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1. Introducao

O PE-INTEGRADO ¢ um Sistema de Gestao que integra todas as areas de negdcios da Administracdo Publica
Estadual (Compras, LicitacOes, Contratos, Patrimonio e Almoxarifado) e sera implantado em todos os dérgaos 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 endereco:

www.peintegrado.pe.gov.br

Este manual tem por objetivo apresentar o mddulo de Solicitagdo de Compras no sistema PE-INTEGRADO, desde
o cadastro da solicitacdo até o planejamento da compra, visando proporcionar aos usuarios do sistema,

informagdes que possam auxiliar no seu aprendizado.
O manual esta organizado da seguinte forma:

e Visdo geral da Solicitagao de Compra

e Cadastro da Solicitacao de Compra

e Encaminhamento para a precificagao

e Encaminhamento para a cotacdo de precos
e Alteracdo dos valores de referéncia dos itens
e Analise financeira

e Analise orcamentaria

e Encaminhamento para o planejamento da compra.
e Analise processual de centralizacdo.

e Mover Solicitacdo de Compra

e Consultar Grupos de Compras

e Situagdes de uma solicitacdo de compra.

e VisOes da consulta de uma solicitacao de compra.

2. Visao geral do madulo “Solicitacao de Compra”

Neste capitulo serdo abordadas as principais funcionalidades do sistema no médulo de Solicitagdo de Compras.

2.1. Acessar o modulo Solicitacao de Compra
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 niUmeros que aparecem no CAPTCHA.

29/4/2022
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Obs.: O uso do captcha visa a prevencao de spam e ataques de bots maliciosos, ampliando a seguranca da

aplicacao web.

Passo 04: Clicar no botao “Acessar”.

8 httpsy//www.peintegrado.pe.gov.br/Default.aspx « 1

& integrado SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PERNAMBUC

Figura 1 - Login e Senha
Passo 05: Clicar no menu “Negociacao”, em seguida, clicar na opcao “Solicitacao de compra”:

Opcao 01: Ao clicar na opgdo “Lista de solicitacoes de compra”, o sistema apresentara a lista das

solicitacdes ja cadastradas pertencentes a unidade gestora do usuario que esta realizando a pesquisa.

Opcao 02: Ao clicar na opgdo “Solicitacdes de compra dos meus grupos”, o sistema apresentara a
lista das solicitacOes ja cadastradas do(s) grupo(s) de compra(s) a qual o usuario que esta realizando a

pesquisa esta vinculado.

Opcao 03: Ao clicar na opcao “Minhas solicitagbes de compra”, o sistema apresentara a lista das

solicitagOes criadas pelo solicitante.

Lista da solicitagdes da compra

] selictagio de compra
L) Cotscie b

SclicitacSes de compra dos meus grupos

Minhas solicitacies de compra

e E e ik | ot m T meric e &

T v o s ol Traze du czroey | Todo

[ B < e
3 |Fa T  wRps
4 L 1 ]

Figura 2 - Tela principal da Solicitacao de Compra

A numeracdo a seguir corresponde aos campos da tela acima:
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Solicitacdao de compra: Numero da solicitacdo de compra gerado pelo sistema.

Resumo: Descricdo de identificacdo da solicitacdo de compra.

Empresa solicitante: Unidade gestora responsavel pelo cadastramento da solicitagdo de compra;
Grupo de Compras: Apresenta qual grupo de compras a solicitacdo de compras esta vinculada.

Data de criagdo: dia, més, ano, hora, minuto e segundo em que foi cadastrada a solicitacdo de compra;
Total: Valor total dos itens incluidos na solicitacdo de compra;

Coluna tipo da solicitagdo: icone de identificagao do tipo de solicitagao criada, se por item ou por lote.

© N o bk w DN

Coluna de icones: Apresenta os icones representativos de determinadas funcionalidades disponibilizadas

para consulta, referentes a solicitacdo de compra em referéncia, conforme relacao a seguir:

fcone %, -‘3, = ,E, @’, L G i}, 3: situacao da solicitacdo de compra. Apresenta a etapa em

que a solicitagdo de compra se encontra.

E

fcone =+ Auditoria — apresenta o histdrico de todas as acSes realizadas na solicitacdo de compra.

fcone ﬁ: Documentos do processo — apresenta todos os documentos anexados na Solicitacao de compra,

em todos os processos, pelos quais ela tramitar.

fcone L/: Requisicio(Ses) - apresenta a solicitacdo de compra utilizada no processo em referéncia, quando

tratar-se de cotacdo, compra direta, pregdo eletronico, entre outros.
fcone L=: Parecer - apresenta a tela de registro das solicitagdes de parecer cadastradas no sistema.
fcone B Relatdrios especificos — apresenta a relacdo dos relatdrios gerados pelo sistema.

9. Coluna de selegao “: coluna que apresenta as caixas de selecao ¥/ para selecionar a solicitacao de

compra, para a qual serd realizada alguma ac3o, através dos botdes de comando, disponiveis na barra de

acoes.

2.2. Explorar as acoes existentes no sistema

A tela principal da Solicitagdo de Compra apresenta na barra de acdes, os botdes de comando das seguintes
funcionalidades: Incluir, Cancelar, Encaminhar, Copiar e Reconfigurar. A visualizacdo destes botdes sera

disponibilizada, de acordo com a situagao da Solicitacdo, selecionada no campo “Exibir".
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Figura 3 - Cadastro da Solicitacdo de Compra - Barra de Agoes — Botoes de Comando

A relacdo a seguir apresenta a acao executada ao ser acionado cada um dos botes de comando:

Clicar no botao m para incluir uma nova solicitacdo de compra.

Clicar no botdo EEE para cancelar uma solicitacdo de compra selecionada na lista.

) N = o ) s . .
= Clicar no botdo para copiar uma solicitacdo de compra existente no sistema.

Clicar no botdo para reconfigurar uma solicitacio de compra selecionada na lista.

Clicar no botao para encaminhar uma solicitacdo para precificacao e planejamento.

3. Cadastramento da Solicitacao de Compra
Para incluir uma solicitagdo de compra no sistema, o usuario devera executar os seguintes passos:
Passo 01: Acessar o menu Negociacao->Solicitacao de compra “"Minhas solicitacoes de compra”.

Passo 02: Clicar no botdo “Incluir”.
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[] selicitacss de compra Lista de solicitacfes de compra
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Minhas solicitagdes de compra
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! TR O Cotaghn Solicitages de compra dos meus grupos i Soctarte da U0 110
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Figura 4 - Cadastro da Solicitacao de Compra — Botao “Incluir”

O sistema apresentara a tela “Cadastro da Solicitagdo de Compra”, aba “Dados gerais” para registro dos dados,

por parte do solicitante.

3.1. Aba “Dados gerais” da Solicitacao de Compra

A aba “Dados gerais” apresenta as informagdes basicas para registro da solicitacdo.

Para registrar os dados nesta aba, o usuario devera realizar os seguintes passos:

Passo 01: O nimero da solicitacdo de compra é gerado automaticamente pelo sistema, ap0ds registrar todas
as informagdes e clicar no botdo “Salvar”. Este nimero é composto com base nos dados referentes a unidade

gestora do solicitante, conforme exemplo demonstrado abaixo:

NUmero da Solicitagdo de Compra: 120101000012017000002

Cddigo unidade gestora Ex.: 120101
Cddigo da gestdo Ex.: 00001
Ano do Exercicio Ex.: 2017
Numero do sequencial geral por unidade gestora Ex.: 000002

Passo 02: Selecionar no campo “Tipo”, a opcao correspondente ao tipo de solicitacdo que sera cadastrada,

clicando na drop down list "1 e o sistema apresentara as opcdes disponiveis, quais sejam:

Selacione b

1. Aguisicao de materiais

E. Censumo de ata da registro de praco
13, Contratacdo da Servigo

14, Aquisicdo de materiais & s=rvigos
15, Obras 2 servigos de engenharia

Figura 5 - Cadastro da Solicitacdo de Compra - aba "Dados Gerais"
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Passo 03: Selecionar no campo “Prioridade”, a opcdo correspondente a prioridade para realizacdo da

compra, clicando na drop down list "l eosistema apresentara as opgoes disponiveis, quais sejam:

Baiza T

Madiz

At
Emeargencial

Figura 6 - Cadastro da Solicitacdao de Compra - aba "Dados Gerais"

Passo 04: Informar no campo “Resumo”, a descricao para identificacdo da solicitagdo de compra.  Ex.:

“Aquisicdo de Equipamentos e Materiais de Informatica”.

Passo 05: Selecionar no campo “Tipo de objeto”, a opcdo correspondente a categoria a que pertencem os

itens da solicitacdo de compra, clicando no icone da lupa [2) e sera apresentada a tela “Selecionar tipo de

objeto”, contendo todos os tipos de objeto cadastrados no sistema, para selecao.

CADASTRO DA SOLICITACAO DE COMPRA

Dados gerais

| BE .

Tipo Selecione v

Nimera

1
-

Pricridade Eiaixa '

Resumo

Tipo de objeto «l 3| - J

1

Empresa SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL v
Gestéo Selecione v
Aplicacdo Entrega imediata L4

Figura 7 - Cadastro da Solicitagcdo de Compra - aba "Dados Gerais"
Passo 06: Selecionar o “Tipo de objeto”, clicando no respectivo radio button ' . Ex.: “Aquisicao de
Equipamentos e Materiais de Informatica”.

Passo 07: Clicar no botdao “Confirmar”, e o sistema apresentara a opgao selecionada na tela “Dados

gerais”.
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SELECIONAR TIPO DE OBJETO

Tipo de objeto
[ Pesquisar
Codigo  Descrigio
26 AERONAVE E ACESSORIOS =
50 ANIMAIS VIVOS
24 AQUISICAD DE ACESSORIOS DE VEICULOS RODOVIARIOS
2 AQUISICAD DE ARTIGOS DE MATERIAIS EDUCACIONAIS
29 AQUISICAD DE EQUIPAMENTOS E MATERIAIS DE INFORMATICA 6 ‘
5 AQUISICAD DE EQUIPAMENTOS EM GERAL
1 AQUISICAD DE GENEROS ALIMENTICIOS
10 AQUISICAQ DE IMOVEIS
11 AQUISIGAC DE MATERIAL DE EXPEDIENTE
Pagina [T 2 2 registes: 99, pagina 1 de 3
[ Canfirmar | Fachar |

Figura 8 Cadastro da Solicitacao de Compra - aba "Dados Gerais"

O sistema permite pesquisar o tipo de objeto desejado, através de palavras chaves. Para tanto, o usuario devera

executar 0s passos a seguir:

Passo 08: Informar no campo “Tipo de objeto”, uma ou mais palavras chaves existentes em sua descri¢ao.

Passo 09: Clicar no botdo “Pesquisar”, e serd apresentada na lista abaixo, a relacao dos tipos de objeto

que contém a(s) palavra(s) chave(s) informada(s), para selecdo.

SELECIONAR TIPO DE OBJET™

Tipe de objeto IHOSPITALAR
[ Pesquisar

Cidigo  Descrigho
33 EQUIPAMENTO MEDICO, HOSPITALAR E ODONTOLOGICO -
16 TERCEIRIZAGAQ - LIMPEZA (Excete Predial, Hospitalar & Escolar)
18 TERCEIRIZACAD - LIMPEZA E CONSERVAGAD HOSPITALAR

v
Pégina [1] Total de ragiswres: 3, phigina 1 de 1

Canfirmar Fachar

Figura 9 - Cadastro da Solicitagdo de Compra - aba "Dados Gerais"

Passo 10: O campo “Empresa” apresentar-se-a automaticamente preenchido com a descricdo de
identificacdo da UG — unidade gestora em que o solicitante esta lotado, de acordo com os dados registrados
no sistema SADRH, apenas quando houver uma UG vinculada ao usuario. Quando houver mais de uma UG
vinculada, este campo apresentar-se-a em branco, devendo o usuario selecionar a UG desejada, clicando na
drop down list 1,
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Passo 11: Selecionar no campo “Gestdo” o cddigo do tipo de gestdo da UG em referéncia que pode ser

“Administracdo direta” ou “Administracdo indireta”, clicando na drop down list | 7]

Passo 12: Selecionar no campo “Aplicacdao”, o tipo de aplicacdo que sera utilizado para a solicitagdo em

referéncia, que pode ser “Entrega imediata” ou “Contrato”, clicando na drop down list 1,

CADASTRO DA SOLICITACAQ DE COMPRA

Dados gerais

NUmers Tipo |Seledone i

Prigfidade Baixa v

Resumo

‘ 10 A

Empresa 11 SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL ¥

Gestio [Seleciane v

Aplicacio «l 12 Entrega imediata v

Figura 10 - Cadastro da Solicitacao de Compra - aba "Dados Gerais"

Passo 13: O campo “Endereco de entrega” é preenchido automaticamente pelo sistema. Caso exista mais
de um endereco de entrega cadastrado, o usuario podera selecionar a opcao desejada, clicando na drop down
listl 71,

7

Passo 14: O campo “Endereco de cobranca” € preenchido automaticamente pelo sistema. Caso exista
mais de um endereco de cobranca cadastrado, o usudrio podera selecionar a opgao desejada, clicando na
drop down list |1,

Passo 15: O campo “Endereco de faturamento” é preenchido automaticamente pelo sistema. Caso
exista mais de um endereco de faturamento cadastrado, o usuario podera selecionar a opcao desejada,
clicando na drop down fist 1.

CADASTRO DA SOLICITAGAO DE COMPRA

| Dados gerais |

L
ENDERECOS
Enderego de entreg*l 13 PIDA CRUZ CABUGA - RECIFE - PE v
Endereco de cobran* 14 JIDA CRUZ CABUGA - RECIFE - PE v
Endereco de fatura men‘ 15 [} CRUZ CABUGA - RECIFE - PE v
v

Figura 11 - Cadastro da Solicitacao de Compra - aba "Dados Gerais"
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Passo 16: O campo “Solicitante” apresentar-se-a automaticamente preenchido pelo sistema com o nome

do usuario solicitante que esta cadastrando a solicitacdo de compra.

Passo 17: O campo “Grupo de compra” apresentar-se-a automaticamente preenchido pelo sistema quando
0 usuario que estiver cadastrando a solicitacdo de compras possuir apenas um grupo de compra vinculado ao
seu perfil no sistema do PE-INTEGRADO.

Esse campo estabelecera que apenas usudarios pertencentes ao grupo de compra recebam e-mail e possam
realizar agdes na solicitagdo de compra, durante as etapas de cotacdo de preco, financeiro, orcamento e

planejamento da compra.

Obs.: Quando a unidade gestora e o usuario que estiver cadastrando a solicitacdo de compra possuir mais

de um grupo de compra vinculado ao seu perfil, este campo sera apresentado em branco, devendo o

usuario selecionar a opcdo desejada. Para tanto, o usudrio deverd clicar no icone “ e serd

apresentada a tela com a relacdo correspondente para selegao:

SELECIONAR GRUPQ DE COMPRA

Grupo de compra

Codigo Grupo de compra
7 Grupo de Compras Padrde - AGENCIA ESTADUAL DE TECNOLOGIA DA ]N:CRI“A;E\U &

23 Grupo de Compras Padrdo - AGENCIA ESTADUAL DE MEIQ AMBIENTE - CPRH

Pégina [T/ Total de registros: 2, pagina 1 de 1

[ Gonfirmar I Fachar |

Figura 12 - Cadastro da Solicitacao de Compra - aba "Dados Gerais"

Passo 18: O campo “"Departamento/Area” apresentar-se-a automaticamente preenchido pelo sistema

quando o solicitante estiver vinculado a algum Departamento / Area no cadastro de usudrios.

Obs.: Quando o solicitante estiver vinculado a mais de um departamento/area, este campo sera apresentado

em branco, devendo o usuario selecionar a opgao desejada. Para tanto, o usuario devera clicar no

icone '“ e serd apresentada a tela com a relacdo correspondente para selecdo:
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SELECIONAR DEPARTAMENTOS

_J Departamentos [

(1) Mavegue pelos Departamentos abaixo e selecione pelo menos um deles,

- Departamentos
+. '/ [§, ADM GERAL DIS EST FENANDO DE NORONHA
‘ [5i, AG EST DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

+ ([ Assessoria da Presidéncia

+ u ASSESSORIA ESPECIAL AQO GOVERNADOR
[%) Assessoria Técnica da CAD

[) Assessoria Técnica da CCE

[) Assessoria Técnica da CTI

[) Auditoria Geral

+. ) [, CASA MILITAR

% CEDIDO COM ONUS

I% CEDIDOQ COM ONUS MEDIANTE RESSARCIMENTO
[

Figura 13 - Cadastro da Solicitacao de Compra - aba "Dados Gerais"

v

Passo 19: Clicar no icone [+*| do campo “Centro de custo” para selecionar o Centro de custo desejado.
Passo 20: Clicar no icone [+*| do campo “Almoxarifado” para selecionar o Almoxarifado desejado.

Passo 21: Clicar no botdo “Salvar” para gravar os dados e o sistema gerara automaticamente o nimero da
Solicitacdo de compra, bem como habilitara as demais abas a serem preenchidas para concluir o cadastro da

solicitacdao, quais sejam: “Itens”, “Anexos”, “Auditoria”, “Esclarecimentos” e “Pedido de centralizacao”.

CADASTRO DA SOLICITACAO DE COMPRA

Dados gerais

DETALHES
Solicitante Solidtante da UG 110402 - i6
1

Grupo de compra ||

Departamento / Area - 18 [ETARIA EXECUTIVA DE DEFESA CVIL 2| |

Centro de custo «l 19 24| |t

Almoxarifado - # s
20 ‘ 21
'.

Salvar e fechar | Sahvar | [ Fachar

Figura 14 - Cadastro da Solicitacao de Compra - aba "Dados Gerais"

Se o usuario optar por acionar o botdao “Salvar e fechar”, os dados gerais da solicitacdo serdo salvos e a

solicitacdo de compra criada sera exibida na lista de Solicitagbes de Compras, na situacdo “Em configuracdo”.

Passo 22: Clicar na aba “Auditoria” para consultar o registro da acdo realizada, através da seguinte
mensagem: “Solicitagdo de compra incluida” — Solicitagdo de compra 000000000000000000000”. A aba
“Auditoria” apresenta o historico de todas as acOes realizadas na Solicitacdo de Compra com o respectivo
numero do processo, a data e a hora em que a acao foi realizada, a identificacdo do usuario responsavel pela

acdo, bem como a origem, ou seja, em que processo a agao foi realizada.
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CADASTRO DA SOLICITAQﬁD DE COMPRA

Dados gerais || Itens || Documentos do processo || Esclarecimentos || Pedido de centralizaco || Grupo de compras || Auditoria «l 22

Descricaa Pesquisar Exibir | Todos os registros do madulo Solldtacdo de ¢ ¥
Data Descricdo Usudrio Origem
07/05/2019 17:06:08 Solicitagdo de compra indluida - Solidtagdo de compra Soligtante da UG 110402  Solidtacdo de compra &

110402000012019000077.

Encaminhar Fechar

Figura 15 - Cadastro da Solicitacao de Compra - Aba "Auditoria"
3.2 Aba “Itens” da Solicitacao de Compra — Inclusao por item

Apds o preenchimento dos dados gerais da solicitacdo de compra, o sistema habilitara as abas: Itens, Documentos

do Processo, Esclarecimentos, Pedido de centralizagao, Grupo de Compras e Auditoria.
Para incluir os itens e servigos na Solicitacao de Compra, o usuario devera seguir os passos abaixo:
Passo 01: Clicar na aba “Itens” e o sistema apresentara a tela correspondente.

Passo 02: Clicar no botdo “Incluir”, localizado na barra de acOes e sera apresentada a tela “Selecionar Produto”,

contendo a relacdo dos itens/servicos cadastrados na tabela do e-fisco para selecao:

CADASTRO DA SOLICITACAO DE COMPRA

SELECIONAR PRODUTO

t 2 Codigo Descricio Categona Un. medids =
1 81 n of 1OONS EQUIPAMENTOS £ ARTIGOS -
£

< UNIDADE

Legenda Phgoa [T 2 3 Tou de regeven 100. bgia 1 & 3
Comtmar ] Fechar ]

Encamunhar Fechar
Figura 16 - Cadastro da Solicitacao de Compra - Aba "Itens"
O sistema permite pesquisar os produtos a serem selecionados, utilizando os seguintes parametros:

e Descrigao
e Categoria do produto
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e Cddigo

Pesquisando o item por Descricao

Passo 03: Informar no campo “Descricdao”, uma ou mais palavras chaves que identifiquem o produto (item ou

servico) a ser pesquisado.

Passo 04: Clicar no botdo “Pesquisar” e o sistema apresentara na lista abaixo, a relagao de todos os itens e

servicos, cuja descricdo apresenta a(s) palavra(s) chave(s) informadas.

Passo 05: Selecionar os itens e/ou servicos que serao incluidos na Solicitagdo, clicando nas respectivas caixas

de selecdo ¥,

Passo 06: Clicar no botdo “Confirmar” para incluir o(s) item(ns) e/ou servico(s) selecionado(s) na Solicitacao.

SELECIONAR PRODUTO

Categoria PORRRTS §
Codago
4 ‘ D sar
Cédigo Descrigio Categoria Un. medida
EQUIPAMENTOS E a

ARTIGOS DE USO
MEDICO, ODONSLLLD

, HOSPITALAR 7
77 LABORATORIAY 5
MATERIALS DE

TECNICO HOSPITALAR \

TUBO DE SILICONE

EQUIPAMENTOS E

ARTIGOS DE USO

» 0, ODONTOLOGICO
RE N
P UNIDADE

A

1000241
C

1000390 %31

pigma [T 2 2

pagira 1 de 3

Figura 17 - Cadastro da Solicitagao de Compra - Aba "Itens"

Pesquisando o item por Categoria.

Passo 07: Selecionar a “Categoria”, a que pertence(m) o(s) item(ns) e/ou servico(s) a ser(em) pesquisado(s),

clicando no icone [*| e seré apresentada a tela “Selecionar categoria de produtos”.
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SELECIONAR PRODUTO
Descrigdo | ]
Categoria [ 2|l
Cadigo = =
SELECIONAR CATEGORIA DE PRODUTOS
Pesquisar I
Categorias de produto
cddigo I |_ill HNavegue pelas Categorias de produto abaive e selecione pelo menos uma delas.
&
Pesquisar
1000004 v & AEROMAVES, ACESSORIOS, EQUIPAMENTOS E COMPONENTES &
» [ ANIMALS VIVOS
» & APARELHOS E ACESSORIOS OPERACIONAIS E DE TREINAMENTO,PRODU- TOS E MATERIAIS ESPECIFICOS
» = ARTIGOS DE HIGIENE
» = ARTIGOS DE TABACARIA
4 ARTIGOS E UTENSILIOS DE ESCRITORIOS
00241 '
1| » =& ARTIGOS, UTENSILIOS € UTILIDADES DE USO DOMESTICO € PESSOAL
» & BARRAS,CHAPAS E PERFILADOS METALICOS
» B BOMBAS E COMPRESSORES
» & CANOS, TUBOS, MANGUEIRAS E ACESSORIOS
1000268 » = COMBUSTIVEIS, OLEOS, LUBRIFICANTES E CERAS
» & COMPONENTES DE EQUIPAMENTOS ELETRICOS E ELETROMNICOS
I » = CONDUTORES ELETRICOS E EQUIPAMENTOS DE FORCA E DISTRIBUICAQ v
v
20 i . ue CODNAC CARNS F AODDFNTES iases 4 ]
Pagina [T 2|| . hégina 1 de 3
Fachar

Figura 18 - Cadastro da Solicitacao de Compra - Aba "Itens"

Passo 08: Informar no campo de pesquisa, caso queira filtrar a consulta, uma ou mais palavras chaves que

identifiquem a categoria a ser selecionada.

Passo 09: Clicar no bot3ao “Pesquisar” e o sistema apresentara na lista abaixo, a relagdo de todos as categorias,
cuja descricao apresenta a(s) palavra(s) chave(s) informada(s):

Obs.: Verifiqgue que nem todas as categorias apresentadas na lista abaixo apresentam a palavra-chave
informada, qual seja: “Informatica”, mas ao pesquisar as opgoes disponiveis na lista de cada uma dessas

categorias, pelo menos uma atendera ao parametro da pesquisa.

+

Estas categorias em questdo apresentardo o icone de uma setinha * ao lado do icone "™, indicando que

para elas, existem outras categorias cadastradas.

Para consulta-las, o usuario devera clicar no icone da setinha * e serd apresentada a lista das categorias

relacionadas, conforme demonstrado na figura abaixo:
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SELECIONAR CATEGORIA DE PRODUTOS

Categorias de produto

(. :_13 Mavegue pelas Ca je Juto abaixo e selecione pelo menos uma delas. 9 ‘
B 8 ll

INFORMATICA

Pesquisar

p == INFORMATICA
» & SERVICOS DE INSTA SELECIONAR CATEGORIA DE PRODUTOS

p = SERVICOS DE LOCAC| | Tacgonas de produto
p = SERVICOS DE MANUT|| (3} Mavegue pelas Categerias de preduto abaixe ¢ stlecione peko menos uma delas.

» B SERVICOS TECNICOS r—

4 T INFORMATICA
5 APARFLWOS DE TESTE DE INFORMATICA

HF PECAS DE REPOSICAD PARA EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA
4 HF PECAS E ACESSORIOS PARS COMPUTADORES
o CAPA PARA EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA

[L]

& KIT ADAPTADGR PARA MENTOS DE INFORMATICA

MANUTERCAD
» HF SERNICOS TECKICOS PROFISSIONALS ESPECIALIZADOS

Fachar

Figura 19 - Cadastro da Solicitacao de Compra - Aba "Itens"

Passo 10: Selecionar na lista de categorias apresentada na tela, a opgao desejada, clicando no icone *eo
sistema apresentara o campo “Categoria” da tela “Selecionar produto” automaticamente preenchido com a opgao

selecionada.

Passo 11: Clicar no botao “Pesquisar”, quando selecionado algum parametro de pesquisa e o sistema

apresentara na lista abaixo, a relagdo dos itens e servicos correspondentes ao parametro informado.

Passo 12: Selecionar os itens e/ou servicos que serdo incluidos na Solicitacdo, clicando nas respectivas caixas

de selecdo .

Passo 13: Clicar no botdo “Confirmar” para efetivar a operacgao.
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SULECONAR PRODUTO

: = = " \
|

st Desorgie Lo

100000

i £ LABCRATORL
OSPITALAR | TAmX

1000091

Sl | e

Figura 20 - Cadastro da Solicitacao de Compra - Aba "Itens"

Pesquisando o item, através da informacdo do seu Cédigo

Passo 14: Informar no campo “Codigo”, o codigo do produto a ser consultado, conforme registrado no sistema
e-fisco.

Passo 15: Clicar no botdo “Pesquisar” e o sistema apresentara na lista abaixo, o item ou servigo correspondente
ao codigo informado.

Passo 16: Selecionar o item/servigo para inclui-lo na solicitacdo, clicando na respectiva caixa de selecdo ¥.

Passo 17: Clicar no botdo “Confirmar” para incluir o item/servico selecionado na Solicitagao.

SELECIONAR PRODUTO

Descricdo

Categoria

Codigo 1000004 - 14
15 ‘ Pesquisar

Cddigo Descricio Categaria Un. medida L
EQUIPAMENTOS E ARTIGOS DE USO MEDICO, a
1000004 {1000004) - ABRIDOR. DE BOCA DE JENNINGS - EM ACO INOX FOSCO, TAMANHO  ODONTOLOGICO , HOSPITALAR E LABORATORIAL Y N 16 o
13CM INSTRUMENTAIS DE USQ MEDICO, CIRURGICO OU

HOSPITALAR \ ABRIDOR DE BOCA DE JENNINGS

Pégina [T ‘ 17 wgistren: 1, pigina 1 de 1

[ Confirmar [ Fachar

Figura 21 - Cadastro da Solicitacao de Compra - Aba "Itens"

O sistema apresentara os itens/servigos selecionados na aba “Itens” da Solicitagdao de compra.

Passo 18: Informar a quantidade solicitada para o item/servigo em referéncia no campo “Quantidade”.
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Passo 19: O sistema apresentara o campo “Unidade de medida” automaticamente preenchido com uma

unidade de medida padrdo, podendo ser alterado pelo usuario.

Obs.: Selecionar outra medida no campo “Unidade de medida” quando necessario, clicando na drop down list

v

Passo 20: O sistema apresentara o campo “Valor de referéncia unitario” automaticamente preenchido

com o valor de referéncia do item/servico, conforme registrado no banco de precos. Quando tratar-se de um
item ou servigo, para o qual ndo haja precos cadastrados no banco de pregos, este valor estara zerado — R$

0,00.

Passo 21: O sistema apresentara o campo “Quantidade de tempo”, entretanto, s6 devera ser preenchido no
caso da contratacdo de servicos, e a utilizacdo deste campo é opcional, mesmo nos processos de contratacao de

servigos. Cabendo ao usuario analisar a viabilidade do seu uso em cada caso.

Passo 22: O sistema apresentara o campo “Unidade de tempo” sendo de preenchimento obrigatdrio somente,
quando o usuario preencher o campo “Quantidade de tempo”, caso este campo, ndo seja preenchido, o
sistema ndo apresentara a mensagem “O campo Unidade de tempo deve ser selecionado”, caso contrario, a

mensagem abaixo sera apresentada.

I O campo Unidade de tempo deve ser
selecionado.

0K

Figura 22 - Cadastro da Solicitacao de Compra - Aba "Itens"

Obs.: Selecionar a “"Unidade de tempo” quando o campo “Quantidade de tempo” for preenchido, clicando

na drop down list ¥/, conforme demonstrado na figura abaixo:

Unidade de tempo

Figura 23 - Cadastro da Solicitagao de Compra - Aba "Itens"

Passo 23: O sistema apresentara o campo “Valor estimado” automaticamente preenchido com o valor total
para aquisicdo do item/servico em referéncia. A regra de calculo quando os campos “Quantidade de tempo” e

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

estimado
Exemplo.: Quantidade (10,00) X Valor de referéncia unitario (R$20,0000) = Valor estimado (R$ 200,0000)

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

campo “Quantidade de tempo” = Valor estimado

Exemplo: Quantidade (1) X Valor de referéncia unitario (R$ 20,3333) X Quantidade de tempo (12) = Valor
estimado (R$ 243,9996)

Passo 24: O sistema apresentara o campo “Valor global” com o valor da soma dos valores estimados de cada

item preenchido automaticamente.

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

Valor global.

Regra: Valor estimado item 2150794 (R$ 243,9996) + Valor estimado item 2150808 (R$ 2,27716) = R$ 246,2712

seguir a logica de insergdo em fila, primeiro que entra, primeiro que sai. Quando clicar no icone de edicao do

Passo 25: Clicar no icone caso necessario, para editar a sequéncia do item, alteragao da sequéncia devera

item, abrira a tela abaixo:

ALTERAR SEQUENCIA DO ITEM

(1) Informe a nova numeragdo do item.

Humeracio 1

Salvar | | Fechar

Figura 24 - Cadastro da Solicitacao de Compra - Aba "Itens"

Passo 26: Clicar se necessario para reordenar os itens via icone de seta (#) (®). O sistema devera permitir que
0 usuario reordene os itens em uma solicitagdo criada por item, via icone de seta. Clicando na seta verde ()
“para cima”, o item serd movido para cima e o que estiver em cima sera movido para baixo. Clicando na seta

vermelha (™) “para baixo”, o item sera movido para baixo e o0 que estiver em baixo serd movido para cima.

Passo 27: Clicar no botdo “Salvar” para gravar os dados registrados.
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CADASTRO DA SOLICITACAD DE COMPRA

Dades gerais || [tess || Docemantos do processs || Esclanecieenton | Pedide de contraizachs || Grupe de compras | ditora
Deserighe Prigunar Toens per puigina 26 | A
&) Inchar & Excur [ Copiar o Agrapar par late A8 Dufinir cota revervads (™ Definir csta excusve iR Gemmaroer cote '
1= (2150794 - SERVICD DE MANUTENCAD EM EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA - ESTARILLEADOR, COM MANUTENCAD CORRETIVA 25 - = B L
Al Quantdads Unidade de medda B Valor de referdngia usdtinie Ch Quantadads de temps Unidade de termpo Wabor estimado
9% . 108,000
2 - (2150808) - SERVICO [ MANUTENCAD EM CQUIPAMENTOS DE INFORMATICA - ESTARILLZADOR, COMH MANUTENCAD FREVENTIVA E CORRETIVA E5Be
Al Guantdace Wnidade de madda &) Valor de referincia usitirie kinideie de termp: ‘aer estimads
* 1667 1 - 18, 000 24
.'. . t 1 .'. o t t N
Legends -
Encasunha Sl @ Fachar Saboar Fachas

Figura 25 - Cadastro da Solicitagao de Compra - Aba "Itens"

3.3 Aba “Itens” da Solicitacao de Compra — Inclusao por lote

Para incluir os itens/servicos na Solicitagdo e agrupa-los em lote, o usuario devera seguir os mesmos

procedimentos descritos no item 3.2 Incluindo itens na Solicitacao de Compra — por item, até o Passo 27.

Incluidos os itens/servicos na aba “Itens” e preenchidos os campos, o usuario podera agrupa-los em lotes,

realizando os procedimentos abaixo:

Passo 01: Selecionar os itens/servicos que serdo agrupados em lotes, clicando nas respectivas caixas de

selecao ¥
Passo 02: Clicar no botdo “Agrupar por lote” e o sistema apresentara a tela “Agrupamento em lote”.
Passo 03: Informar no campo “Descricao”, a identificacdo do lote. Ex.: Lote Unico.

Passo 04: Clicar no botdo “Salvar”.
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*1 Agrupar por lote

st || Estarcomestas | Pedido de contrahtache | Grugo de compras || Auditania

Desorighy 1 Pesguisar  [Itens por paging
|
o ek 3 Excr Copiae Tl Agrvan per lete B G cota reservada B Dafirer ceta enchiiea | Desmarc cotn i » .
1 - (2U50794] - SERVICS DE MANUTERCAD EM EQUTR 2 : Jf“(A ESTABILIZADOR, COM HANUTERCAD CORRETIVA ?' __,D‘% L
&) Quantdade Unidade de madd B valor de neorincia writiss {C) Quanbdade de temao Urstade de tempn Vaor etimads
— - 4, D00 — - 068, 000
2 - (2150808] - SERVICO DE HANUTERCAD EH EQUIPAMENT lﬁ'GRUPAMENTO EM LOTES = .;D\ﬁ -
A Quantid ade sidade de rededa _ vaor estimads
= (i) Informe a descricio do novo lote. N 34,5004

Valor global: RS 146,0004
Descricao F OTE 01 - 3

4 » | Salvar ] | Fechar ]

Encarmichar Sabear e fachar Saboar Fechar

Figura 26 - Cadastro da Solicitacao de Compra - Aba "Itens"

O sistema apresentara a tela com o lote incluido, contendo os itens/servigos agrupados, sua descricao de

identificacdo o valor total dos itens. Os demais itens serdo classificados como “Itens sem agrupamento”.

Ao selecionar outros itens/servicos para agrupar por lote e clicar no botdo “Agrupar por lote”, o sistema
apresentara a tela “Agrupamento em lotes” com o campo “Descricdo” preenchido com o nome do ultimo lote

incluido e um novo botdo de comando: “Novo lote”.

O usuario podera agrupar os itens/servigos selecionados no mesmo lote ja cadastrado ou criar um lote,

conforme descrito nos passos a seguir:

Passo 05: Clicar no botdao “Salvar” para incluir os itens/servigos selecionados no mesmo lote cadastrado

anteriormente.

Ou:

Passo 06: Clicar no botdo “Novo lote” para incluir os itens/servigos selecionados em um novo lote e sera

apresentada a tela para registro do novo lote.

AGRUPAMENTO EM LOTES

(1) Selecione um lote ou cadastre um novo.
=/

Lotes 6 t’E 01 5 ‘ v

| Nove lote || Salvar ]| Fachar |

Figura 27 - Cadastro da Solicitagao de Compra - Aba "Itens"

Passo 07: Informar no campo “Descricao”, a identificacdo do lote. Ex.: Lote 02.
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Passo 08: Clicar no botao “Salvar”.

AGRUPAMENTO EM LOTES

(1) Infor] 5C do novo lote,
1) 7 t
Descricdo EOTE 02| 8 '

[ Salvar | Fachar |

Figura 28 - Cadastro da Solicitacao de Compra - Aba "Itens"

Passo 09: Clicar no icone & para editar a sequéncia e a descricdo do lote caso necessario. A alteracdo da

sequéncia devera seguir a ldgica de insercao em fila, primeiro que entra, primeiro que sai. Quando clicar no icone
de edicdo do lote, abrira a tela abaixo:

ALTERAR DESCRICAQ E SEQUENCIA DE LOTES

= e N
@ Informe a descricdo e/ou a numeracdo do novo lote.

Descricdo

LOTE UNICO |
Numeracio I

Salvar | | Fechar

Figura 29 - Cadastro da Solicitagao de Compra - Aba "Itens"

CADASTRO DA SOLICT f.ﬁl’".i.ll'l DE COMPRA

Giadon germs || Rers

Decumentos de procema

Exclarecmertios | Pedids de cmbrskzagic | Grups de comprm || Auditona

Cesmighe PERgEN  TErs [ pigna -

) Inder Q) Eothir Dcm.. ::A.pup-pmlnh AN Figloir cota reservada cb-ﬁnml-nﬂum | Dessarcar cotes
1-LOTEDL (Total estimado: RS 0,0000) 9 =
1 - [150794) - SERWICD DE MANUTENCAD BM EQUIFAMENTOS DE INFORMATICA - ESTABILIZADOR, COM MARUTEMNCAD CORRETTVA E 5 D By -»
(A} Quantidade Urncladis de mehda (B) Vb 8 releringa sy (€} Guastidads 46 bamze Uridads &6 bomps e
[ ¥ #,0000 1 = L L 208,0000
2 - [2150808] - SERVICT [ MARUTENCAD BH EQUIFAMENTOS DE INFORMATICA - ESTABILIZADOR, TOH MARUTENCAD PREVENTTVA E CORRETTVA G 5 D“ =
(K]} Quastidaie Uridsdis B2 Mt (B) Vakor e referingi uniieg (C) Qubstidaste i Livase Liridiade S bEmp Walor estimady
4 H - 31587 . [ L 35 bob4
Vador global: RS 145,0004

Legenda

Encamiriar Sabvar g Fechar Sahar

Figura 30 - Cadastro da Solicitagao de Compra - Aba "Itens"

A tela abaixo mostra o lote com os itens/servicos agrupados, seu respectivo nome e valor total dos itens/
servicos e, abaixo, os itens/servigos individuais (ndo agrupados em lote).
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Obs.: O sistema nao permite o encaminhando de solicitagbes de compra que contenham “lotes” e
“itens/servigos individuais” (sem agrupamento). Caso haja itens individuais, estes também deverao

ser agrupados em lote, ainda que se trate de um Unico item.

CADASTRO [ SOLICITACAD DE COMPRA

Descriche Pesqurar Hers g pdgna *
D Indur &) Esthur [ coniar <, Aprusar per bt #% Defwur cota reservidy ® Derir ot endusny | Desmana cotls
1-LOTEOL (Total estimado: RS 146,0004) =

¥ - {F150794) - STRVICO D MANUTEDRCAD [F

RPAMINTOS GF THFDSMATICA - DSTABTLITAD, COM MANUTINCAD CORBETTVA [ i R

A Qaandate Liaadaide di ety B) Vabor de referdnga uaibing Ch Quarndede e LEmEse Uriidsde Be bEmp)

MANUTENCAD PREVENTIVA E CORRETIVA [ Y -

&) Qasrndade madpde de madidy WY Vaksr A paferBacs sk ) Quartidade e bempo Uriciade Ge tampa

1 - {1000268) - CATETER INTRAVEROSO - VIALOH, TRAMSPARENTE, MEDIA, SEMI THPLANTAYEL, 30 G, COM MANDRIL AGULHA

®shw

ar

Lagesca

Encamaniar Saboar & lechar Sabvar Fechar

Figura 31 - Cadastro da Solicitacao de Compra - Aba "Itens"

3.4 Aba “Itens” da Solicitacao de compras — Definicao de Cota
reservada.

O valor do item ou lote precisa ter o seu valor estimado acima de R$ 80.000,00 e se faz necessario dimensionar
ou valores para que criacdo das cotas seja realizada, onde a cota reservada podera atingir o valor maxima de

25% do valor do item ou lote, e no minimo 75% para criagao da cota principal.
O processo de cota reservada podera se classificar das seguintes formas:

e Linear — Teremos o(s) mesmo(s) item(ns) inseridos na cota reservada e na cota principal, onde na cota
reservada a sua quantidade ou valor (R$) ndo podera ser maior que 25% da compra, € na cota principal
a quantidade ou valor (R$) ndo podera ser menor que 75% da compra.

e Nao linear -Teremos item(ns) diferente(s) na cota reservada desde que ndo ultrapasse os 25% da

compra, e na cota principal ndo seja menor que 75% da compra.

Exemplificando a forma linear - Para incluir os itens/servigos na Solicitagdo, o usuario devera seguir os mesmos

procedimentos descritos no item 3.2, em seguida duplicar o(s) item(ns) que terdo cotas reservadas.

Para incluir lotes na Solicitacdo, o usuario devera seguir os mesmos procedimentos descritos no item 3.3, em

seguida duplicar o(s) lote(s) que terdo cotas reservadas.
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Passo 1: Incluir os itens desejados, “Itens” da Solicitacdo de Compra — Inclusdo por item

Passo 2: Selecionar os itens ou lotes desejados para criar copia.

Passo 3: Clicar no botdo “Copiar” para fazer copia dos itens selecionados e criar um par de item, um item para

compor a cota principal e outro item para compor a cota reservada.

CADASTRO DA SOLICITACAD

© Incir @ Exiur [ Cooler ~iL Aauper por lote

1 - (3229920) - LAPIS DE CERA - GIZAD,COLORIDO COM 12 CORES, ATOXICO,LAVAVEL

() Quantidade

Unidade da medida

1,0000

{A) Quantidade Unidade de medids

10,8000

48 Definic cotn reservads

(B) sl dhe referingia undtiin

(B) Valon che rederincia unltaio

(C) Quartidada de tempo

() Quansdade de tempo

(™ Defiir cota exchsiva

Pespaisar

JiF Desmarcar cotas

Unidads do termpo

2 - (3230503) - LAPISEIRA - FORMATO SEXTAVADO,CORPO EM PLASTICO,0,90MM,PONTA EM METAL TAMPA EM METAL,COM BORRACHA EMBUTIDA

Unidadss de tempo

Encamintar

Thins por paging

Vallor estirmads

0,0000

Savar @ fechar

2
=

SE®|7|w

@

B sRel|*

valor global: RS 0,0000

Sahar

Figura 32 - Cadastro de solicitagdo de compras - Definindo cota reservada por item.

Dot gecais || Toens | Dwcwmseanon; da prcessa | Exclanedmenios | Pedido de oeniriizachs | Gropo de compar | dadini

o= [5] v

1-LOTEML  (Total estimadn: B§ 73.325,0000)

besiia

& Troer 5 Dufinks cata reservacs
1 - (1000034] - ABRIDOR D BOCA DE JENMIMGS - EM A0 ENGX FOSID, TRFAMNG 17003 08

(A} Qurbdade

.50, 00

Uridade de medda U8 Vakor e eeferinaa. wniig
. 3

- s A w0

Ursdade de modda

(Al Guartsdade
38 1000, B¢ s ™ -

1B Vakor e seferinain unding
Lo

F-LOTH02  (Total estimado: RS 35.150,0008)
§ - {1000034) - ABRIDORA OF HCA D ITRNTBGS - TH AC0 EHOE FOSI0, TREANNG: 11303 08

[} Guareidade wridade de medda 180 akor d refarirain antise
.

L5000, 00 H e hd L)

(A} Guarndade widade de medda [B Vakor ge reninoa uting

% Cefinir 0ot enchesnn

(€] Guantdade de lemza

(L) (uastdade de lempa

() (mamsdade de temo

(L] Guastdade dt Lesur

2- 01033411 - TURE DE SILRCOME - CONFECCIOHADD M SILEOME FLEXTVEL EATGIC0. HA COR INCOLOR TRARSFARINTT, C08 HERIDAS; CIAM, IM,,

2 - 1003241 ] - TUB DT SILECGMNT - CONTTCCTONADD TH STLECOMT FLEXIVIL T ATONIC0, HA COR TMOOLOR TRARSFARINTT, 088 HIDIDAS: DIAN. TH...

FRERAN e par phgay -
i Desraenar notas E [
Btk *
[CR-1eNP 3 B
Uridade de torps Valor estimada
sekusec v 202000
P
= 5EGk
Ursdade de torpo Y R——
Selnas » 15,528 000
=l
BSEE
Uridade de tempn sk antirase
Selinas . 16,0008
-
RiRE
Urdade de b fab ArET w
Espwsihar Sofun ¢ Forkar Sy Feaha

Figura 33 - Cadastro de solicitagdo de compras - Definindo cota reservada por lote

Passo 4: Confirmar cdpia dos itens selecionados, clicando no botao “Sim” na tela de confirmagdo da cdpia.
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CONFIRMACAQ

7 Voce realmente deseja copiar ofs) item(ns)
Y- selecionado(s)?

4 |ﬂ Sim N&o

Figura 34 - Confirmacgao da copia do item

Passo 5: Inserir as quantidades dos itens de forma que os valores estimados dos itens iguais fiquem 75% e
25%.

CADASTRO DA SOLICITAGAD DE COMPRA
Dades gerats Tters || Documentos do processe || Esdaredmentos || Pedido de centraizacio || Grupo de compras | Auditoria
Descricio Pesquisar  [ters por paging  Toddos
O Inckir D Excuir [ Coplar “oL Agpupar por lote A8 Definir cota resesvada (% Defini cota exchusha | Desmarcar cotas
1 = (3229920) = LAPTS DE CERA = GIZAO,COLORIDO COM 12 CORES, ATOXICD, LAVAVEL = S5E%
(A Gusritidad] Uikt e ol (B Valorle refenéncia Lnitdo (C) Qubntidase de wiga Usilciacké: e eipeo Vellor estimado
500 N 1,5000 ] e 112.500,0000
2 - (3230503) - LAPISEIRA - FORMATO SEXTAVADO,CORPO EM PLASTIEO,0, 90MIM, PONTA EM METAL TAMPA EM METAL COM BORRACHA EMBUTIDA G‘l 5 D‘ :
(4) Quartidade e & (B} Vialexlie refordncia unithio (€} Quantidade de temgo Unidade de tempo
- 0,00 - E 50000
3 - (3229920} - LAFLS DE CERA - GIZO O COM 12 CORES ATRMICD, LAYAVEL BIEES =
A) Quantidad) Linkdade de medida () Wikl redeincia unitao (C} Duantidade de temg Uinidiadke de tempo Wehen esdirmdb
5,00 N 1,5000 ) S 37.500,0000
4 - (3230503 - LAPTSETRA - FORMATO SEXTAVADO, CORPO EM PLASTRO0,0,90MM, PONTA EM METAL TAMPA EM METAL COM BORRACHA EMBUTIDA B D\‘ -
(&) Quantidadis) Unidade de medida (B Vislodse refonbinci uniiio (C) uantidade de tempo Unidadk e tempo Valor estimade
8,000 1 ke 20.000,0000 =
Legenda
Encaminhar Salvar ¢ fechir Sabvas Fechar

Figura 35 - Aba de itens com valores e quantidades de itens definidos considerando os limites legais para definicdo de
cotas reservadas.
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Dacled gared || [baee | Dodurmintss &5 proceiss || Esdarecimentsd | Pefdo & cbrlraleachs || Grugs S compid || Ausiena
Cewmngia Pesausr itens por pagna Todos v
O b D e D copin * il Agrupar por lobs AN Pty oota reservada (™ Babrr cota anchoaiva | Dosrmarcas cobus
1-LOTEOL (Totalestimado: RS 75.525,0000) e
1- [1000004) - ABRIDDR DE BOCA DE JENNINGS - EM ACD THOX FOSCO, TAMANIN 13303 04 BSREB O
(4] Quantdade nidade de medida (B Walor g refaringts wnking €] uarticade de bemps Unidade dt bewpo [r—
40,500,00 — . " 10606 0 & S v 20.000,0000
2 - [1000241) - TUSD & SILICONE - CORFECETY] AINE ﬁm‘:u a|rmm:0, Hk COR: THOULOR: TRANSPARENTE, COM MEDIDAS: DIAM. TH... BSEPO*
4] Quariteads Ui {B Walor c raferbncia undkirie () Quasiclude Su barrps Linidacte e bempes Valr astimado
5.0, : r v L0159 J $ T v 355250000
2-LO0TE02 (Totafestimade: R§ 25.150,0000) s
1 - (1000004} - ABRIDIDR DE BOCA DE JEHHINGS - EH ACD THOX FOSOO, TAMANIH 13303 OH B AR O
(4) Quantilade Unadade de medda T e— () Quansclate de temps Unidacde o4 bempo [rr——
15.000,00 : e . 10000 0 a . v 15.000,0000
2 - [1000241) - TUSD B€ SILICONE - CORFECCIGHADO EH SILICONE FLEXTVEL £ +mlc0, Hk COR: THOGLOR TRANSPARENTE, COM MEDIDAS: DIAM. Th... BSRp O
{4) Quantclade Undade e masicla {8 Valor d rafarbncia uibirio ) Quasidade da tarpe Linidscds da bampe [rr—
10:503,60 : w - 10150 1 5 ecare - 50.150,0000
3-Cota 1-LOTEO3  (Total R§ 30.300,0000) .
1 - (1000004} - ABRIDOR DE B{-CA DE JEHHINGS - EH ACD IHOX FOSCO, TAMARHO 13333 OH RERMD . "
Ligards

Figura 36 - Aba De itens com valores e quantidades de lotes definidos considerando os limites legais para definicao de
cotas reservadas

Passo 6: Verificar se os valores estimados para os itens iguais estdo divididos na proporcdo de até 25% do
valor total estimado para o item da cota reservada e no minimo 75% para cota principal.

Dades gerals e | Documentos do processo || Esdaredmentos || Peddo de ventrobzngio || Grupo de compres || Auditoria
Dumcri B Pesquisar  [ters por pagla 6'« -
O Incki D Exthic £ copier *y Agrupar por kote B Dutinir ot resenvad (™ Defin cota emchusha i Desrircar cotas ‘
1 = {3229920) « LAPLS DE CERA - GIZAQ,COLORIDO COM 12 CORES, ATOXICO,LAVAVEL ® 5E% -
() Quaritidade Unidadi de medida (B Walor de redesrfncla unikida (C) Quantidade de tempa Uniciacse e terms Vilor estimado
5000, 0 N 1,5000 ) B 112.500,0000
2 - (3230503) - LAPISEIRA - FORMATO SEXTAVADO, CORPO EM PLASTICO,0,90MM, PONTA EM METAL TAMPA EM METAL COM BORRACHA EMBUTIDA # E s D“ :
() Quiantidade Unidade de medida () Wakor cher reborncian Linibrio () Cuantidade de fempo Unidade de tempo Vo estimads
7,500,00 N B,0000 ] elocions E0L000,0000
3 - (3129920) - LAPLS DE CERA - GIZAG,COLORIDO COM 12 CORES ATOXICO,LAVAVEL t"x $ D\* =
(A) Quanbdade Unidade de medida () Vishor e resbrincian ribdirin (C) Quantidade de tempo Unidiade de tempo * ien andimnay
75000, 0K N 1,5000 ) H7.500,0000
4 - (3230503) - LAPTSEIRA - FORMATO SEXTAVADO, CORPO EM PLASTICO,0,90MM, PONTA EM METAL TAMPA EM METAL COM BORRACHA EMBUTIDA E"'r ] D\‘ .
() Quantidade Unidade de medida () Wakor ko sodorfncio Uik (C) Quantidade de tempo Unidade de tempo Vinkor estimado
500,00 N £,0000 1 abockon 20.000,0000 -
Legenda
Encaminhar Sahvar e fechar Sabvar Fachar

Figura 37 - Aba de itens com valores e quantidades de itens definidos considerando os limites legais para definicdo de
cotas reservadas.
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CADASTRO DA SOLICITAGAO DE COMPRA

| Dad | Ttens | do processo | |[ Pedido de 30 || Grupo de compras |[ Auditoria
Desericio Pesquisar Ttens por pigina | Todos v
@ Incuir @ Excuir Copiar ~u Agrupar por lote 49 Definir cota reservads (™ Definir cota exclusiva [ Desmarcar cotas
1-LOTEO1 (Total estimado: RY 75.525,0000) By’
73%
0

1-(1000004) - ABRIDOR DE BOCA DE JENNINGS - EM ACO INOX FOGCO, TAMANHO 13#33 CM 6 BSRP U
(A) Quantidade Unidade de medids (B} Valor de referéncia unitsrio (C) Quantidace e tempo Unidade ce tempo Valor estimado

40.000,00 = UN v 1,0000 a = Selecione v 40.000,0000

2 - (1000241) - TUBO DE SILICONE - CONFECCIONADO EM SILICONE FLEXIVEL E ATOXICO, NA COR TNCOLOR TRANSPARENTE, COM MEDIDAS: DIAM. IH... D 5B U
(#) Quantidade Unidads de medids {B) Valor de referéndia unitirio (C) Quantidade e tempo Unidade ce tempo Valor estimade

35.000,00 = uN v 1,0150 ) = Selecione v 35.525,0000

O
2-10TED2 (Total estimado: R$|25.150,0000) Bl ¢
Y

1 - (1000004) - ABRIDOR DE BOCA DE JENNINGS - EM ACO THOXFOSCO-TAMRN# 13333 1 B SEBBF Uy
(A) Quantidads Unidads de medids (E) Valor da referdnga unitdric (C) Quantidade de tempo. Unidade de tempe Valor estimado

15.000,00 3 un v 1,0000 0 s Selecione v 15.000,0000

2 - (1000241) - TUBO DE SILICONE - CONFECCIONADOQ EM SILICONE FLEXIVEL E ATOXICO, NA COR INCOLOR TRANSPARENTE, COM MEDIDAS: DIAM. IN... B SRR O
(A) Quantidade Unidade de medids (B} Valor de referéncia unitsrio (C) Quantidace e tempo Unidade ce tempo Valor estimado

10.000,00 ¥ UN v L0150 0 s Selecians v 10.150,0000
3 - Cota exclusiva 1 - LOTE03 (Total estimado: R$ 30.300,0000) B~
1- (1000004) - ABRIDOR DE BOCA DE JENNINGS - EM ACO INOX FOSCO, TAMANHO 13233 CM RA&RR 0. "
Legends

Figura 38 - Aba de itens com valores e quantidades de lotes definidos considerando os limites legais para definicao de
cotas reservadas.

Passo 7: Selecionar os itens desejados para definicao de cotas reservadas.

Passo 8: Clicar no botdo “Definir cota reservada” para marcar os itens como cotas reservadas na aba Itens do
cadastro da Solicitagao de Compra.

CADASTRO DA SOLICITAGAD DE COMPRA

Codos gerals | lters | Deocumentos do processo | Esclreomentes | Pedido de centralengao -,--m..t.-\--.-

Desoricio Pasquisar | [ters por paging | Tocks 7
© Incur & Exchir B copier 2% Agrupar por lote 8 Dofinir cola resenvada (™ Definir cota exchssia [l Desmencar coas
1 = (32290320) - LAPIS DE CERA - GIZAD,COLORIDO COM 13 CORES, ATOXICO, LAVAVEL = J'
[A) Quaniidode Unidade de medido (B) Vallor de refisninga unidno (€] Quarkidack de bemps Uiricladde de bempo [P—
1,5000 Selecione 112.500,0000
2 - (3230503 - LAPISEIRA - FORMATO SEXTAVADO, CORPO EM PLASTICO,0, 50MM, PFONTA EM METAL TAMPA EM METAL COM BORRACHA EMBUTIDA -
[A) Quantidada Unidada de medids () Cuanticack de bampe Uridada de tempo
3 - (3229920) - LAPIS DE CERA - GIZAC,COLORIDO COM 12 CORES, ATORICO,LAVAVEL Esne” =
(4) Quentidade Unidade de medida (B} Valor de referéncia unitdda () Quantiace de bempo Uriddade de tempe Valor estimado
1,5000 Sakei 37.500,0000

4 - (3230503 - LAPISEIRA - FORMATO SEXTAVADO, CORPO EM PLASTICO,0,50MM, PONTA EM METAL TAMPA EM METAL COM BORRACHA EMBUTIDA

[A) Quantidnde Uinklad der medidn (B} Valer de referinets uniine (€) Quantidade de tempo Urieladks de tompo

18,0000

Encamishar Sabvor e fechar Sabar Fechar

Figura 39 - Selecao de itens para marcar como itens de cota reservada e principal.

Passo 9: Apos clicar no botdo “Definir cota reservada”, o sistema faz as verificagdes abaixo descritas.

e Se na lista de itens / lotes selecionados existem apenas itens ou somente lotes
e Se existem no minimo dois itens ou lotes selecionados.
e Se o valor estimado ¢é diferente de zero. Quantidade e valor de referéncia diferente de zero.
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valor minimo permitido de R$ 80.000,00.

e Se na lista de itens selecionados ja existem marcados como cota

Se os itens sdo validos para marcacdo de cotas, conforme critérios verificados, sera apresentada a tela abaixo.

Se o somatorio do valor estimado dos itens/ lotes de todos os itens/lotes selecionados € maior que o

Passo 10: Marcar cada um dos itens/lotes como sendo item/lote de cota reservada ou de cota principal.

DEFINIR ITEM/LOTE DE COTA RESERVADA OU DE COTA PRINCIPAL

75.000,00 N
SEXTAVADC, CORPO EM
PLASTICD, 0,S0MM,PONTA FH 7.500,00 LN
METAL TAMPA EM METAL OOM BORRACHA
EMBUTIOA

5.000 [}

?
CORES, ATOODO0, LAVAVEL

(3230500 - LAPISCIRA - FORMATO

SEXTAVADO,CORPO FM

| SOMM,PONTA TH 2.500,00 [}
P EM METAL, ODM BORRACHA

EMBUTTON

1,5000 112,500
8,0000 60,000,
1,5000 50
8,0000 20,00

w§ Limite de quantitativa de itens par cota reserva

000

¥, 0000

5%

Total R$  230.000,0000

11

B [ onmr || Feer

Figura 40 - Marcando itens como cota reservada e cota principal.
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DEFINIR [TEM/LOTE DE COTA RESERVADA OU DE COTA PRINCIPAL x

Loke Vslor totsl RS Cota pinpal Cota reservads
LOTE 01 10 - 75.525,0000 -

LOTE 02 25.150,0000 E

v

Total R$ 100.675,0000

= Limite de quantitstive de itens para cota reserva 25%

1 - Confirmar Fachar

Figura 41 - MARCANDO LOTE COMO COTA RESERVADA E COTA PRINCIPAL.

Passo 11: Clicar no botdao “Confirmar” para marcar efetivamente os itens/lotes como cotas reservadas e
principal. Ver botdo nas Figuras 40 e 41. O sistema faz as verificagdes abaixo descritas.

e Se todos os itens foram marcados ou como item de cota reservada ou como item de cota principal
e Se 0 somatdrio dos valores dos itens marcados como cota reservada ndao excede 25% do valor total dos
itens selecionados.

Caso os critérios sejam atendidos, as descrigbes dos itens sao alteradas para incluir o texto “Cota principal” ou
“Cota reservada”. Observar que além do texto, um ndmero sequencial é gerado para cada par de item
selecionado.
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ASTI

TTAGAO DE COMPRA

Dados gerals || Ttens || Documentos do processo || Esdarecimentos || Pedido de centralizacio || Grupo de compras || Auditoria

Descrigio Pesquisar  Itens por pagina | Todos
@ Incluir Excluir Copiar ~14 Agrupar por lote A8 Definir cota reservada (' Definir cota exclusiva Desmarcar cotas
1 - Cota principal 1 - (3229920) - LAPIS DE CERA - GIZAO,COLORIDO COM 12 CORES,ATOXICO,LAVAVEL B 5B
(W) Quantidade Unidade de medida (B) Valor de referéncla unitario (C) Quantidade de tempo Unidade de tempo Valar estimado
75.000,00 UN 1,5000 ] Seleciona 112.500,0000
2 - Cota principal 1 - (3230503) - LAPISEIRA - FORMATO SEXTAVADO,CORPO EM PLASTICO,0,90MM,PONTA EM METAL, TAMPA EM METAL,COM BORRACH... @ s D‘_% :
(A) Quantidade Unidade de medida {B) Valor de referncia unitério (C) Quantidade de tempo Unidade de tempo Valor estimado
7.500,00 UN 8,0000 0 Selecione 60.000,0000
3 - Cota reservada 1 - (3229920) - LAPIS DE CERA - GIZAO,COLORIDO COM 12 CORES,ATOXICO,LAVAVEL B S$h% =
(A) Quantidade Unidade de medida (B) Valor de referéncia unitario (C) Quantidade de tempo Unidade de tempo Valor estimado
25.000,00 UN 1,5000 0 Selecione 37.500,0000
4 - Cota reservada 1 - (3230503) - LAPISEIRA - FORMATO SEXTAVADO,CORPO EM PLASTICO,0,90MM,PONTA EM METAL, TAMPA EM METAL,COM BORRACH... B 5% ~
(A) Quantidade Unidade de medida (B) Valor de referéncia unitdrio (C) Quantidade de tempo Unidade de tempo Valor estimade
2.500,00 UN 8,0000 0 Selecione 20.000,0000 -
Legenda
Encaminhar Salvar e fechar Salvar Fechar

Figura 42 - Aba itens apresentando cota reservada e cota principal por item. (Linear)

| Dados gerais || Ttens || do processo || | Pedido o 2o || Grupo de compras || Auditeria
Descrigho Pesquisar Ttens por pigina Todos M
@ Incuir @ Exchuir Gopiar "4 Agrupar por lote A8 Definir cota ressrvada (™ Definir cota exclusiva [ Desmarcar cotas
1 - Cota principal 1 - LOTEO01 (Total estimado: R$ 75.525,0000) C:"! - “
1- (1000004) - ABRIDOR DE BOCA DE JENNINGS - EM ACO INOX FOSCO, TAMANHO 13333 CH D SR> O
(4) Quantidada Unidads de medid {8) Valor de referéncia unitirio {€) Quantidade da tempo Unidads ds tempo valor estimado
40,000,00 s UN v 1,0000 0 H v 40.000,0000
2 - (1000241 - TUBO DE SILICONE - CONFECCIONADO EM SILICONE FLEXIVEL E ATOXICO, NA COR IHCOLOR TRANSPARENTE, COM MEDIDAS: DIAM. IN... = SRR O
(#) Quantidade Unidade de medids {B) Valor de referéncia unitirio {€) Quantidade de tempo Unidade de tempo Valor estimado
35.000.00 = U v 1,0150 (] = Selecione v 35.525,0000
2 - Cota reservada 1 - LOTE 02 (Total estimado: R$ 25.150,0000) B ¢
1 - (1000004) - ABRIDOR DE BOCA DE JENNIHGS - EM ACO INOX FOSCO, TAMAHHO 13333 CH 3 $RP O
Unidads de medidz (B) Valor de referéncia unitério (C) Quantidade de tempe Unidadz de tempe Valor sstimade

a un v 1,000 0 s Selecione v 15.000,0000
2 - (1000241) - TUBO DE SILICONE - CONFECCIONADO EM SILICONE FLEXIVEL E ATOXICO, NA COR IHCOLOR TRANSPARENTE, COM MEDIDAS: DIAM. IN... S SRR O
{A) Quantidade Unidade de medids {B) Valor de referéncia unitirio {€) Quantidade de tempo Unidade de tempo valor estmado
10.000,00 = un v 1,0150 ] = Selecione v 10.150,0000
3 - Cota exclusiva 1 - LOTEO3 (Total estimado: R$ 30.300,0000) B} e
1 - (1000004) - ABRIDOR DE BOCA DE JENNINGS - EM ACO INOX FOSCO, TAMANHO 13333 CH B ERFk e "

Legenda .
Encaminhar Salvar o fachar Salvar Fachar

Figura 43 - Aba de itens apresentando cota reservada e cota principal por lote. (Linear)

Exemplificando a forma ndo linear - Para incluir os itens/servicos na Solicitagdo, o usuario devera seguir os

mesmos procedimentos descritos no item 3.2, em seguida definir cotas reservadas.

Para incluir lotes na Solicitacdo, o usuario devera seguir os mesmos procedimentos descritos no item 3.3, em
seguida-duplicarcriando  o(s) lote(s) que terdo cotas reservadas.

Passo 1: Incluir os itens desejados, “Itens” da Solicitacdo de Compra — Inclusdo por item
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Passo 2: Inserir as quantidades dos itens de forma que os valores estimados dos itens iguais-fiquem 75% e
25%.

Passo 3: Verificar se os valores estimados para os itens iguais-estao divididos na proporcdo de até 25% do
valor total estimado para o item da cota reservada e no minimo 75% para cota principal.

e Passo 4: Selecionar os itens desejados para definicdo de cotas reservadas.

* Se o somatorio do valor estimado dos itens/ lotes de todos os itens/lotes selecionados € maior que o
valor minimo permitido de R$ 80.000,00.

e Se na lista de itens selecionados ja existem marcados como cota

Se os itens sdo validos para marcacao de cotas, conforme critérios verificados, sera apresentada a tela abaixo.
Passo 7: Marcar cada um dos itens/lotes como sendo item/lote de cota reservada ou de cota principal.

Passo 8: Clicar no botdo “Confirmar” para marcar efetivamente os itens/lotes como cotas reservadas e
principal. Ver botdo nas Figuras 40 e 41. O sistema faz as verificagdes abaixo descritas.

e Se todos os itens foram marcados ou como item de cota reservada ou como item de cota principal
e Se 0 somatorio dos valores dos itens marcados como cota reservada ndo excede 25% do valor total dos
itens selecionados.

Caso os critérios sejam atendidos, as descricbes dos itens sao alteradas para incluir o texto “Cota principal” ou
“Cota reservada”. Observar que além do texto, um ndmero sequencial é gerado para cada par de item
selecionado.

CADASTRO DA SOLICITAGRO DE COMPRA

| Dados gerais || Ttens || Documentos do processa || Esclarecimentos || Pedido de centralizagio || Grupo de compras || Auditoria |

Descrigio Pesquissr Itens por pégina Todas
@ Incluir @ Excuir Copiar ~0L Agrupar por lote " Definir cota reservada (% Definir cot exclusiva | Desmarcar cotas
1 - Cota principal 1 - (1000241) - TUBO DE SILICONE - CONFECCIONADO EM SILICONE FLEXIVEL E ATOXICO, NA COR INCOLOR TRANSPARENTE, CO... E} $ D% E -

) (
750.000,00 = UN v 04333 a

niidade Unidade de medida (8) Valor e referinga urtiris () Quentdade de tempo Unida Valor estimads

324.975,0000

2 - Cota reservada 1 - (1000454) - PINCA - PINCA SEQUESTRO, CONFECCIONADA EM ACO INOX, AISI 400, PASSIVEL DE ESTERILIZACAO EM MEIOS...

(A) Quantidade Unidade de medics (8) valor {€) Quantidade ds tempo Unidads de tempo
400,00 = UN v 23,5000 a - celacions

2 - Cota reservada 1 - {1000268) - CATETER INTRAVENOSO - VIALON, TRANSPARENTE, MEDIA, SEMI IMPLANTAVEL, 20 G, COM MANDRIL,AGULHA SI...

v
(A) Quantidade Unidade de medida i unitério (C) Quantidade de tempo Unidade de tempo Valor estimado
50,00 = un a = Selecione v 21,6650
4- Cota raservada 1 - (1000390) - BANHO DE CALOR SECO - COM CAPACIDADE DE 30 MICROTUBOS DE 0,5 ML, COM CONTROLE DE TEMPERATURA DE .. Bskheo*
(A) Quantidade Unidads de medida (C) Quantidade de tempo Unidads de tempa
200,00 = uN ) = Seledione
valor global: RS 351.463,0050
Legenda

Figura 44 - Aba itens apresentando cota reservada e cota principal por item. (Nao Linear)
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CADASTRO DA SOLICITAGAO DE COMPRA

| Dados gerais || Ttens || Documentos do processa || Esclarecimentos || Pedido de centralizag3 || Grupo de compras || Auditoria |

Encaminhar Salvar ¢ fachar Salvar

Descrigio Pesquisar Itens por pagina Todo:
Q Induir @ Excuir Copiar ' : Agrupar por lote @B pefinir cota reservada (™ Definir cota exclusiva |4 Desmarcar cotas.
1- Cota principal 1 - Lote 1 (Total estimado: R$ 325.247,3284) B v
1- (1000241) - TUBO DE SILICOHE - CONFECCIONADO EM SILICONE FLEXIVEL E ATOXICO, NA COR INCOLOR TRANSPARENTE, COM MEDIDAS: DIAM. IH... B SR%E O
(A) Quantidade Unidads de medida (B) Valor de refarénia unitéric (C) Quantidade de tempo Unidade de temp Valor sstimade
750.000,00 H N 04333 0 = Selecione v 324.975,0000
2 - (1000268) - CATETER INTRAVENOSO - VIALON, TRANSPARENTE, MEDIA, SEMI IMPLANTAVEL, 20 G, COM MANDRILAGULHA SILICONIZADA, CONECTOR... E § D\‘ % :
(A) Quantidzde Unidads de medida (8) Valor de referéncia unitério (C) Quantidade de tempo Unidade de tempo Valor estimada
50,00 = uN 04333 ) Selecione v 21,6650
3 - (1000390) - BANHO DE CALOR SECO - COM CAPACIDADE DE 30 MICROTUBOS DE 0,5 ML, COM CONTROLE DE TEMPERATURA DE 100 GRAUS CELSIUSE ... g S D\ Eﬁ =
Unidade de medida (B) Valor d referéndia unitério (€) Quantidade de tempo Valor estimada
2,00 : un 1253317 0 v 250,634
2 - Cota reservada 1 - lote 2  (Total estimado: R$ 1.400,0000) B -
1 - (1000454) - PINCA - PINCA SEQUESTRO, CONFECCIONADA EM ACO INOX, AISI 400, PASSIVEL DE ESTERILIZACAO EM MEIOS FISICO QUIMICOS, E... @ S D\ Eﬁ
(A) Quantidade Unidade de medida (B) Valor de refergna unitéric (€) Quantidade de tempo Unidade de tempo Valor astimada
400,00 - UN 3,5000 a = Selecione v 1.400,0000
Valor global: RS 326.647,3284
Legenda

Fachar

Figura 45 - Aba de itens apresentando cota reservada e cota principal por lote. (Nao Linear)

3.5 Aba “Itens” da Solicitacao de compras — Definicao de Cota
exclusiva.

Para criar cota exclusiva a Solicitacdo de compra precisa estar nos status “Em configuracdo”, “Em

Precificacdo” ou em “Em Revisdo”. Necessitara que os itens ou lotes estejam com valores de referéncia

limitados até R$ 80.000,00.

Para incluir os itens/servicos na Solicitagao, o usuario devera seguir os mesmos procedimentos descritos no item

3.2,

Para incluir lotes na Solicitacdo, o usuario devera seguir os mesmos procedimentos descritos no item 3.3.

Passo 1: Incluir os itens desejados, “Itens” da Solicitagdo de Compra — Inclusao por item.

Passo 2: Verificar se o valor estimado do item/Iote corresponde ao limite maximo previsto em lei que é de R$

80.000,00.

Passo 3: Selecionar os itens/lotes desejados para definicao da cota exclusiva.
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dos gerais ]J Ttens U Documentos do processo ]J Esclarecimentos U Pedido de centralizacio U Grupa de compras || Auditoria

fescricio Pasquizar Ttens por pigina  Todos v
@ Cancelar 8]
1-(1000004) - ABRIDOR DE BOCA DE JENNINGS - EM ACO INOX FOSCO, TAMANHO 13333 CM SRR O
(A) Quantidads Unidads de madids (8) Valor d referéncia unitirio (€) Quantidade ds tempo Uridade de tampo Valor estimado
I75.000,00 0 75.000,0000 3
2 - (1000241) - TUBO DE SILICONE - CONFECCIONADO EM SILICONE FLEXIVEL E ATOXICO, NA COR THCOLOR TRANSPARENTE, COM MEDIDAS: DIAM. IN... s E:LD o
A) Quantidade Unidade de medida (8) Valor de referéncia unitario (€) Quantidade de tempo Unidads e bamgo Valor estimado
|75.000,00 UN 1,0150 o 76.125,0000
2 - (1000004) - ABRIDOR DE BOCA DE JENNINGS - EM ACO INOX FOSCO, TAMANHO 12332 CM S E-D
(A) Quantidade Unidade de medida (8) Valor de referéncia unitirio (€) Quantidade de tempo Unidace e tempo
|25.000,00 UN 1,0000 o
4-(1000241) - TUBO DE SILICONE - CONFECCIONADO EM SILICONE FLEXIVEL E ATOXICO, HA COR INCOLOR TRANSPARENTE, COM MEDIDAS: DIAM. IN... SRR
(A) Quantidads Unidads de madids (8) Valor d referéncia unitirio (€) Quantidade ds tempo Uridade do tampo
I25.000,00 un 1,0150 0 25.375,0000
5 - (1000268) - CATETER INTRAVEHOSO - VIALON, TRANSPARENTE, MEDIA, SEMI TMPLANTAVEL, 20 G, COM MANDRIL,AGULHA STLICONIZADA, CONECTON SRE O
A) Quantidade Unidade de medids (8) Valor de referéncia unitirio (€) Quantidade de tempo Unidade de temgo Valor estimade
1.000,00 UN 2,2500 o 2.250,0000
Valor global: RS 203.750,0000
enda .,

Fachar

Figura 46 - Aba "itens" definindo itens para cota exclusiva.

(") Definir cota exclusiva
A

1
1
1

CADASTRO DA SOLICITACAO DE COMPRA

| Dades garais | 1t=ns

Documentos do process || [ Pedido 4 lizacio || Grupo de compras || Auditoria

Descrigio

@ Inchir

(1000004)

{A) Quantidade
75.000,00

2-(1000241)

(A) Quantidade
000,00

3 - (1000004)

() Quantdade
25.000,00

4-(1000241)

() Quantdade
25.000,00

5-(1000268)

- TUBO DE SILICONE - CONFECCIONADO EM SILICONE FLEXIVEL E ATOXICO, HA COR INCOLOR TRANSPARENTE, COM MEDIDAS: DIAM. IN...

- CATETER INTRAVENOSO - VIALON, TRANSPARENTE, MEDIA, SEMI IMPLANTAVEL, 20 G, COM MANDRIL AGULHA SILICONIZADA, CONECTOR...

Pesquisar. Itens por pégina Todos v
@ Excuir Copiar “i% Agrupar por lote A% Definir cota reservada o
a
- - & (]
ABRIDOR DE BOCA DE JENNINGS - EM ACO INOX FOSCO, TAMANHO 13333 CM B SRR Oy
Unidade de medida (B} Valor de referéncia unitério (C) Quantidade de tempo Unidade de tempo Walor estimado.
B N v L0000 0 : Selecione: v 75.000,0000

Unidade c= medida (B} Valor de referéncia unitério (C) Quantidade de tempo Unidade de tempo Walor estimado.
B N v 10150 0 : Selecione: v 76.125,0000
- ABRIDOR DE BOCA DE JENNINGS - EM ACO INOX FOSCO, TAMANHO 12333 CM 4 :
Unidade dz medida (B} Valor e referSndia unitdrio {€) Quantdads &z tempa Unidade g2 tempa Walor estimado
B N v L0000 0 : Selecione: v 25.000,0000
- TUBO DE SILICONE - CONFECCIONADO EM SILICONE FLEXIVEL E ATOXICO, NA COR INCOLOR TRANSPARENTE, COM MEDIDAS: DIAM. IN... k) :
Unidade dz medida (B} Valor e referSndia unitdrio {€) Quantdads &z tempa Unidade g2 tempa Walor estimado
= uN v 10150 0 s Selecione v 25.375,0000
a

(8) Quantidede Unidads de medice (8 Valor d referéndia unitario (€) Quantdade ce tempo Unidads ce tempo Valor estimado
1.000,00 H uN v 2,2500 0 — Selecione - 2.250,0000
Valor global: RS 203.750,0000 "
Legenda
Encaminhar Salvar & fachar Salvar Fachar
Figura 47 - Aba “Itens” - Botao de definir "cota exclusiva"
Passo 4: Clicar no botao “Cota exclusiva”
29/4/2022
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Passo 5: Ao clicar no botao “Cota exclusiva” o sistema devera apresentar a tela abaixo. O sistema devera fazer
a validacdo se o item(ns) ou lote(s) estao com seus valores estimados no valor de até R$ 80.000,00

conforme lei.

Passo 6: Clicar no botdo “Confirmar” para marcar efetivamente os itens/lotes como cota exclusiva. Ver botdo
na Figuras 46.

DEFINIR. [TEM/LOTE DE COTA EXCLUSIVA x

Item ~ | Quantidade ~ | Unidadedeme.. ™~ Valor unitério RS = Valor total RS = Qtd. tempo = Un. tempo S Cota exclusiva

{1000268) - CATETER INTRAVEMNOSO - VIALON,
TRAMSPARENTE, MEDIA, SEMI IMPLANTAVEL,

20 G, COM MANDRIL AGULHA
SILICONIZADA CONECTOR FEMEA EMY.COM 2.000,0000 un 53500 4.500,0000 v
UMA COMECCAO LUER LOCK E OUTRA 5

INTERMITENTE, ESTERIL, ART.31 L.8078/90
PORT.COMI.N.1 DE 23/1/9&-M.SAUDE,
COMBINADO COM O ART, 31 L.EO7S/30

v

Total RS 4.500,0000

w§ Valor maximo para cotas exclusiva: R$ 80.000,0000

Figura 48 - Tela de confirmar cota exclusiva

Caso os critérios sejam atendidos, as descricbes dos itens ou lotes sdo alteradas para incluir o texto “Cota
exclusiva”. Observar que além do texto, um nimero sequencial € gerado para cada par de item selecionado. Ver

figura 47.
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| Dad is || Ttens || do processo || i || Pedido 4 lizago || Grupo de compras || Auditoria |
Descricio Pesquisar Ttens por pagina Todos. v
@ tnchir @ Exchir Copiar ~4 Agrupar por lote 8 Definir cota reservada (™ Definir cota exdusiva |% Desmarcar cotas
1 - (1000004) - ABRIDOR DE BOCA DE JENNINGS - EM ACO INOX FOSCO, TAMANHO 13333 CM [:;} a D D - -
Unidzdz ds medica () Valor e referénia unitiric (€) Quantidade dz tempo Unidads ds tempa Valor estmada
= un v 1,0000 0 = Selacione v 75.000,0000
2 - (1000241) - TUBO DE SILICONE - CONFECCIONADO EM SILICONE FLEXIVEL E ATOXICO, HA COR INCOLOR TRANSPARENTE, COM MEDIDAS: DIAM. IN... B SRAROST
(A) Quantidade Unidzdz ds medica (8) Valor de referéncia unitirio (€) Quantidade dz tempo Unidads ds tempa Valor estimado
75.000,00 = un v 1,0150 0 = Selecione v 76.125,0000
. a
3 - (1000004) - ABRIDOR DE BOCA DE JENHINGS - EM ACO INOX FOSCO, TAMANHO 13333 CM ESRAROT
(#) Quantidade Unidadz ds medic (8) Valor de referéncia unitirio (€) Quantidade dz tempo Unidads ds tempa Valor estimado
25.000,00 = un v 1,0000 0 = Selecione v 25.000,0000
4 - (1000241) - TUBO DE SILICONE - CONFECCIONADO EM SILICONE FLEXIVEL E ATOXICO, NA COR INCOLOR TRANSPARENTE, COM MEDIDAS: DIAM. IN... ['_::; ° D_ D :
(A) Quantidade Unidade de medida (B) Valor de referéncia unitirio (€) Quantidade de tempo Unidade de tempo Valor astimado
25.000,00 = un v 1,0150 0 = Selscione v 26.375,0000
5 - Cota exdusiva 1 - (1000268) - CATETER INTRAVENOSO - VIALON, TRANSPARENTE, MEDIA, SEMI IMPLANTAVEL, 20 G, COM MANDRIL, AGULHA SIL... ['_::} a D_ D =
(A) Quantidade Unidade d= medida () Valor s referéncia unitéric (€) Quantidade de tempo Unidade de tempo Valor estimado
2.000,00 = un v 2,2500 0 : Seleciane v 4,500.0000
Valor global: RS 206.000,0000
Legends
Encaminhar Salvar 2 fachar Sabvar Fachar

Figura 49 - Aba itens "Cota exclusiva" definida.

3.6 Aba “Itens” da Solicitacao de compras — “"Desmarcar cotas”

As cotas reservadas e exclusivas depois de definidas poderao ser desfeitas quando as solicitacdes de compras
estiverem no status de “Em configuragdo”, “Em precificacao” e “Em revisdo”. Para realizar essa agdo o usuario

devera realizar as seguintes agles:

Passo 1: Selecionar o item que esteja marcado com “Cota reservada” ou “Cota exclusiva”.
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CADASTRO DA SDI_IC[TA(;.KO DE COMPRA

| Dad |[stens || do processo || Esch || Pecido d= 50 || Grupo de compras || Audttoria

Descricie Pesquisar Itens por pagina Todos v
© Incuir © Excuir Copiar ~0 Agrupsr por lote A8 Defirir cok ressrvads (™ Definir cota exclusiva |58 Desmarcar cotas
- 5 &
1 - Cota principal 1 - (1000004) - ABRIDOR DE BOCA DE JENNINGS - EM ACO INOX FOSCO, TAMANHO 13332 CM E 4 & D -

Quantidade Unidade de medida (8) Valor de referéncia unitirio (C) Quantidade d tempo Unidade de tempa Valor ctimado

75.000,00 = uN v 1,0000 (] = Selecione v 75.000,0000
2 - Cota principal 2 - (1000241) - TUBO DE SILICONE - CONFECCIONADO EM SILICONE FLEXIVEL E ATOXICO, NA COR INCOLOR TRANSPARENTE, CO... @ 5 DL g ;
Quantidade Unidade de medida (B) Valor de referéncia unitirio {C) Quantidade de tempo Unidade de tempo Valor astimads
75.000,00 = un v 1,0150 0 = v 76.125,0000
I 3 - Cota reservada 1 - (1000004) - ABRIDOR DE BOCA DE JENNINGS - EM ACO TNOX FOSCO, TAMANHO 13333 CM I [}} s D- D
) Quantidade Unidade de medida (B) Valor de referéncia unitério {C) Quantidade de tempo Unidade de tempo Vslor sstimads
00,00 ¥ UN v 1,0000 0 = Seleciane v 25.000,0000
| 4 - Cota reservada 2 - (1000241) - TUBO DE SILICONE - CONFECCIONADO EM SILICONE FLEXIVEL E ATOXICO, NA COR INCOLOR TRANSPARENTE, CO... | E v- D‘ |}
Unidade de medida (8) Valor de referéncia unitério () Quantidads d tempa Unidads c= tampa Valor estimado
. uN v 1,050 0 0 Selecions v 25.375,0000
I 5 - Cota exclusiva 1 - (1000268) - CATETER INTRAVENOSO - VIALON, TRANSPARENTE, MEDIA, SEMI IMPLANTAVEL, 20 G, COM MANDRIL AGULHA SL... I B sSRB
(A) Quantidade Unidade de medida (B) Valor de referéncia unitirio {C) Quantidade de tempo Unidade de tempo Valor estimado
2.000,00 = un v 32,2500 ] = Selecione v 4,500,0000

Valor alobal: RS 206.000,0000 "

Legenda

Encaminhar Salvar ¢ fachar Salvar Fechar

Figura 50 - Aba “Itens” selecionando Itens de cota reservada ou exclusiva.

CADASTRO DA SOLICITAS DE COMPRA

| Dados gerais | Teens || © tos do procasso || Esch [ Pacido d= lizacEs || Grupo de eompras || Auditoria |
Descrigio Pesquissr Itens por pagina  Todos v
@ Incuir @ Exduir Copiar “1L Agrupar por lote 48 Definir cota reservada (™ Definir cota exclusiva [ Desmarcar cotas
1- Cota principal 1 - LOTEO01 (Total estimado: R$ 75.525,0000) B - -
1 - (1000004) - ABRIDOR DE BOCA DE JENNINGS - EM ACO INOX FOSCO, TAMANHO 13333 CM L;} v- DL D -
(A) Quantidsde Unidads de medida (8) Valor de referincia unitiric (€) Quantidade de tempo Unidads de tempo Vialor estimada
40.000,00 = UN v 1,0000 a H v 40.000,0000
2- (1000241) - TUBO DE SILICONE - CONFECCIONADO EM SILICONE FLEXIVEL E ATOXICO, NA COR INCOLOR TRANSPARENTE, COM MEDIDAS: DIAM. IH... SR O
uantidade Unidade de medida {8 Valor de referéincia unitdrio (C) Quantidzde de tempo Unidade de tempo Valor estimada E
35.000,00 = UN v 1,0150 ) = Selecione v 35.525,0000
2 - Cota reservada 1 - LOTE 02 (Total estimado: R$ 25.150,0000) | o
1 - (1000004) - ABRIDOR DE BOCA DE JENNINGS - EM ACO INOX FOSCO, TAMANHO 13333 CM C;"! s & D -
Unidade de medida (B) Valor ds referéncia unitéric (€) Quantdade de tempo Unidads de tempa Valor estimado
B un v 1,0000 a B Selecione v 15.000,0000
2 - (1000241) - TUBO DE SILICONE - CONFECCIONADO EM SILICONE FLEXIVEL E ATOXICO, NA COR INCOLOR TRANSPARENTE, COM MEDIDAS: DIAM. IN... [:;"! v‘ DL D -
(A) Quantidade Unidade de medida (B) Valor de referéncia unitiric {€) Quantidade de tempo Unidade de t=mpo Vakor estimada
10.000,00 = UN v 10150 a H Selecione v 10.150,0000
3 - Cota exclusiva 1 - LOTE 03  (Total estimado: R$ 30.300,0000) o p
1- (1000004) - ABRIDOR DE BOCA DE JENNINGS - EM ACO INOX FOSCO, TAMANHO 13333 CM B ERFFO. |7
Legenda
Encaminhar Salvar o fechar Salvar Fechar

Figura 51 - Aba "itens" selecionando lotes de cota reservada ou exclusiva.

Passo 2: Clicar no botdo “Desmarcar cotas”. Sistema devera apresentar mensagem de confirmacdo para

desmarcar as cotas.
Passo 3: Confirmar a desmarcacao da cota reservada/exclusiva.

Passo 4: Verificar se os itens foram desmarcados como cota reservada ou exclusiva.
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DASTRO DA SOLICTITACAQ DE COMPRA

] Dados gerais“ Ttens U [ tos d prnce;so” laraci U Padido di lizac: UGrupnda compras || Auditsriz

Dascrigie Pesquisar Itens por pagina  Todos v
@ Inchir @ Exclur Copiar “ Agrupsr por lote A8 Definir cots reservads (% Definir cots exclusiva E
a
1 - Cota principal 1 - (1000004) - ABRIDOR DE BOCA DE JENNINGS - EM ACO TNOX FOSCO, TAMANHO 13333 CHM 0
(A) Quantidade Unidade de medida Unidade de tempo Valor stmada
000,00 - UN v Selacione v 75.000,0000
2 - Cota principal 2 - (1000241) - TUBO DE SILICONE - CONFECCIONADQ EM S o=
(#) Quantidade Unidade de mecica Dessgs desmarcar os tans/l A do de Unidade e tempo Valor estimada
000,00 = UN v [ | cotas? Seleciane v 76.125,0000
v 2 COTA RESERVADA ~
3 - Cota reservada 1 - (1000004) - ABRIDOR DE BOCA DE JENNINGS - EM ACO 1 coma BrcLUSIA e
{A) Quantidade Unidade de medids Unidade de tempo Valor astmada
25.000.00 v unN v selecions v 25.000,0000
Confirmar Cancalar
4 - Cota reservada 2 - (1000241) - TUBO DE SILICONE - CONFECCIONADO EM § G
Unidade de medida (B) Valor da referéncia unitirio {€) Quantidade de tempo Unidade de tempo Valor estimads
25.000,00 v UN v 10150 0 H Seleciane v 25.375,0000
5 - Cota exdlusiva 1 - (1000268) - CATETER INTRAVENOSO - VIALON, TRANSPARENTE, MEDIA, SEMI IMPLANTAVEL, 20 G, COM MANDRILAGULHA SL.. @~
(4) Quantidada Unidads ds medids {8) Valor de referéncia unitério (€) Quantidads de tempa Unidade ds tempo Valor estimada
2.000,00 UN v 2,2500 0 s Selecione v 4.500,0000
Valor glabal: RS 206.000,0000 "

Legends ..

Encaminhar Salvar & fachar Salvar Fachar

Figura 52 - Aba “Itens” desmarcando itens de Cota reservada/exclusiva

CADASTRO DA SOLICTTAGAO DE COMPRA

] Dad i U Tezns U d pracesm” U Pedido d liza g5 UGrupnde compras || Auditoria
Descrigio Pasquisar Tiens por pagina Todos v
@ nduir © Excir Copiar % Agrupar por lote 4B Definir cota reservada (™ Definir cota exclusiva E

1 - Cota principal 1 - LOTE01 (Total estimado: R$ 75.525,0000) -
1-(1000004) - ABRIDOR DE BOCA DE JENHINGS - EM ACO THOX FOSCO, TAMANHO 13333 CM

(8) Quantidade Unidade de medida {E) Valor de referéncia unitério {C) Quantidade de tempe Unidade de tempo Valor estimado

40.000,00 = UN v 1,0000 v 40.000,0000

2 - (1000241) - TUBO DE SILICONE - CONFECCIONADO EM SILICONE FLEXIVEL E ATOXICO, NA COR

{A) Quantidade Unidade de medida (8) Valor de refe e . Valor sstimade

35.000.00 = un v 10150 s s N 35.525,0000

2 - Cota reservada 1 - LOTE02 (Total estimado: R$ 25.150,0000) 1 COTA RESERVADA

1 COTA EXCLUSIVA
1 - (1000004) - ABRIDOR DE BOCA DE JENNINGS - EM ACO TNOX FOSCO, TAMANHO 13333 CM
{#) Quantidads Unidade de medida {8) Valor de refe; Valor astimade
3 un v 1,0000 v 15.000,0000

2 - (1000241) - TUBO DE SILICONE - CONFECCIOMADO EM SILICONE FLEXIVEL E ATOXICO, NA COR INCOLOR TRANSPARENTE, COM MEDIDAS: DIAM. IH..

(A) Quantidade Unidade de medida {8) Valor de referéncia unitério (C) Quantidade de tempo Unidade de tempo Valor astimado

10.000,00 UN v 10150 0 Selecions v 10.150,0000

3 - Cota exclusiva 1 - LOTED3 (Total estimado: R$ 30.300,0000)

1 - (1000004) - ABRIDOR DE BOCA DE JENNINGS - EM ACO INOX FOSCO, TAMANHO 12332 CM M

Legendz
Encaminhar Salvar e fechar Salvar Fechar

Figura 53 - Aba "Itens" desmarcando Lotes de cotas reservada/exclusiva.
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CADASTRO DA SOLICIT/ DE COMPRA

| Dad U Thans || 4 prnce;sou U Padido d = uﬁrupn de compras U Auditoria

Descrigio Pesquisar Itens porpigina Todes v
@ Incluir @ Excir Gopiar - Agrupar por lote " Definir cota reservada (% Definir cota exclusiva |8 Desmarcer cotas
1-(1000004) - ABRIDOR DE BOCA DE JENNINGS - EM ACO INOX FOSCO, TAMANHO 13333 CM S SR 0y |4
Unidade de medica (B) Valor de referéncia unitério (C) Quantidade de tempo Unidade de tempo Vslor estimado.
H uN v L0000 ] : Selacione v 75.000,0000
- TUBO DE SILICONE - CONFECCIONADO EM SILICONE FLEXIVEL E ATOXICO, NA COR TNCOLOR TRANSPARENTE, COM MEDIDAS: DIAM. IN... S SR O
Unidads ds medica (8} Valor de referéncia unitaric (€) Quantidads da tempo. Uridadz d tempo. Valor estimade
0 N v 10150 0 a Selecione v 75.125,0000
- - - - A
ABRIDOR DE BOCA DE JENNINGS - EM ACO INOX FOSCO, TAMANHO 13333 CH B SRR OS I
Unidads de medida (B) Valor de referéngia unitério (€) Quantidads s tempe Unidads ds tempa Valor estimada
v un v 1,0000 [ = Selecione v 25.000,0000
I 4 - (1000241) - TUBO DE SILICONE - CONFECCIONADO EM SILICONE FLEXIVEL E ATOXICO, NA COR INCOLOR TRANSPARENTE, COM MEDIDAS: DIAM. IN... 3 SR O% I
(A) Quantidade Unidade de medida (B) Valor de referéncia unitirio (€) Quantidade e tempo Unidade de tempo Valor estimada
25.000,00 H UN v 10150 [ = Selecione v 25.375,0000
I 5 - (1000268) - CATETER INTRAVENOSO - VIALON, TRANSPARENTE, MEDIA, SEMI IMPLANTAVEL, 20 G, COM MANDRIL, AGULHA SILICONIZADA, CONECTOR... 3 §RE O |
(A) Quantidade Unidade de medica (B) Vslor de rafarSncia unitéric (€) Quantidads e tempo Unidade de tempo Valor astimads
2.000,00 = UN v 2,2500 [ - Selecione v 4,500,0000
Valor global: RS 206.000,0000

legenda

Encaminhar Salvar & fechar Salvar Fechar

Figura 54 - Itens de cotas reservadas/exclusiva desmarcados

Diens || B o processa || || Pedido de 3o || Grupa de compras || Auditoria
Duscvigio Paiguinr e pr pagng v
O Incir (=T [ conine "y Agrupar por lote A% Dufii cots reservads (™ Dwbnir cots wchosve | Desmarcse cotmn
1-LOTEOL (Total estimado: RS 75.525,0000] E v s
40.000 s " = 10000 s - Y 0,000,000
2 - (1000241) - TUBO DE SILICONE - DONFECCIONADO EM STLIDONE FLEXIVEL E ATOOXICO, NA COR INCOLOR TRAMSPARENTE, COM MEDIDAS: DIAM, TH... B S$RP O
Ve wsimade

Quantada Uricacle da madida (B Vilior da radubocia wibiric ) Quankidase da bampe Unidacks S tisrge

a

158 0 s =

2-LOTED2 (Total estimaceo: R$ 25.150,0000)

A
hd
1 - (1000004 - ABRIDOR DE BOCA DE JEMMINGS - EM ACO INOX FOSCO, TAMANHO 13333 CH -
Quanticade Uniclade da madida {E) Valor da rafwdecia unitiric C) Quantidada da larmps Unidacks i tierge
oo ’ v 3,000 : . Selecicrs v
2 - (1000241) - TUBO DE SILICONE - CONFECCIONADO EM SILICONE FLEXIVEL E ATOXICO, NA COR INCOLOR TRAMSPARENTE, COM MEDIDAS: DIAM. IN_.. .
{8} Quanbdade Unidade de medica B valor de referinca unitinis (€] Guankudade de bempa Unidsde de tempo
o : w v Lo 0 decioree .
| 3-10TE03 (Total estimado: RS 30. =
1 - (1000004) - ABRIDOR DE BOCA DE JEMMINGS - EM ACD INOX FOSCO, TAMANHO 13333 CM v
{4} Quantcsde Uniclade de medida {B] valor de referiieaia wnititie () Quankadade de tempo Unidade de tepo Valor mstmada
10,000 s " v L0000 : winciore v 10L000,0000 -
Encaminkar Sabar & fuchar Sabaae Fachar

Figura 55 - Lotes de cotas reservadas/Exclusiva desmarcados

3.7 Aba “"Documentos do Processo” da Solicitacao de Compra

Cadastrados os dados gerais e incluidos os itens, serd necessario anexar documentos na Solicitacdo de Compra,

tais como: Termo de Referéncia, Especificacao da Compra/Contratagao para Cotacao, entre outros.

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

compra numa Unica tela.
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Os documentos sdo anexados em cada um dos mddulos, pelos quais a Solicitagdo de Compra tramitar. Ao
cadastrar uma Solicitagao de Compra, encaminha-la para Cotacdo e, em seguida para a Compra Direta ou Pregao
Eletronico, todos os documentos anexados em cada uma destas etapas serao visualizados em uma Unica tela,
denominada “Documentos do Processo”.

Obs.: Caso o usuario ja tenha incluido itens na Solicitacdo de Compra, ao acessar a aba “Documentos do
Processo”, o sistema apresentara na lista de documentos anexados, os links das negociagdes 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
32, Botdes de agOes

42, Lista de documentos anexados
13, 28, 3a, 4a,

CADASTRO DA SOLICITAGCAD DE COMPRA

LicitacBo Banto de Prego Wilido 15052018 11:09:07 - Piiblco
Licitac B FIE8.2019.0PL. PE Banco de Prego Vakdo 15/05/2019 11:09:07

Licitag b 112018 Bantn de Preqo Wilid 15/05/2009 11:09:07

Encaminhar Pechar
Figura 56 - Cadastro da Solicitacdo de Compra - Aba "Documentos do Processo"

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

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

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

6. Status: campo para pesquisa dos documentos anexados, por status, se “Validos” ou “Sem efeito”.
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Botoes de acgoes:

@ Excluir _§' Alterar visibilidade @ Validar doc. E, Tornar sem efeito =, MAssinar documento % Autenticar documento

Lista de documentos anexados:

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

8. Nome do arquivo: nome do arquivo anexado ao processo.

9. Doc. original: campo para apresentacao do icone de acesso ao documento original, quando este for
assinado eletronicamente ou autenticado.

10. Anexado em: descricdo de identificacdo do modulo em que o documento foi anexado ao processo.

11. Status: identificacdo do status do documento anexado, se “Valido” ou “Sem efeito”.

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

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

14. Visibilidade: identificagdo da visibilidade do documento anexado ao processo, se “Publico” ou “Sigiloso”.

15. Coddigo de validacao: cddigo de validacdo do documento anexado ao processo, assinado eletronicamente

ou autenticado.

3.7.1 Documentos do Processo — Anexar documentos

A anexacdo de documentos na Solicitagdo de Compra sera realizada, de acordo com os perfis autorizados para

cada etapa do processo, conforme descrito na tabela abaixo:

Perfil autorizado a anexar documentos

Em configuragdo Solicitante

Em revisdo Solicitante

Em precificacao Solicitante
Cotador

Em andamento -

Em andamento parcial -

Encaminhada para o Financeiro Financeiro
Encaminhada para o Orgamento Orgamento
Encaminhada para o Ordenador Ordenador
Em planejamento Ordenador
Aguardando atribuir comissao Planejador
Verificando o processo Gestor Central

Autoridade Central

Ordenador
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Perfil autorizado a anexar documentos

Em analise Solicitante
Membro de Comissao de Lic. Central
Pregoeiro Central

Encaminhada para Licitacdo -

Encaminhada para Dispensa -

Encaminhada para Inexigibilidade -

Encerrada -

Para anexar os documentos na Solicitacdo de Compra, 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 anexacao 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 botdo “Abrir” ou “Open”.

CADASTRO DA 5

Etarbi diuncs | NEARL iduid deberenids Tt de dikuvasts Q « 4 Eivenni

Anenads & - Tioa de distumaste Q, Stabis ¢ v ek
D Excar A b enkidade B vadar doc. ", Torsar som sinits L Asinar docummts § stenticer decamarta
| @ opm w0
4 [5 » ThaPL » Detusmiti v & I et 2 =
Chvganize = Maew folde - i | ﬂ
idnicy A M ’ Dite meddied Type wh
Tess Testen B Solicit_Fed_Centralaacio £ 1 ¥Word
03] Telas honiada Berasol Excel W
B Onelirve s B '
&7 Terma da Refasincia 3 cranoft Werd [
B This PC & Terma g x { Ward =
I Deeskave g v
File name: | | Tol gL w
Canct

Figura 57 - Cadastro da Solicitagao de Compra - Aba "Documentos do Processo"

. . . . , 0,
Passo 04: Selecionar o tipo de documento que classifica 0 documento anexado, clicando no icone da lupa =

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

NOTA: Os tipos de documentos estao registrados no “Cadastro de Tipos de Documentos”, cuja administracao é
de responsabilidade do Administrador do sistema e estdo parametrizados para serem exibidos, de
acordo com o(s) modulo(s) em que estdo vinculados.

Caso ndo exista o tipo de documento necessario, o usuario devera solicitar o seu cadastramento,
através do e-mail do Suporte Técnico da SAD.
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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 botao “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 botao

“Confirmar”.

SELECIONAR. TIPO DE DOCUMENTO

Tipo de documento

Cadigo

72
67
50
70
69
61

86

Tipa de documento

Anexd parecer juridic

Anexo pedido de centralizacio

Especificacio da Compra/Contratagdo para Catagso
Parecer juridico

Parecer técmico

Pedido de centralizacio

Pedido de descentralizac3o

Planidha Orgamantaria

Solicitacdo de esdarecimento

Terma de Referdncia

3 » Pesquisar

Limpar

1-11 de 11 itens

» Confirmar Fechar

Figura 58 - Cadastro da Solicitacdo de Compra — Selecionar Tipo de Documento

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

demonstrado no modelo abaixo:
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CADASTRO DA SOLICITAGCAO DE COMPRA

Dados gerais || Itens || Documentos do processo || Esclarecimentos || Pedido de centralizacdo || Grupo de compras || Auditoria

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado Tipo de documento o, Anexar

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Anexado em Selecione v Tipo de documento (=} Status | Selecione v Pesquisar

@ Exdur & Alterar visibilidade [ validar doc. [ Tornar sem efeito - Assinar documento 2 Autenticar documento

Tipo de documento Nome do arquive Doc. Original Anexado em Status Data Usudrio visibilidade Cddigo de validacdo

Licitagdo Detalhes Banco de Preco Vélido 15/05/2019 11:09:07 - Piblico

Licitagdo 0048.2019.CPL.PE.OD... Banco de Preco Valido 15/05/2019 11:09:07 = Piblico

Licitagdo 0011.2018.CPL.PE.O0 Banco de Preco Valido 15/05/2019 11:09:07 - Piblico

Solicitante da UG
Termo de Referénda | Terme.dec Slicitacio de compra | Vlido 15/05/2019 14:24:26 ljn‘:‘n‘:” o Pablico

v

a4 L] 1-4 de 4 itens

Encaminhar Fechar

Figura 59 - Cadastro da Solicitacdo de Compra - Aba "Documentos do Processo"

A numeragao a seguir corresponde aos campos da tela acima:

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

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

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

4. 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”.

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

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

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

Quantidade: limita a quantidade de documentos que podem ser anexados a um processo, relacionados ao
tipo de documento: “Somente 1 valido” e “Ilimitado”.

Quando o tipo de documento sé permite 1 anexo valido no processo e ja exista um documento deste tipo
anexado, o usuario devera torna-lo “sem efeito” para que o sistema permita a inclusdo do novo documento. Ao
incluir um tipo de documento que s6 permita somente um valido, o sistema devera informar a seguinte
mensagem “Ja existe um arquivo deste tipo de documento anexado ao processo e apenas 1 podera ser
considerado valido. Esta acdo tornara o documento anterior sem efeito. Vocé confirma esta acdo?”. Caso a

resposta seja sim, o documento anterior ficara “Sem efeito” e o novo documento incluido ficara como “valido”.
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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 “N&o".

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 Solicitacdo de
Compra sem anexar um documente do tipo de
documento "Especificacdo da
Compra/Contratacdo para Cotacdo” ou do tipe
"Termo de Referéncia”, cujo status s=ja
"Valido”

Ll

0K

Figura 60 - Cadastro da Solicitacao de Compra - Aba "Documentos do Processo"
3.7.2 Documentos do Processo — Excluir documentos
As regras para excluir documentos estdo descritas no item 3.7.8 — Botdes de acao.
Para excluir um documento anexado na Solicitagdo de Compra, o usuadrio 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 botdo “Excluir”.
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CADASTRO DA SOLECIT Ai‘j.l:_.‘ DE COMPFA

Cuesdon geras || Iters || Documentos &3 procesto _h( de centralizache || Grups de compras || Audtoris
Excomhes arqurve | Henbum srquive selecionado Tipa de dogwmento Q,

SUBENTOS BO PROCESS0

3 1:“— ane - Tips de dorumaats Q, Status | Saleane -
& alterw vishisdade [E vabdar doc. [T Toemar sem ehets 5. dszinar Soruments B satemicar documents

Tipe de documento Feme do arquive Doc. Orgina Anexado em Status Dotz Usuing Viabdsdade
LicktagBs Detalhes Banco de Prege Vilado 15/05/2019 11:99:07 Puiblica
Lickaghs Banco & Prigs Vit 15/05/2019 11:09:07 Publics
Listagda Banco de Prege Vilsdo 13ME2009 100907 Piiblice
Terma de Referdncia Termedocx Selicitazlo de compra Wilide 15/05/2089 14:-24:26 :T::;T—ﬂ e Puiblica

H]
W o L]

Céduo de vabdade

: |mp ],

Pesquisar

D-ddeditens

Figura 61 - Solicitacdo de Compra - Aba "Documentos do Processo" — Excluir documento

O sistema apresentara a seguinte mensagem na tela para confirmacao:

CONFIRMACAQ

p/

Vocé deseja realmente excluir o documento

selecionado?

Néo

Figura 62 - Solicitacdo de Compra — tela de mensagem

Passo 04:
Passo 05:

Passo 06:

Clicar no botdo “Fechar” para fechar a tela; ou

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

Clicar no botdo “"Encaminhar” para encaminhar a Solicitacdo de Compra.

CADASTRO OLICTTACAD DE COMPRA
Cacdon: goras | Itern || Documenton &a processo | Esclarecmantcs | Pedado die contrakeasglio | Gropo de compran || Audiiena
Escoiher arquevs: | Henhum srquive selecionads Tipo de documents (=} Anexar
DOCUHMENTOS D0 PROCESSO
Anexpdo em aleoone v Tign de documents o Stetus  Selecione v Pesquiser
D Excuir AF dlterer visbldade B velder doc. [Fh Tomar sam efsita 5. Agsner decumentn 1 rurenticr documerie
Tips: de documants ome do srquas Doz (ngnal Anezads em SEatus Data Unudrs mabisdada Cidigo de validagho
Lictag B Dietalbrs Bancs de Prego vada 15052015 11:05:07 Piiblics “
LicktagBa PE.LO Bance de Prego Valda 15/05{2019 11:09:07 Priblicz
Licitagbs Bancs de Prego VEhas 15/05{201% 11:09:07 Publics
-
@ 5 ' 5 :‘
Encarrinhar Fachar
Figura 63 - Solicitagdo de Compra - Aba "Documentos do Processo"
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Caso o usuario tente excluir um documento anexado em outra etapa do processo, o sistema impedird a acao e

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

I Mdo & possivel excluir o decumente nesta
- N etapa do processo.

0K

Figura 64 - Solicitacdo de Compra - Aba "Documentos do Processo"

3.7.3 Documentos do Processo — Alterar Visibilidade
As regras para alterar a visibilidade dos documentos estdo descritas no item 3.7.8 — BotOes de acao.

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

passos abaixo descritos:

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

documentos anexados ao processo.

Passo 02: Selecionar o documento, cuja visibilidade sera alterada, clicando na caixa de selecdo de sua linha

de registro ¥/,

Passo 03: Clicar no botao “Alterar visibilidade”.

CADASTRO DA SOLICTTACAD DE COMPRA

de centralizachs || Grups de compras || Auditoria

Escolhes anguive | Henbum srquive selecionado Tipa de dopemento Q

Anwiado em = 3 1 v Tipa de documents Q, Status . v Pesquisar
S Exchir & e vishiidsie [ vabdar doc > Tomar sem efets i Aszinar documento B satenticar dorumento

1:99:07 - Publica

Lickacse etalfees Banco de Prege Vidsio

Lickachs 48.2018. 3 Banco de Prege Villide 1500512 1:09:07 Publico
Lickachs 12018008 Banco de Prege Vilsda 150872019 10:00:07 | - Pithcs .
Terma de Refedncs  Termedocs Selucitagho &8 compra | Vilde 15/05/2019 14:34:26 r"'_:l" ERUS Pitlica 2 # | - |
B
‘4 o W 1-4 de 4 ftass

Encaminhar Fechar

Figura 65 - Solicitacdo de Compra — aba “"Documentos do Processo” — Alterar visibilidade

O sistema apresentara a tela para registro do motivo que justifica esta alteracdo.
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Passo 04: Informar o motivo que justifica a alteracdo da visibilidade do documento para “Sigiloso” ou

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

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

JUSTIFICATIVA o

Vocd deseja realmente tornar sigilaso o documento selecionada?

Justificativa « 4

5 » Confirmar Eechar

Figura 66 - Solicitacdo de Compra — Alterar visibilidade - "Justificativa"

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

JUSTIFICATIVA *

Voct deseja realmente tornar publico o documento selecionado?

Justificativa « 4

= » Confirmar Fechar

Figura 67 - Solicitagcdo de Compra — Alterar visibilidade - "Justificativa"

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

modelos abaixo:
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CADASTRO DA SOLICITACAD DE COMPRA

Dadas peras || et | Dewumesios do processe | Esclarenimentos || Pedds de centralizacle | Greps de compras || Auditona

Encilhas arguive | Henhum aiguied idlecionads Tipe de decuments Q Asdnar
0 PR

Aranads em Arcicne * Tipa de dacumenss (=} Sratuy v e

D Exchir W Htera visbidade Vabdar for. £ Tornad sem afeito L~ Astnar detustants B Auteticnr decuments

ey i R Al y 2o
Lickagha Detabes Bance de Pregn Vilkde 15/05/2019 11103:07 . Riblico . -
Lickscio .08 Bancs de Prego Vil 15/053019 11:09:07 - Pablico
Liekagha Bangs de Pregn Vilkde 15/052019 11:08:07 Piblica
Sobrtaste da UG

Termo de Referdncs | Terme.dec sebctacho de compra | Vilkde 16052029 99:24:24 e Piblica

100402

Sobrtanbe da UG
EedtE Misies 1.dags Solickagha du campra Vikids 16051309 99: 7948 Ealotante S UG .
110482
-

WA o s n 15 de % Rens

Figura 68 - Solicitacao de Compra — aba “"Documentos do Processo” — Alterar visibilidade

CADASTRO DA SOLI II_B_IZ..;_IZ! BE COMPRA

Dades qermis || Rens || Dacumentas db processo || Exdarsdmentos | Padide de cantraloscho || Grups de compras || Auditona

Escohes arguva | Nenhem srqurs sdeconado Tipa de decuments Q, Aneear
DOCUMENTOS 00 PROCESSC
Anesady em devione * Tipe de dotumento Q, Stabus  Seleone - Pesquisar
= & Mterw vishbibdade B velder doc. |7 Tomar sem efeita S Assinar decuments & saterticar documents
Tipe de documenin Farre do arguies Dec. Original Aoenady err Snakus Cata Ui v ddade Sdiga de gl
LacitaCie Defaltes Emn0y de Pregs Vil 15/05{3019 11:09:07 Pl 2
Liitagie Banco de Prege Vildo 15/05/2019 13:09:07 Pisblicn
Licitaie Banco de Pregs Vildo 1505019 11:09:07 Pislicn
= i a
Tarms de Bafwings  Terme.dos Sohotacha 4 compra | Vilkda 1E/U5/2019 09:24:4 ;Di;'!" a0 Pkl
chciants da UG
ety Wénica 1.decx Sobctacho oy compra | Vilide LEIUSI010 I2pay | Tronanie da LG
102
b
“« 4 o M 1-5d¢ 5 Rens

Ercamirhar Fackar

Figura 69 - Solicitacao de Compra — aba “"Documentos do Processo” — Alterar visibilidade

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

relatorios gerados pelo sistema, e clique no botdo “Alterar visibilidade”, o sistema impedira esta agao e
apresentara uma mensagem na tela.

Passo 06: Clicar no botdo “OK".
Passo 07: Clicar no botdo “Fechar”; ou

Passo 08: Clicar no botao “Encaminhar”.
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F s
gt Mo & permitido executar esta ag3o para
»r’_ documentos importades do banco de prego.

» o

Figura 70 - Solicitacao de Compra — aba “"Documentos do Processo” — Alterar visibilidade

NOTA: O Cadastros de Tipos de Documentos apresenta um parametro para definir a permissao da alteragao
da visibilidade de um tipo de documento. Existem tipos de documentos que ndo sao permitidos esta

alteracao.
Passo 09: Clicar no botdo “OK".
Passo 10: Clicar no botdo “Fechar” para fechar a tela; ou

Passo 11: Clicar no botdo “Encaminhar” para encaminhar a Solicitagao de Compra.

Dadios gerss | L2 | Docusentod 46 prodeiio I Esclarecimentos | Pedida de centralizagbs I Grepo 48 Comprag | Auditons |

Encomar mgurs | Neshum degsive sshicionads Tipe de decusents a [
- _
Amghdo &m Lelecinne L v PESgUSAT
as T d [ valdar d FA: O tipo de docu menEo doe anaxo estd
y configurado para ndo permitir alterar a
Tipa de documents Nome do srquivn Doc. Origina visibilidade. Wimbddade Cédiga de walidscio
LigitagBs Cwtahes Fubkco . -
LicitagBe QB I015.0PLPED Fiblico
Licitag e 01LI01ACPLPED q » OK fFiibcn
Termo de Referdncia Terma.doo ibkco
1180

. =
[P o o 10 --tm

Figura 71 - Solicitagdo de Compra — Alterar visibilidade - tela de mensagem

3.7.4 Documentos do Processo — Tornar sem efeito

As regras para alterar o status dos documentos estdo descritas no item 3.7.8 — BotOes de agao.
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Para alterar o status de um documento anexado na Solicitacdo de Compra, o usuario devera executar os passos

abaixo descritos:

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

documentos anexados ao processo.

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

de sua linha de registro ¥/,

Passo 03: Clicar no botdo “Tornar sem efeito”.

CADASTRO DA SOLICITACAD DE COMPRA

Caders geras | [tens | Decymentos &5 processs :«-\- de certralicarBe || Grups de compres: || Audinnis

Escoihes arquevs | Henkum arquive selecionsde Tipz de dopenents Q, Anear

DOOUHENTOS DO PROCESED
Aneusdo &m =Erang - Tipa de d 3 1 Q, Statur | Sl 3 L Pesquisar

& Enchir A Alterw vsbdade @vmardn-r. 1. Aszinar documento B satenticar dorument

ips de documents Kame do srquivs Do, Original Aneiado em Status Date Usudno Visbialade gu &

Lickaghs Banco de Prege Vilido 15/05/2009 11:09:07 | - Friblico B
Lickagds 046.2019.CPLPE.D. Banco & Pregs v blsdo 15/05/2019 11:09:07 Piislics
Licasi Bz 112018082 Banco de Prege Vilido 15952009 118907 | - Pritlics 8

Sebcitants di UG
Terma de Refesincia Temo_doo Selcitacho de compra | Vilide 15/05/2009 14:24:26 Il Piitlica 2 "

110402

-
" " o - - 1-4de4itens

EnCaminhar Fechar

Figura 72 - Solicitagdo de Compra — aba “"Documentos do Processo” — Tornar sem efeito

O sistema apresentard 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 botdao “Confirmar”.

JUSTIFICATIVA

Vocé deseja realmente tornar sem efeita o documento selecionadao?

Justificativa « 4

5 » Confirmar Fechar

Figura 73 - Solicitagao de Compra — 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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Dados perais | Itens | Datumentsd do processa I Esdlarscmentos | Pedida de centralicacho I Grupd de comge s | huditoria |
Escaitr arguivo | Hanhem arquive selecionado Tips de desumanio Q Angear
DOOUMENTOS DO PROCESSD
Aneisdo e Selemng hd Tips &4 dodumssty Q Stabus | Seetisne - Pasguisar
S Exdur W Heerar visislidade B valdar doc. 5 Tomar sem efeits 5. Astinar dorussents B rstenticar documents
Tips de domemantn Home do arquas Dioc. Oviginal Beevadn em Stabus Cata Usudria Wisitabdade Cadign de waldscio
Lickacho Detalhes Banco de Prego Wilsdo 15/05/201% §1:09:07 - Publico i -
Lickagho DI48.2019.CFLFE.D Bancy de Prego Wilido 15/05/201% 11:09:07 . Publico
Lickacio DONL.2008.CFLFED Banoy de Prego wildo 15/05/201% 11:09:07 - Puiblico
L
- -o- L] 1-4de 4 itens
Encaminhar Fachar

Figura 74 - Solicitagdo de Compra — 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” ou
relatorios gerados pelo sistema e clique no botdao “Tornar sem efeito”, o sistema impedira esta acao e

apresentara a seguinte mensagem.
Passo 06: Clicar no botdo “OK".
Passo 07: Clicar no botdo “Fechar” para fechar a tela; ou

Passo 08: Clicar no botdo “Encaminhar” para encaminhar a Solicitagao de Compra.

i
gt Nio & permitido executar esta agdo para
o dacumentos importados do banco de prege.

-» -

Figura 75 - Solicitagdo de Compra — aba “Documentos do Processo” — Tornar sem efeito

3.7.5 Documentos do Processo — Validar doc.

As regras para alterar o status dos documentos estdo descritas no item 3.7.8 — BotOes de agao.
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Para alterar o status de um documento anexado na Solicitagdo de Compra, o usuario devera executar os passos

abaixo descritos:

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

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

selegdo de sua linha de registro ¥/,

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

CADASTRO DA SOLICITACAD DE COMPRA

Cudees gersis | Itens || Documentas do prooesss - o S centralzachky || Grupo e Compas | Ausitona
&

Escolher anguiva | Henbum amuivo sslecionado Tiga de dorumenta (5] Aramcar
05 DO PROCESSO
dnexpdo em deoone 3 oo de documento Q Status  Selecone v Pesquizer
D Excluir L Autersicar documente

Tipo de documento Home do arqueve Deeer. Original Anvexado &

Lickagdo Banco de Prege Valids Pithics - Ld 2
Licagia Banco di Prige Wb 15052019 11:09:07 | - Pulslics
Lickagia Banco de Fregs Vilid 15/05/201% 11:09:07 Plinlice
.
H - o . - 1-%dedens
.
Ercammhar Fechir

Figura 76 - Solicitagdao de Compra — aba “"Documentos do Processo” — Validar doc.

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

Passo 05: Clicar no botao “Confirmar”.

JUSTIFICATIVA

Wooi deseja realmente revalidar o documento seledonada?

Justificativa « 4

] » Confirmar Fachar

Figura 77 - Solicitacao de Compra — Validar doc. - "Justificativa"

O sistema apresentara na coluna “Status”, a informagao “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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Dados gerain || ltens | Documentos do processs || Escliceamentes || Pedido de centralzaghe || Gropa de compras || Audtena |
-
Escaslii Siguive | Menkum wquive seleonads Tips dg documents [+ Angint
DOCUMENTOS DO PROCESSO
Aneado em Selecone - Tigo de documenta Q Stabus  Selecione ¥ Pesquisar
S Exdur & Aterar visbikdade B veidar doc. [Eh Tomar sem cfete 5. Assiar documents 8 satenticar document
Tipa de docusentn Home do o guve Dios. Driginal Anexida em Staben Data Ui visbiidade Cidigs de vabdagio
Lickacio Cwtahes Banoy de Prego Vailido 15052018 10:05:07 - Ptk . -
Lickacio H0483019.0PLPES Banco de Prego Vibde 15082019 11:05:07 - Piilsheo
Lictacho B011-M018.ChLPER Bancn de Prego Vilido 150508 110907 - Pibben
Terma de wn'-mm«. docx Sobotaco 42 wrm-’ RS s o g
¥
oA L 1 -4 ded kens
@ .
Encaminhar Fechar

Figura 78 - Solicitagdo de Compra — aba “"Documentos do Processo” — Validar doc.
NOTA: Caso o usuario selecione um link de anexo do Banco de Precos na tela “Documentos do Processo” e
clique no botdo “Validar doc.”, o sistema impedira esta agao e apresentara uma mensagem na tela.
Passo 06: Clicar no botao “OK”.
Passo 07: Clicar no botdo “Fechar” para fechar a tela; ou

Passo 08: Clicar no botdo “"Encaminhar” para encaminhar a Solicitacdo de Compra.

F s
‘B N3o & permitide executar esta agdo para
\,r_ documentos importades do banco de prego.

=-» o

Figura 79 - Solicitagdao de Compra — aba “"Documentos do Processo” — Validar doc.

3.7.6 Documentos do Processo — Assinar Documento

As regras para assinar eletronicamente os documentos anexados ao processo estdao descritos no item 3.7.8 —
Botdes de acdo. Para assinar eletronicamente um documento anexado na Solicitacdo de Compra, o usuario devera

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

documentos anexados ao processo.

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

assinados eletronicamente.

Passo 03: Clicar no botdao “Assinar documento”.

CADASTRO DA SOLICITACAO DE COMPRA

Dados gerais | Ttens || Documentss do peocess « " h de costralzacho | Grupo de compras || Audtada

© Exculr & Aterar visbibdade B vatdar coc. 1 Toenar sem efeits & Astenticar documents
SR s datachat Nome X Doc. Origina var Data Usa

Vaido 15/05/2019 11:05:07 Piblco

1-Sde5 tens
Encaminha Fechar

Figura 80 - Solicitagdo de Compra — aba “"Documentos do Processo” — Assinar documento
O sistema apresentara a tela para registro dos dados do responsavel pela assinatura e execugdo da acao,
conforme demonstrado no modelo abaixo.

O campo “Nome” apresentar-se-a automaticamente preenchido com o nome do usuario que esta conectado no

sistema, executando a acao.

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

esta conectado no sistema, executando a acao.

ASSINATURA ELETRONICA »

Mome: Solicitante da UG 110402
Cargo: « E
Matricula: solicitante

Senha de acesso ao
sistema:

Para garantir a integridade do conteddo, o documento assinado sera
gerado no formato .PDF

El ‘ Assinar Fechar

Figura 81 - Solicitacdo de Compra — aba “"Documentos do Processo” — Assinar documento
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Passo 04: Informar no campo “Cargo”, a identificagdo 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 botdao “"OK” e informar a senha correta.

ALERTA %

Senha incomreta

7 |mp ox

Figura 82 - Solicitacao de Compra — 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 cddigo de validagdo. Este arquivo sera apresentado na

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

CADASTRO DA SOLICITACAD DE COMPRA

Diades gerass | Ihens || Documestos ds processe | Esdarecimentes || Pedida de centralzncio || Grupo de compras || Auditonia

Encoihar arquiva | Nenbum argusvg ielicionade Tizg de docurenty o Angar

rewnda em L v Tipa de documento Q, Status  Se r Pesquiser

D Eecur & Alterar vibbdade B validr doc. Th Tomar e efeite 3 Assinar docusents & sstenscar decumants

Licitache etahe: Banco de Precs

Licitag e Banco de Pregs Ve

Liciagde i Eanco de Prege Ve
Terma de Rederinga . ‘ ‘ el empea Vilide
[ I o D1l I I [’ I agho &4 compen | Vilds

o : IO

Encaminher Fachar

Figura 83 - Solicitacdo de Compra — Documentos do Processo — Assinar documento
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NOTA: Caso o usuario selecione um documento anexado do Banco de Precos na tela “Documentos do Processo”
e cligue no botdo “Assinar documento”, o sistema impedira esta agao e apresentara uma mensagem na

tela.
Passo 08: Clicar no botdo “OK".

Passo 09: Clicar no botdo “Fechar” para fechar a tela; ou

s
p N3o & permitido executar esta acdo para
»r'_ documentos impertades do banco de prego.

-» -

Figura 84 - Solicitagdo de Compra — aba “"Documentos do Processo” — Assinar documento
Passo 10: Clicar no botdao “Encaminhar” e serd apresentada a seguinte mensagem na tela:

CONFIRMAGAD

7 Vocé realmente deseja encaminhar ofs)
> item{ns) selecionado(s)?

11 » 5im Nio

Figura 85 - Solicitacao de Compra — aba “"Documentos do Processo” — Assinar documento

Passo 11: Clicar no botdo “Sim” para confirmar a operagao.

NOTA: Caso o usuario selecione um documento na tela “Documentos do Processo”, cujo tipo de documento
esteja registrado com assinatura eletrnica obrigatdria e cligue no bot3ao “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 0s decumentos que exigem
assinatura eletrdnica forem assinados:

Ll __B

Termo de Referéncia

- oK

Figura 86 - Solicitacao de Compra — aba “"Documentos do Processo” — 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 validagao, conforme demonstrado no modelo

abaixo:

g@ et Documento assinado eletronicamente por Or¢amento da UG 110402, solicitante ¢ matricula orcamento, em 200052019,
) is 11:25.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https:/www homologpeintegrado_pe gov_ br/Validacao aspx,
informando o codigo de validagio cad420906-4¢72-445-bTeh-b6252ahTR08c

Figura 87 - Solicitacao de Compra — aba “"Documentos do Processo” — Assinar documento

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

ndo 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 estdo

habilitados para essa funcionalidade.

3.7.7 Documentos do Processo — Autenticar Documento
As regras para autenticar os documentos estao descritas no item 3.7.8 — Botdes de acgao.

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

documentos anexados ao processo.

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

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

Passo 03: Clicar no botdo “Autenticar documento”.

CADASTRO DA SOLICITACAD DE COMPRA,

Dudsd gari || M || Decumstos 85 preces h.-_.-:m:u-_.“a,.. Grups de compead | Asditaria

Escolter aroud | Menbum arguivo sekcionads Tigo de docamentn Q, A
neipdn o= Tigo de dacumentn Q sea| 3 v Pesgunar
&) Exchuir = Mlierar vsivdidade @ Validar dec. 1 Tomar sem efeiin L dessinar documents B sutenticar douments
ma do arqeiv Ciriginal srezads o= Eatus sta Buir vishilidade idige de valide
Lickagks Banin 8 Prege Chdy 29:10 Pty =
Lickag ko Bando de Preqo Wilidy 29:07 Pubi
Licieag ko Banco de Prego o b 15/095/201 29:07 Pib
Selecitante da UG

Termo éa Referincia Soliditache de compra | Wilida 16/05/2015 11:05:05 I_n‘l'n"_' e Pib :
taste Mincs Solkitsgio de campra wikda 16/05/2015 14:08:50 71‘4;* e Pibs 2 » | # |

'*0"

Enzafmithd’ Fachar

Figura 88 - Solicitacdao de Compra — aba “"Documentos do Processo” — Assinar documento

O sistema apresentara a tela para registro dos dados do responsavel pela execucdo da acdo, 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 que

esta conectado no sistema, executando a agdo.

AUTENTICACAQ DO DOCUMENTO

Nome Solicitante da UG Al0di

Cargo 4

Matricula solicitante

Origem do documento (7)) Selecione 5 - v

Senha de acesso a0 sistema

@

7 | my

Figura 89 - Solicitacdo de Compra — aba “"Documentos do Processo” — Assinar documento

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

Passo 05: Selecionar no campo “Origem do documento”, a identificacdo do tipo de autenticacao realizada,

qual seja: “Cdpia autenticada administrativamente”, “Copia 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 botdao “"OK” e informar a senha correta.

ALERTA *

I Senha incorreta

o |y o

Figura 90 - Solicitacao de Compra — Documentos do Processo — Assinar documento

O sistema gerara automaticamente outro arquivo no formato “"PDF” que substituira o arquivo original, contendo

as etiquetas da autenticacao e do respectivo codigo de validagao.

Este arquivo serd 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

CADASTRO DA SOLICTTACAD DE COMPRA

Dudes gerais || Mens | Dovementss de processe | Esclancomentos | Pesiso de centrakracho || Grupa de comeras || Ausitorna
Essoher argurvn | Nechum srquns selecionads Tips de decumentn a, Aneaar
Anexads em . T Tipes de descomentsn a, Srabug v Peyasar
D ki M Htenw vubddade 3 veldar de T Tomar pem diefic - Assiner cumentn & sstestienw domments
Licetacio etabe Banco de freco Plbhco —
Licstaglia 4 Banca da Prage Wilida Piksken

N = ri L 07 -
Licitazlo 113 £ Banco de Prego Wil 15052009 11:08-07 Ubkce
Tarme de Raferdra - ‘ Selataghe de comprs  vinsa IES2000 J0ss  oeoiee UG Pibce
tesbe Minica | l S ! | | d | s clicitacho de semataste S
a I
v

<O

compra Wil LAERI0NE 149:08:98

Solicitants da UG

1-6dekens
Escamishir Fedtad

Figura 91 - Solicitacdo de Compra — Documentos do Processo — Autenticar documento
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4

NOTA: Caso o usuario selecione um documento anexado do Banco de Precos na tela *Documentos do Processo’

e cligue no botdo “Autenticar documento”, o sistema impedira esta agdo e apresentara uma mensagem

na tela.

Passo 08: Clicar no botdo “OK".

r s
N3 & permitide executar esta agdo para
L documentos impertados do banco de prege.

» -

Figura 92 - Solicitagao de Compra — Documentos do Processo — Autenticar documento

Passo 09: Clicar no botdao “Fechar” para fechar a tela; ou
Passo 10: Clicar no botdo “Encaminhar” para encaminhar a Solicitagao de Compra.

Os documentos autenticados eletronicamente poderao ser visualizados, executando os passos descritos a
seguir:
Passo 11: Clicar no link do documento no campo “Nome do arquivo” e o sistema apresentara o documento

no formato “pdf”, contendo as etiquetas da autenticacao e da validacao, conforme demonstrado no modelo

abaixo:

[Documento autemiscado por Orgaments da UG 110402, solicitanie ¢ matriculs orcamento, apis conferencia com Clpia
astcnticada admimistratrvamenite , cm 200052019, §s 11230

A sutceticadade devie documento pode ser conferida no sile Bips:www bomologpemnicgrado pe gov eV alndacao aspa,
informando o cddipo de validagio The® 698-bII-4635-b0 61 2ealeblicd?

Figura 93 - Solicitagdo de Compra — Documentos do Processo — Autenticar documento

Obs.: Um documento sé podera ser autenticado uma vez.
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Somente os usuarios servidores do estado que possuem matricula no sistema PE-Integrado poderdo
autenticar os documentos anexados no processo, eletronicamente. Os funcionarios terceirizados nao

estao habilitados para essa funcionalidade

3.7.8 Documentos do Processo — Botoes de Acao

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

demonstrado na figura abaixo:

Excluir :.: Alterar visibilidade @ Validar doc. @ Tornar sem efeito =, Assinar documento ; Autenticar documento

A realizacdo destas acdes 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:

i@ Excluir Permite excluir um documento da lista de documentos anexados.

A exclusao de documentos na Solicitacdo de Compra sera realizada, de acordo com os perfis e documentos

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

Etapa Perfil autorizado Observagoes
Em configuragdo Solicitante -
Em revisdo Solicitante Apenas documentos anexados nesta etapa.
Em precificagdo Solicitante Apenas documentos anexados nesta etapa.
Cotador

Em andamento - -

Em andamento parcial - -

Encaminhada para o Financeiro Financeiro Apenas documentos anexados nesta etapa.
Encaminhada para o Orgamento  Orgamento Apenas documentos anexados nesta etapa.
Encaminhada para o Ordenador ~ Ordenador Apenas documentos anexados nesta etapa.
Em planejamento Ordenador Apenas documentos anexados nesta etapa.
Aguardando atribuir comissdo Planejador Apenas documentos anexados nesta etapa.

Gestor Central

Verificando o processo Ordenador Apenas documentos anexados nesta etapa.
Gestor Central
Autoridade Central

Em analise Solicitante Apenas documentos anexados nesta etapa.
Membros de Com. Licitagdo Central
Pregoeiro Central

Encaminhada para Licitagdo - -

Encaminhada para Dispensa - -
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Encaminhada p/ Inexigibilidade - -

Encerrada - -

= A Permite alterar a visibilidade dos documentos anexados na Solicitacao de Compra,
= Alterar visibilidade

tornando-os “Publicos” ou “Sigilosos”.

A alteracdo da visibilidade dos documentos anexados na Solicitacdo de Compra 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 Solicitagao de Compra, cujos tipos de documentos estejam registrados no

“Cadastro de Tipos de Documentos” para nao permitir alterar a visibilidade, ndao poderao ser alterados.

Etapa Perfil autorizado Observagoes
Em configuragdo Solicitante -
Em revisao Solicitante -
Em precificacdao Solicitante Apenas documentos anexados nesta etapa.
Cotador

Em andamento -

Em andamento parcial -

Encaminhada para o Financeiro Financeiro Apenas documentos anexados nesta etapa.
Encaminhada para o Orgamento  Orgamento Apenas documentos anexados nesta etapa.
Encaminhada para o Ordenador ~ Ordenador Apenas documentos anexados nesta etapa.
Em planejamento Ordenador Apenas documentos anexados nesta etapa.
Aguardando atribuir comissdo Planejador Apenas documentos anexados nesta etapa.

Gestor Central

Verificando o processo Gestor Central Apenas documentos anexados nesta etapa.
Autoridade Central

Em analise Pregoeiro Central

Encaminhada para Licitagdo -

Encaminhada para Dispensa -

Encaminhada p/ Inexigibilidade -

Encerrada -

— _ Permite alterar o status dos documentos anexados na Solicitacao de Compra,
E} Tornar sem efeito

tornando-os “Sem efeito”.

A alteracdo do status para “Sem efeito” sobre os documentos anexados na Solicitagdo de Compra sera realizada,
de acordo com os perfis e documentos autorizados para cada etapa do processo, conforme descrito na tabela

abaixo:
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Etapa Perfil autorizado Observacgoes
Em configuragao Solicitante -
Em revisdo Solicitante -
Em precificagdo Solicitante -
Cotador

Em andamento - -

Em andamento parcial - -

Encaminhada para o Financeiro Financeiro Apenas documentos anexados nesta etapa.
Encaminhada para o Orcamento  Orgamento Apenas documentos anexados nesta etapa.
Encaminhada para o Ordenador ~ Ordenador Apenas documentos anexados nesta etapa.
Em planejamento Ordenador Apenas documentos anexados nesta etapa.
Aguardando atribuir comissao Planejador Apenas documentos anexados nesta etapa.

Gestor Central

Verificando o processo Gestor Central Apenas documentos anexados nesta etapa.
Autoridade Central

Em analise Pregoeiro Central -

Encaminhada para Licitacdo - -

Encaminhada para Dispensa - -

Encaminhada p/ Inexigibilidade - -

Encerrada - -

) Permite alterar o status dos documentos anexados na Solicitacdao de Compra, cujo
@ Validar doc.
status seja “Sem efeito”, tornando-os “Validos”.

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

conforme descrito na tabela abaixo:

Etapa Perfil autorizado Observacoes
Em configuracao Solicitante -
Em revisdo Solicitante -
Em precificacao Solicitante -
Cotador

Em andamento - -

Em andamento parcial - -

Encaminhada para o Financeiro Financeiro Apenas documentos anexados nesta etapa.
Encaminhada para o Orgamento  Orgamento Apenas documentos anexados nesta etapa.
Encaminhada para o Ordenador ~ Ordenador Apenas documentos anexados nesta etapa.
Em planejamento Ordenador Apenas documentos anexados nesta etapa.
29/4/2022
72/146



integrado

Aguardando atribuir comissao Planejador Apenas documentos anexados nesta etapa.
Gestor Central

Verificando o processo Gestor Central Apenas documentos anexados nesta etapa.
Autoridade Central

Em analise Pregoeiro Central -

Encaminhada para Licitacao - -

Encaminhada para Dispensa - -

Encaminhada p/ Inexigibilidade

Encerrada - -

- Assinar documento _ ) _ o S
Permite assinar eletronicamente os documentos inseridos na solicitacao de compra. A

assinatura podera ser feita por todos os perfis, e em qualquer etapa da solicitagdo, porém, apenas usuarios
servidores efou comissionados poderdo assinar os documentos, e cada usuario sé podera assinar uma vez o

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

B Autenticar documento ) ) ) ) L o
Permite autenticar os documentos inseridos na solicitacao de compra. A autenticagao

podera ser feita por todos os perfis, € em qualquer etapa da solicitacdo, porém, apenas usuarios servidores e/ou

comissionados poderao autenticar os documentos, e s podera ser autenticado uma vez, e no formato (PDF).

3.8 Aba “Esclarecimentos” da Solicitacao de Compra

A aba “Esclarecimentos” permite registrar as solicitacdes de esclarecimentos referentes a Solicitagdo de
Compra e suas respectivas respostas, bem como consultar as solicitacdes ja cadastradas. Para registrar um

pedido de esclarecimento, o usuario devera executar os passos a seguir:

Passo 01: Clicar na aba “Esclarecimentos” e sera apresentada a tela para inclusdo e consulta de pedidos

de esclarecimentos.

Passo 02: Clicar no botao “Incluir” para registrar um pedido de esclarecimento.
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Dadas gerais || ltens || Documentas do processo || Esclarecimentos D« 1 |30 || Grupo de compras || Auditoria

Do he Pasguisar Exibir | Todes ¥

Figura 94 - Cadastro da Solicitacdo de Compra - Aba "Esclarecimentos”

Passo 03: Informar no campo “Titulo”, um titulo resumido que facilite o entendimento do pedido de

esclarecimento.
Passo 04: Informar no campo “Descricao”, o detalhamento do pedido de esclarecimento.
Passo 05: Selecionar no campo “Usuario destino”, o nome do destinatario, para o qual sera encaminhado

o pedido de esclarecimento. *

Passo 06: Clicar no botdo “Salvar e fechar” para gravar o pedido de esclarecimento.

ESCLARECIMENTOS - PERGUNTA

| Nove topico
; s | §
T |

Usudrio destino I HPs E J

Descricdo 4

4

1§

| salvarefechar | | Fachar

Figura 95 - Cadastro da Solicitacdo de Compra - Aba "Esclarecimentos"

* Ao dlicar no icone da lupa L serd apresentada a tela “Selecionar usuario”. A pesquisa do usuario pode

ser realizada, através dos parametros “Empresa” e/ou “Usuario”.
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Passo 07: Informar no campo “Empresa” uma ou mais palavras chaves para pesquisar os usuarios de uma

determinada empresa.

Passo 08: Informar no campo “Usuario” uma ou mais palavras chaves para pesquisar um determinado

usuario.

Passo 09: Clicar no botdo “Pesquisar” e o sistema apresentara na relagdo abaixo, todas as empresas e/ou

usuario que atendem aos parametros de pesquisa informados.
Passo 10: Clicar no radio button ' da linha de registro do usuario a ser selecionado.

Passo 11: Clicar no botdo “Confirmar” e seu nome sera apresentado no campo “Usuario destino” da tela

de registro do pedido de esclarecimento.

SELECIONAR USUARIO
Empresa | SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL _. 7 v |
Usuario i a8
9 - [Pesguisr |
Usudrio E-mail Telefone
Autoridade da UG 110402 uis.camargo@paradigmabs.com.br 10 -
Comprador da UG 110402 uis.camargo@paradigmabs.com.br
Cotador da UG 110402 uis.camargo@paradigmabs.com.br
Financeiro da UG 110402 uis.camargo@paradigmabs.com.br
Membro da UG 110402 sem_email@g
Orcamento da UG 110402 uis.camargo@paradigmabs.com.br
Ordenador da UG 110402 uis.camargo@paradigmabs.com.br
Planejador da UG 110402 tarciana.flavia@sad.pe.gov.br 81121410022
Pregoeiro da UG 110402 vanessa.barboza@paradigmabs.com.br
- [ ~ . i " - " ' L | e anaaaa v
Pagina |T Total da registros: 11, pagina 1 de 1

11 ‘ Confirmar ] | Fechar

Figura 96 - Cadastro da Solicitagao de Compra - Aba "Esclarecimentos”

Passo 12: Acessar a aba "Documentos do Processo” e verificar o arquivo anexado pelo sistema, referente a

solicitacdo de esclarecimento, bem como da resposta do destinatario, quando da sua inclusao.

Passo 14: Clicar no link do campo “Nome do arquivo” para visualizar o arquivo anexado pelo sistema e sera

exibido o respectivo relatdrio, conforme demonstrado no modelo a seguir:
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SOLICITACAD DE COMPRA

Dados gernis || ltens || Documentos do processo ..e 13 |de centraiuacio || Grupo de compras | Austoria

Escoler arquivo | Henhum angeive selecionsds Tipo de documents Q Bnesar

DOCUMENTOS DO PROCESSO

AnEmad em Teletione v Tiph de docusenty Q, Stabas  Selecione v Paguisar
S Excluir & Alterar visibilidade B\"dﬂ'\lﬂt |55 Tornar sem efeito 5. Assinar documento B Astenticar documentn
Tipo de dorumento Home do anguev Doc. Original Anexado em Stabes Data Usuario Wembibdade Codago de wabdacio
FHOA i

Licitacio Banco de Prego Valids ;f;f;‘:u Pliblico
Liritago Banca de Prege vlido ;:Ejzfm piblico
Compra dret 15,2019, 00008 Banico de Pr Vilido 1052019 . Pt

ompra L] e B0 Ge Freco Ll 10:27:54 UKD
Sclictagio de Peddo de de 23/05{2019

Vi i 1: . P

esclancimpnty esclarecimente.pdl - 14 widy T Gerado pelo sistema | Piblico

W4 o I 1 -4 de4 ibens

Encaminhar Fachar

Figura 97 - Cadastro da Solicitacdo de Compra - Aba "Esclarecimentos”

Informagbes geradas em 237052019 10:29:56

QQ . PEDIDOS DE ESCLARECIMENTOS
integrado

DETALHES DA SOLICITACAD DE COMPRA

110402000012019000088 - Data de emissio: 2205/ 2019 10:07:00 Area [F}-SECRETARIA
EXECUTIVA DE
DEFESA CIVIL

Unidade requisitante SECRETARIA EXECUITIVA DE DEFESA CIVIL Telefone

Solicitante Solicitante da UG 110402 E-mail  temmsuportests Bgmail com CEP SO040000

Endereco AVENIDW, CRUZ CABUGA, Cidade RECIFE Situacha En canfiguracia

Tipo do processe

DETALHES DO PEDIDO DE ESCLARECIMENTOS

Titule do Pedide: TITULO D SOLICITACAD DE ESCLARECIMENTD Data 23/05/2009 10:28:07
R avel pela solicitacs Solicante da UG 110402 Destinatario Autoridade da UG 110402

Situacdo Puilicadn Qtde Respostas 1

Unidade SECRETARIA EXECLITTVA DE DEFESA CIVIL

Deserigho do Pedida:

DETALHAMENTO D Sﬂ_'II:!T]CﬁD DE ESOLARECTMENTO

™ vel pela R " Ui sekaed Data Titula
Autardade da UG 110402 SECRETARLA EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL 23/0572009 10:29:54 RE: TITULD DA SOLICITACAD DE
ESOLARECTMENTO

Descricio da Resposta;
- RESPOSTA DA SOLICITACAD DE ESCLARECIMENTO

Figura 98 - Cadastro da Solicitacdo de Compra - Aba "Esclarecimentos"

Passo 15: Acessar a aba “Auditoria” e verificar o registro da acao, referente ao pedido de esclarecimento,

bem como da resposta do destinatario, quando da sua inclus3o.
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CADASTRO DA SOLICITACAO DE COMPRA

Doadot goras | Rens || Dotumentos do processo || Esclarecmentos || Pedido de contralcachs || Grupo de compras  Awditona
.
Descorgho Fessonar ExBar | Todos o8 reghtros do moduls Solctaclo ce compras ¥
Data Descricio Usudro Ocigem
17/05/2019 08:59:34 O relaticio de resposta 20 "Pedido de E cimentos TITULO OA SOUICITACAD DF  Gerado pelo sistema Sokotacho de compra .
{od porado mtom. te & sedstituiy 0 documento “Pedde de
0090 - § 80 de compra
% I I Autoridade da UG 110802 Solctagio de compra
7/05/2019 08:47:17 O refaticio de resposta ido de Esclareamentos A SOUICITACAO D€ Gerado pelo sstema Solctacio de compra
ESQLARECIMENTO" foi perado astomaticamente ¢ sedstituiv 0 documento “Pedde de
esclarecimento.pdf” neste processo - Solictacdo de compea
AL0A0200001 3213000030
17/052019 00:4711) Solctacho de esclatecrments v Schotante da UG 130802 Schotacio de comprs
CSCLARECIMENTO + Sk
Lad s nmam s nanmn | o ra—— B Ok mn A — i

Ercamwhar

=
Figura 99 - Cadastro da Solicitacao de Compra - Aba "Auditoria"

Registrados todos os dados, o sistema apresentara na tela principal de solicitacdes, a situacdao da Solicitacdo de

7

Compra que sera “Em configuracao”:

© 17/05/2019 0% 13:43

Arquivo  Admimistracio  Negodagio  Relatirios

&éintegrado

110402000012019000080 '

MINHAS SOLICITAGOES DE COMPRA

Empresa

SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESA
aviL

03 MAl SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESA

Grupo de compras

Grupo de Compras Padrdo - SECRETARIA
DE CIENCIA € TEONOLOGIA - SECTEC

Grupeo de Compras Padrdo - SECRETARIA

Data de criagio Total

10952019 7 246,700

R SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESA  Grupo, de Compras PadrBo - SECRETARIA 07/05/2019 o -
o avi DE CIENCIA £ TECHOLOGIA - SECTEC  17:06:08 + RE @O
AOOON1 01 SHADA T SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESA Grupo de Compras PadrSo - SECRETARIA 03/05/2019 x -
"2 2019900072 ! ra BS 3.166,7 o D
A avic DE CIENCIA £ TECVOLOGIA - SECTEC 08:53:22 531662000 ' RE RO

03/05/2019 2§ 24,6700

R Sclicants da UG 110402

N° da schicitacBo de compra || Pesquisar Exibir | Selctagies de compra em configuracio v 4
Descrigdo Empresa compradora 2 Y
Tipo de objeto o Grupo de campra | Todes v

o HEPE O

110402000012015000071 "10F - TESTE BC

=4 *D‘ ‘

|
?v.yo--v’wm 3% pigra L de )

avic

DE CIENCIA £ TECNOLOGIA - SECTEC

08:41:14

v

Pigea [T

h 4
% | Em configuragdo I

Figura 100 Solicitagdes de Compra - Tela principal

Cadastrada a Solicitagdo de Compra, o usuario devera encaminha-la para a etapa “Em precificagao”.

O sistema apresenta outras funcionalidades nos botGes disponibilizados no rodapé da tela, conforme

apresentado a seguir.

Passo 16: Clicar no botdo “Salvar e fechar” quando for necessario fechar a Solicitagdo de Compra para

posterior acesso, ap0s realizar alteracdo ou inclusao de dados.

.

H |Sa|varefed'lar| ”

16

Encaminhar

Salvar | |

Figura 101 - Solicitacao de Compra — Botdes de comando
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Passo 17: Clicar no botao “Fechar” para fechar a Solicitacao de Compra, quando acessada apenas para consulta
dos dados. E importante observar que se o usuario tiver realizado qualquer alteracdo ou inclusdo de dados e ndo

clicar no botao “Salvar” para gravar a operacao, os dados serao perdidos.

Encaminhar Salvar e fachar ” Salvar |. | Fachar I |
e———

Figura 102 - Solicitacao de Compra — Botoes de comando

3.9 Aba “Grupo de Compras” da Solicitacao de Compra

Nesta aba, o sistema ira apresentar todos os usuarios pertencentes ao grupo de compra que a solicitagdo de
compra foi vinculada. Também é possivel visualizar as a¢Oes realizadas na solicitacao de compra que tem relacao
com o grupo de compras que a solicitagdo de compra estd vinculada. Exemplo: Usuario que definiu a natureza

de despesa, que aprovou o orcamento ou que aprovou a solicitacdo de compras.

Passo 01: Clicar na aba “"Grupo de compras”.

Passo 02: Verificar todos os participantes do grupo de compras vinculada a solicitagdo de compra. Caso deseje

verificar se um usuario especifico faz parte do grupo de compras, digitar o nome do usuario e clicar em Pesquisar.
Passo 03: Observar na auditoria todas as agOes feitas pelo financeiro, orcamento e ordenador de despesa.

Caso deseje verificar se uma determinada acao foi realizada na solicitagdo de compra, digitar a descricdo e clicar

em pesquisar.
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RO DA SOLICTTACAD DE COMPRA

s | Esclaredmentos | Peddo de centralaaghs || Gruga

Grups de comprad Departaments Solcitante Cotader  Fnancere Ovjamentdelrdenador

Gnepo de Compras Padris

ALA DE CIENCIA £ [Pl-Paradgma Tecologe de Negicios o ] ] ] -
ECNO

ABDIAS FERRELRA LOPES FILHO NCIA £ GER DE APCIO AS PROCURADORIAS ¥ o

And Canchna Alves Bidss SECRETARLA DE CIENCIA E ([P] £

Andeé Luiz Lucas Ssares Portual drbe - SECRETARLA DE CIENCIA E | [Pl-Paradigma Tecnologa de Negizios e o o = o
TP S —— rraranss me e v > A

2 3 Toral de mgatos: 3. pigna 1 de 3

AUDITORIA DO GRUPD DE COMPRAS

Desorigha [ Buibir | Tesdos Ragatros ¥

Ussbinia Desericha

Ordenador da UG 110402 Sohdtacky de compra aprovada pela ordenador de despesas @ ok

Orgamaants & UG 110402 Sehatachs de cam eunda pela ien de sreamanta: ok

WBLC Neaturezs de Sespesa definida. Aguardando definicho da dotaclo orgamentina.

Figura 103 - Cadastro da Solicitacdao de Compra - Aba "Grupo de Compras"

3.10 Aba “Auditoria” da Solicitacao de Compra

A aba “Auditoria” apresenta o histérico das acoes realizadas no cadastro da solicitagdo de compra.

Passo 01: Clicar na aba “Auditoria” e sera apresentada a tela com o historico das acOes realizadas no
cadastro da solicitacdo de compra, suas respectivas datas/horas, os usuarios que as executaram, bem como

a origem da acao.

as macros acgoes registradas na auditoria dos demais processos, por onde a Solicitacdo de Compra tramitar
serdo apresentadas na tela da auditoria da Solicitagdo de Compra, de acordo com a opcao selecionada no

campo “Exibir”.
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CADARSTRO D, 501 IIZZ[U'.IZ.'.;.\IZ ) DE COMPRA

Disders ger s

Diesericha

Data
l17/05/2019

17052019

17052019

17/05/2019

17/052019

17/05/2019

17{05/2019

Itens || Documentos do processo || Esclarecimentos || Pedido de centralizacss || Grupo de compras || Auditoria - 1
a
| Pesinar | Exibit | Todos o8 registres do meddun Sobckagio de rompras ¥
Desericho Uisubio Oirigénm
O relabdnio de resposta a0 "Pedido de Esclarecmentes TITULO DA SO:JE}T;C.&O Garads pels sstama Sobiitagio 48 compra i

10:18:46

10:18:45

1:15:43

1k15:43

10:14:27

11341

10:13:17

DE ESCLARECIMENTO" foi gerade autermabicamente e substuiu o documents
“Peddo de escaredmento.pdf™ neste processo - Solicitacie de compra
110000001 201 SO00084.

Resposta do esclarecimenta reslizada: TITULO D SOLICITACKD DE
ESCLARECIMENTO - Selicitachs de compra 110402000012019000084,

O relatidio de resposta a0 "Pedido de Esclarecmentos TimAo DA SGR]GT;CAO
DE ESOLARECIMENTO” fol gerado autcmabcamente e substuiu o documents
“Peddo de esdareamento.pdf” neste processo - Solicitacks de compra
110000001 201 00004,

Solicitachs de escareciments reakzade: TITULD DA SOUICTTACAD DE
ESCLARECIMENTO - Solicitacio de compra 13040200000 2005000084.

Inchaidy em anexo o docsmento “especfica;io pars cotaclo.docy” com o bpo de

dotumento “Especficacin da Compra/Contratacio para Cotagio” neste processo -

Solictacho de oosnpra 1104000000130 1500004,
O itern 1 - {2000241) - TUBD DE SILIDONE - CONFECCIONADD EM SILICONE

FLEXTVEL E ATOXIOD, NA COR [NCOLOR TRANSPARENTE, COM HEDIDAS: DIAM.

INT. 6MH € COMPRIMENTO 15 M APROX., ROTULAGEM RESPEITARDO O
DECRETO LE] 7909477 COMBINADD COM O ART. 31 LS075/%0 foi incluida na
sobctacio de compra - Solicitacio de compra 11040200001201 3000054,

Solicitaclo de compra inchsida » Solicitaci de compra 1100200000201 5000084,

Autondade da UG 110402

Gerade pes satema

Sobotante di UG 110402

Sohcitante da UG 110402

Sebcitante da UG 110402

Sobcitante da UG 110402

Sk

G

Sl

Sed

Sol

citagio 3& compra

citagio S compra

citagdo de compra

citagdo de compra

cilacio de compra

citagio de compra

Figura 104 - Cadastro da Solicitacao de Compra - Aba "Auditoria"

Parametros para consulta:

Passo 02: Informar uma ou mais palavras chaves no campo “Descricao” correspondente a(s) acdo(0es) 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

Passo 04: Selecionar no campo “Exibir” a opgao que corresponde ao mddulo, cujas agles realizadas serdo

consultadas e o sistema apresentara na lista abaixo, as acGes que atendem ao parametro de pesquisa. Ao

clicar na lista de valores deste campo, o sistema apresentara as seguintes opgoes:

Todos os registros do madulo Solicitacio de compras

Todos os registros

Todos os registros do madulo Cotagao

Todos o registros do madule Compra direta

Todos ot registros do maduls Pregdo eletrdnico

Todos os registros de medulo Registre de Precos

Todos os registros do madulo Solicitacdo de compras

Todos os registros do madulo Medalidades Presenciais

Figura 105 - Cadastro da Solicitagao de Compra - Aba "Auditoria

A numeragao a seguir corresponde aos campos dos dados da consulta da tela acima:
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Data: dia, més, ano, hora, minuto e segundo em que a acao foi realizada.

Descricao: descricao da acdo realizada na Solicitagao de Compra.

Usuario: nome do responsavel pela execucdo da acdo em referéncia. Obs.: Quando a acdo for realizada
pelo sistema e ndo por um usuario, por exemplo, encaminhamento da Solicitacdo de Compra para o
Ordenador, este campo apresentar-se-a preenchido com a descrigdo “Gerado pelo sistema”.

Origem: descricdo do modulo em que acao foi realizada. Ao selecionar a opcdo “Todos os registros” no
campo “Exibir”, o sistema apresentara todas as agoes realizadas em todos os mddulos em que a Solicitagado
de Compra tramitar. Nesta situacdo, este campo apresentara a identificacdo do mddulo em que a Solicitacdo

de Compra passou e foi realizada uma acao.

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

Passo 06: Clicar no botdo “"Encaminhar” para encaminhar a Solicitacdo de Compra.

3.11 Encaminhamento da Solicitacao de compra para Precificacao

O primeiro encaminhamento da Solicitagdo de Compra, apds o seu cadastramento, é para a situagdo “Em

precificacdo”. O usuario podera realizar esta acdo de duas maneiras, conforme descrito nos passos 01, 02 e 03 a

seguir:

Passo 01: Acessar a aba “Dados gerais” da Solicitagao de Compra.

Passo 02: Clicar no botao “Encaminhar”.

Ou:

CADASTRO DA SOLICITACAD DE COMPRA

Dados gerais || 1E8 ot processo || Esclarecimentos || Pedido de centralzaglo || Grupo de compeas || Asditoria

Nimers

Tipo 1. Aquisicho de materiamn
Prigricce Baca

MGP - AQUISICAD DE MATERIAIS ROSPITALARES - 17 MAL

Tipo de ckjeto EQUIPAMENTC MECIOD, HOSPITALAR E DOONT ‘e

Empresa SECRETARLA EXECUTTVA DE DEFESA CIVIL v

Gesths 001 - ADMINESTRACAS DIRETA

Aplcagio Entregs imadista v

Enderego de entrega SVENIDA CRUZ CAELIGA - RECIFE - PE v
Endereco de cobranca AVEMIDA CRUZ CABLIGA - RECIFE - PE

Enderego de Faturamento AVENIDA CRUZ CABUGA - RECIFE - PE L

ap

Encamenhar | Sabvar & fschar Sahar Fachar

Figura 106 - Solicitacao de Compra - Encaminhamento para Precificagao
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Passo 03: Acessar a tela principal da lista de Solicitacdes de Compra, selecionar no campo “Exibir” a opg¢ao
“Solicitagbes de compra em configuracao” e o sistema habilitara o botdo “Encaminhar”, apresentando na lista,

apenas as solicitacdes de compra que se encontram na situacdo “Em configuracao”.

Passo 04: Selecionar a Solicitagdo de Compra que sera encaminhada, clicando na respectiva caixa de selecdo

¥ e clicar no botdo “Encaminhar” para envia-la para a etapa “Em precificacdo”.

&d integrado

Ademunstraio

Exibir ‘ Solicitagdes de compra em configuracio v

Negooacio  Relatirios  Ajuda

MINHAS SOLICITAGOES DE COMPRA

-

© 17/0572019 11:42:48

S Sotctants da UG 110402

N® da solicitagio de compra l Exbir | Solichagdes de comprs em configurachs v .o
1}

Descricdo 1 Empresa compradora i 4
H |

Tipo de objeto i 2 Grupo de compra | Todes v

Empresa Grupo de compras Data de criagio  Total
110402000012015000084 P PRRETRADEQTVADE OEER g‘f"é’fgﬂecf:’gﬁi”c’:gfgguSESCE”CE;E“C“J“ LSS s 1233,5000 o HERD -
110402000012019000080 SOCRETMCA DIECUTRONDE CEFESA. [ rimo ¢ Compras Padib - SELRETAS RS 246,7000 6N ]
R —" ST BEGTVAGE TS oo Cnons e, S ¢ ) AL RO
B —— ST SEATIACC A Gt s e SIS RS e @ HEAD
SAZE 500075 503 AL SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESA G, de Compras Padelo - SECRETARIA 03/05/2818 g 34 g0 5 SR P

SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESA

Grupo de Comoras Padrlo - SECRETARIA 17/04/2019 SN T s

Pégina 1 Total & regatron: 37, pigins L e

Figura 107 - Solicitacao de Compra - Encaminhamento para Precificacao
O sistema apresentard a seguinte mensagem na tela:

Passo 05: Clicar no botdo “Sim”.

CONFIRMAGAD

7 Vocé realmente deseja encaminhar o(s)
> item{ns) selecionado(s)?

5 » Sim Nio

Figura 108 - Solicitacao de Compra - Encaminhamento para Precificagao

Passo 06: Clicar no botdo “"OK".

www.peintegrado.pe.gov.br diz

SO|IC!'(3§3C de compra encaminhada com sucesso.

6 - “ Cancelar

Figura 109 - Solicitagao de Compra - Encaminhamento para Precificagao
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NOTA: A Solicitacdo de Compra s6 podera ser encaminhada com um documento do tipo “Termo de Referéncia”
ou “Especificacdo da Compra/Contratacdo para Cotacdo”, cujo status seja “Valido”. Caso o usuario ndo tenha

anexado nenhum documento de um destes tipos, o sistema apresentara a seguinte mensagem na tela:
Passo 07: Clicar no botdo “OK".

Nao permitir encaminhar a Solicitacdo de
\ Compra sem anexar um documento do tipo de
l documento "Especificacdo da
Al R Compra/Contratacdo para Cotacdo” ou do tipo
— ‘Termo de Referénda”, cujo status seja
"viélido”.

7» oK

Figura 110 - Solicitacdao de Compra - Encaminhamento para Precificacao

Encaminhada a Solicitacdo de Compra, sua situagao sera alterada para “Em precificacao”:

. Amquvo  Administracio  Negooacle Relatdcos  Ajuda © 17052019 14:00:34
integrado
MINHAS SOLICITACOES DE COMPRA 4 “Slctants ds UG 11053

DA | Solcitacles de compra am prechaacio

Sobcitacio de compra  Resume Empress

Grupo de pra £
CIENCIA £ TECHOLOGIA - SECTEC

- ol

&

Figura 111 - Solicitacdao de Compra - Encaminhamento para Precificagao

3.12 Encaminhamento da solicitacao de compra para Cotacao

O segundo encaminhamento da Solicitacdo de Compra é realizado para uma das modalidades cadastradas no

sistema PE-Integrado, dentre elas, “Cotagao”.

A cotacdo de pregos € o processo de pesquisa dos precos vigentes no mercado para os itens/servigos incluidos
na Solicitacdo de Compra e se faz necessaria nos seguintes casos:
= sempre que a aquisicdo dos itens/servicos for realizada, através de Compra Direta — Dispensa ou
Inexigibilidade.
= quando os valores de referéncia dos itens/servicos estiverem desatualizados.
= quando os valores de referéncia dos itens/servicos forem iguais a R$ 0,00.

= quando constatada a necessidade de realizar nova pesquisa de pregos,
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Para encaminhar a Solicitagdo de Compra para realizagdo do processo de Cotagdo, o usuario devera executar os
passos a segulir:

Passo 01: Acessar a tela principal de Solicitacdes de Compra e selecionar no campo “Exibir”, a opcao
“Solicitacoes de compra em precificacdo”. Verifique que o sistema disponibilizara na barra de acoes, o botdo

de comando “Encaminhar”.

Exibir | SolicitagSes de compra em precificacio ¥
'y

%inlegraﬂn

we ga schctachs e comsrs [ [rvasnee | Ltor | Gulety s o e o prwobee v
Desoncho : Empresa compradora | Todse siimishes mictacies de comprs =1|FEAIE
Tisa de cbiets | o2 [ Grps e comprs Bohub-;l?uﬂl comprs am confguracha "
S SO —
— i s e i 9 b
SECRETARLA SOl Sk i COTEIE 8T BRTENBEEG 1
SECRETARIA Sokcician de comprs am pliamanta 1
SECRETARIA Sebotacdan de cmens ancamrhuci 2w coterde !
SECRETARLA e T T e L LS 1
SECRETARLL EXECUTTV DN Sadaliae, D i ECevole e i ' e Dt b !
/18 SECRETARIL FolciagSan g8 comprs encaminhacis g botaghs !
i ermETams n Iﬂ! Comgras Padrde - SECRETARLA D 1
14 E TECHOLOGLA - SECTEC Sahcinidan S0 ComETL snETR
1EBS02DMOLI0L50NON RO GECRETARIA EXECUTTVA DE DEFES CIVIL s Padel - SECRETARIA EXECUTIVA Sokctacios de comprs stendidas por regutrs de pracs 1
kot Duy e comeey ) anie
110020000 1301600001 " cemETARIA ENECUTTVA DE DEFESA CIVIL Ginupo de Comerans Padrl « SECRETARIA EXECUTIVR o ctmsien o compe macany procesms 1
LEPSIZ0M0 L0 E50MO I+ ™ SECRETARIA EXECUTTYA DE DEFESA CIVIL :‘::'4 ‘:’-:[*E-G e mm— f
Ca SokcitaSen e compra she sorovadsa .
. [

Figura 112 - Solicitacdo de Compra - Encaminhamento para Cotacgdo

Passo 02: Selecionar a solicitagdo de compra que sera encaminhada para a cotacdo, clicando na caixa de
selegao "¥" correspondente.

Passo 03: Clicar no botdao "Encaminhar” e o sistema apresentara a tela para selecdo da modalidade.

I . Arqumn Adrmanintsa ia Mrga i Eurdatcnes Ajuda
integracio

MIMHAS SOLICTTACOES DE COMPRA

83 dn licrtac Bo de compra [ Peaguitar Exibis | okckaches s comprs em prachcachs e

Descrich Empresa comaradons | |l

Tipo de objeia 3 = | Grups & comprn | Yok '

M it Canplar i Eramehar B G

Scheitagho de compia L Esigresa Graped g CoMrES Cuata de craclie Tetal

1absasconizorsosoone [ MUISICAD 2 HATERIAS SECRETARLA EXECUTIVA DE DEFESA CVIL e MM L o 5 1.233,5000 > sRBIED =2 *
||roseasconizorsoscces e - rucdes e sc- 5 ask 19 SECRETARLA EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL Cogoe So Compurs Pudile _ SECRETARIA B frosrind RS 246,700 ¢ «RPUD

Figura 113 - Solicitacdo de Compra - Encaminhamento para Cotacgdo
Passo 04: Selecionar a opcao “Cotacao” no campo “Modalidade”.

Passo 05: Clicar no botao “Salvar e fechar”.
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PLANEIAMENTO DAS F{JLIETI'AA‘._',‘ﬁES DE COMPRA

Modalidade Selecione A
- .
Critéria
Dispensa

Inexigibilidade

4 ‘ Licitacdo

Cotacdo

13

Salvar e fechar Fechar

Figura 114 - Solicitacdo de Compra - Encaminhamento para Cotacgdo

Obs.: Observe que o campo “Critério” apresentara a cor de sua fonte alterada para “preto” quando a modalidade

selecionada for “Cotacao”, indicando a ndo obrigatoriedade de sua informacgdo, dada a inexisténcia de critérios
para esta modalidade.

PLANEJAMENTO DAS SOLICITACOES DE COMPRA

Medalidade Cotacdo

[
" . "
* Critério ! | Selecione

rssmsmmmamaa®

Figura 115 - Solicitacdo de Compra - Encaminhamento para Cotacgdo

Passo 06: Clicar no botao “Sim” e a solicitagdo de compra sera encaminhada para cotacdo.

CONFIRMAGAD

7 Confirma o planejamento para a(s) solicitacdes
o de compra selecionada(s)?

6 - sim Néo

Figura 116 - Solicitacdo de Compra - Encaminhamento para Cotacgdo

Passo 07: Clicar na aba “Auditoria” e verificar o registro da acao, referente ao encaminhamento para Cotacao.
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Dados gerais | Ttens | D¢

Descricio

umentos do processo | Esclarecimentos | Pedido de centraizacle | Grupo de compras | Auditor

-

Todca ou regatros do modulo Sclctackc de compras

14:26:59 0 Resumo da S

Q40200001201

0004,

14:26:58

Uiudno Qrigem
de Compra foi gerado automaticamente « Solictaclo de Gerado pelo sistema Sohatagko de
OSPITALARES « 37 MAI foi planejada ¢ Shicitante da UG 110402 Schentacke de

de compra

ronhada pacs & D
2019000084,

8 50 "Pedido de Esc

cficacio

ESCLARECIME <
esdlareamento.pdf” neste proc
Fesposta do esc
Solcitacdo de o

Sdictacho de comprn

Schenagio de

Gerado pelo sateme Sobctagio de

ESCLARECIMENTO -  Autondade da UG 110402

SOLICITACAO DE
cumento “Pedido de

Gerado pelo sstema

Figura 117 - Solicitagdo de Compra - Auditoria

compra

compra

compra

compra

Ao encaminhar a Solicitacao de Compra para “Cotacao”, sua situacdo sera alterada para “Encaminhada [

” e o sistema enviara um e-mail para o usuario do perfil “Cotador” que pertencer ao grupo de

compras que a solicitacdo de compras estiver vinculada, conforme demonstrado no exemplo abaixo:

Lote 1: Lote 1

Quantidade
1.000 UN
1.000 UN

Lote 2: Lote 2

Quantidade

1.000 UN

1.000 UN

Lote 3: Lote 3

Quantidade

1.000 UN

1.000 UN

Atenciosamente,
PE - INTEGRADD QA

& integrado
i\

Comunicames o encaminhamento de soli
INTEGRADO, com as seguintes especificacies:

Prezado(a) Cotador da UG 110402,

agdo de compras para realizagdo de abertura de processo de cotagio no ENTREGA - PE -

*  Nimero selicitacio de compra: 11040200001201600018%

*  Descriio solicitaio de compras: Lote - Dispensa - Luis NAves - 16/04/2018
+  Solicitante: Solicitante da UG 110402

+  Departamento: ADM GERAL DIS EST FENANDO DE NORONHA

Ttens da solicitacéio de compra:

Descricao

(1000004) - ABRIDOR DE BOCA DE JENNINGS - EM ACO INOX FOSCO, TAMANHO 13 CM
(1000241) - TUBO DE SILICONE - CONFECCIONADO EM SILICONE FLEXIVEL E ATOXICO, NA COR
INCOLOR TRANSPARENTE, COM MEDIDAS: DIAM. INT. 6MM Cf COMPRIMENTO 15 M APROX.,
ROTULAGEM RESPEITANDO O DECRETO LEI 79094/77 COMBINADO COM O ART. 31 L.8078/90

Descricéo

(1000268} - CATETER INTRAVENQSO - VIALON, TRANSPARENTE, MEDLA, SEMI IMPLANTAVEL, 20 G, COM
MANDRIL,AGULHA SILICONIZADA, CONECTOR FEMEA EMY,COM UMA CONECCAO LUER LOCK E OUTRA
INTERMITENTE, ESTERIL, ART.31 L.8078/90 PORT.CONJ.N.1 DE 23/1/96-M.SAUDE, COMBINADO COM O
ART. 31 L8078/90

(1826948) - RACAO PARA PEIXES - EXTRUSADA,NO DIAMETRO DE 6-8MM, COMPOSTA DE 200MG DE
VITAMINA C, PARA AS FASES DE CRESCIMENTO, COM 90 DIAS DE VALIDADE, EXTRATO ETERO(MIN.)5%,
COM 28% DE PROTEINA BRUTA, EM SACO COM 25KG

Descrigio
(1003046) - MEIOS DE CULTURA - DEXTROSE (OU GLICOSE), MEIO PARA USO EM CULTURA PARA
FUNGOS, SE APRESENTA COMO ACUCAR, MEIO PO BRANCO CRISTALING PURO, COMPONENTES NO
PRODUTO FINAL E UM CARBOIDRATO PURIFICADG, PREPARADO ESPECIALMENTE PARA USO EM MEIOS
DE CULTURA BACTERIOLOGICOS, COMPONENTES NO PRODUTO FINAL NAO CONTEM NENHUM OUTRO
ACUCAR, NEM AMINOACIDG, NEM PROTEINAS, NEM ALCOOL, NEM METATS PESADOS, MEIO COM
SOLUCAQ MUITO HIGROSCOPICO, MEIO CONSERVAR A TEMPERATURA AMBIENTE (15 A 30 GRAUS
CELSIUS), ACONDICIONADO EM FRASCO DE 500 GRAMAS.

(1000004} - ABRIDOR DE BOCA DE JENNINGS - EM ACO INOX FOSCO, TAMANHO 13 CM

Acesse htto://pe.pta.com.bripeinteqrado/ para criar a cotagio referente a SC acima mencionada.

e Pernambuco - PE-Intat
suporte peintegradom@sad pe. qovibr,

Figura 118 - Solicitagao de Compra - E-mail para o Cotador
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Encerrado o processo de Cotacdo, a Solicitacdo de Compra retornara para a etapa “Em precificagao”,

possibilitando ao usuario efetuar a alteragdo dos valores de referéncia dos itens/servigos.

3.13 Alteracao do valor de referéncia no Banco de Precos na
Solicitacao de Compra

O Banco de Precos da solicitacdo de compra apresenta os valores de referéncias registrados para cada um dos
itens e servigos cadastrados no e-fisco e importados para o sistema PE-Integrado e € alimentado pelos processos

realizados no sistema, tais como: “Cotacdo”, “Compra Direta”, “Licitacdes”, entre outros.

O sistema permite incluir precos oriundos de outros processos externos, tais como: contratos, licitagdes ou atas

de registro de pregos de outras entidades, pesquisas em sites, divulgagao de propaganda, entre outros.

O valor de referéncia de cada item ou servigo € composto pela média dos 03 menores valores registrados para
este no banco de precos, que ainda estejam vigentes. Findada a vigéncia dos valores registrados, o sistema nao

os exclui do banco de pregos, mas estes ndo sao mais utilizados para compor o valor de referéncia do item/servico.

4

Apos a realizacdo do processo de “Cotacdo”, a situacao da Solicitacao de Compra é alterada para “Em precificagao
e 0 usuario podera acessar o Banco de Precos para alterar o valor de referéncia dos itens/servicos cotados, de

acordo com as propostas recebidas.
Para tanto, o usuario devera executar os passos a seguir:

Passo 01: Acessar a tela principal de “Solicitacdes de Compra” e, no campo “Exibir”, selecionar a opcao

“Solicitacdes de compra em precificacdo”

Passo 02: Acessar a Solicitagdo de Compra, cujos valores de referéncia dos itens/servigos serdo alterados,

clicando no link do seu resumo.

Exibir | SclictacBes de compra em precificacio v
A
1
Arquve  Adminitracho  Megeciacic  Relattdos a D 17/es019 1asEa
integraclo
MINHAS SOULICTTACOES DE COMPRA ﬁ Sobriusbe dia UG 110402
WO da selictacho de csmpra Fescumar - Esitit | Sobicktacles de compes #m precificacia T T

Dencrichs Emprasa compradora & |

Tipo de obpeto FRe Grupo de compra | Todos v

| A Carwaler e ]"| i | . Rmorfuprar
solictacho de compra R Empresa Grepo de compras Data de criaclo  Total

Grupo de Compras Padri
DG4

o0 | SECRETARIA EXECUITIVA DE DEFESA CIVE
11049200001 201 9000084 | SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESA CIvIL 8% S EETRER

1E04200001 200 H0E006T MGP - FUING 5 ABR 1%  SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL

100200001 201 00006+ F TESTE MATRIZ - 23 Al SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL

Pégina [T Teeal da segimeen: 1, plgea 1 dw i

Figura 119 - Banco de Precos - Alteracao do valor de referéncia do item

Passo 03: Clicar na aba “Itens” da Solicitacdao de Compra.
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Passo 04: Clicar no icone “ na linha de registro do item/servigo, para visualizar o banco de preco.

5
4

D Cancelar A% Dafirir cota reservada T Dufinir cols wnchusiva | Desenaicar estan

4 - (RS0ER41) - TUBO DE SILICONE - CONFECCIONADD EM SILICONE FLEXTVEL E ATOXICO, NA COR TNCOLOR TRANSPARENTE, COM MEDIDAS: DIAM. IN...

Uredade e temeo

Walor globak RE 1.233,5000

Fechar

Figura 120 - Solicitacao de Compra - Aba "Itens"

O sistema apresentara a tela “Alterar valor de referéncia”, contendo os 03 menores valores vigentes no banco
de precos, com as respectivas caixas de selecdo ¥ marcadas, permitindo ao usuario desmarcar os valores

selecionados e selecionar outros valores.

ALTERAR VALOR DE REFEREMCIA

Tes 1
¥) - TUBO DE SILICONE - COMFECCIONADD EM SILICONE FLEXIVEL E ATOXICO, NA COR: INCOLOR TRANSPARENTE, COM MEDEDAS: DIAM INT. GHM Cf QOMPRIMENTO 15 M APROK.,
e 2 A RESPEITANDO O DECRETO LET 79094/77 COMBINADO COM § ART, 31 L BO78/50
LM, UKIDWDE (L) Moeds 4 meal (L)
3

tinmn moonr 5 Méde 027§ HMinms 0,4000 7 Madans 0,3400 B
Data da co * | [Data de wig - Valor uniting Quantxade ¥ Unadade de medida v Qtd. tempo % | Usciempo v Modalidede
15033019 9 oz 10 11 =5 00001 12 000 umnae 13 14 15 Preghie sletrbnics 16
20032019 16{0%/2009 RS 0,3400 1.200,0000 UNIDADE Freghe eletriricn
19/12/2018 17/DEf2009 RE 04000 LODDIO00  UNIDACE Preglio elebrinico
16913018 160172020 25 §,4000 10098000 UNIDADE 8| HEs Compra direts 15.2019.6C0, DL 003 540

17 RE 04000 LODDSOOD  UNIDADE 8 HES Campia drets

o1 R§ 0,5000 100,0000  UNIDWDE 10 | MEs Compra deets 3082019, CC0L DL DS, ATT -

Sabvar & fndsar Fichar
Figura 121 - Alteragdo do valor de referéncia do Item
As descricOes a seguir correspondem aos campos da tela:
1. Tipo: Tipo de céalculo utilizado para definicao do valor de referéncia, quais sejam: Maximo, Minimo, Média

e Mediana. O sistema utiliza a opgdo “Média”, mas o usudrio podera selecionar outra opcao, clicando na

drop down list' 71, O sistema apresentara a lista correspondente:
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11.

12.

13.

Jdintegrado

Tipo Média
Maximo

Minimo
Mediana

Figura 122 - Solicitacao de Compra — Itens - Alterar tipo do valor de referéncia

Item: Codigo e descricao do produto ou servico incluido na Solicitacdo de Compra, cujo banco de preco

esta sendo consultado.
U.M: Unidade de medida padrdo cadastrada para o item ou servigo em referéncia.
Moeda: Moeda utilizada para registro dos valores no banco de precos.

Minimo: Corresponde ao menor valor registrado para o item ou servico, dentre os valores selecionados

para composicao do seu valor de referéncia.

Média: Corresponde ao valor médio do item ou servico, dentre os valores selecionados para composicao
do seu valor de referéncia. O valor médio é calculado somando-se todos os valores selecionados e

dividindo o resultado pela quantidade de valores selecionados.

Maximo: Corresponde ao maior valor registrado para o item ou servigo, dentre os valores selecionados

para composicdo do seu valor de referéncia.

Mediana: Corresponde ao valor mediano, definido como a média dos dois valores do meio, dentre os
valores selecionados para composicdo do valor de referéncia, podendo ser, também, o valor do meio de

um conjunto de dados.

Data da compra: Dia, més e ano em que foi realizado o processo que deu origem ao valor em referéncia.
Ex.: data da cotacdo de preco, data em que foi realizada a compra, data em que foi pesquisado o valor

em outros meios (Internet, folhetos etc.).

Data da vigéncia: Dia, més e ano estabelecido para término da vigéncia do valor em referéncia no

banco de prego.

Valor unitario: Valor unitario do item ou servico em referéncia, oriundo do processo realizado para a
sua apuracao (Cotagao, Compra Direta, Licitagdo, Ata de Registro de Precos de outra entidade, pesquisa

na Internet, entre outros), de acordo com a moeda utilizada no sistema — real.

Quantidade: Quantidade registrada para o item ou servico em referéncia, por ocasido da realizacdo do

processo que deu origem a apuragao do valor em referéncia.

Unidade de medida: Unidade de medida utilizada para o item ou servigo em referéncia, por ocasido da

realizacdo do processo que deu origem a apuragdo do valor em referéncia.
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14. Quantidade de tempo: Quantidade de tempo registrada para o servico em referéncia, por ocasido da
realizacdao do processo que deu origem a apuracdo do valor em referéncia.
15. Unidade de tempo: Unidade de tempo utilizada para o servico em referéncia, por ocasido da realizacao

do processo que deu origem a apuracao do valor em referéncia.

16. Modalidade: Descricdo da modalidade em que foi realizado o processo que deu origem a apuragao do
valor unitario em referéncia, registrado no Banco de Pregos e disponibilizado para o respectivo item ou

servico. Ex.: Cotacdo, Compra Direta, Pregdo Eletronico, entre outras.

17. Negociagao: Numero de identificacdo do processo que deu origem a apuragdo do valor unitario em
referéncia, registrado no Banco de Precos e disponibilizado para o respectivo item ou servico. Ex.: NUmero

da Cotagdo, Numero da Compra Direta, NUmero do Pregao Eletronico etc.

Para selecionar outros valores para composicao do valor de referéncia do item ou servico, o usuario devera

executar 0s passos a seguir:

Passo 05: Desmarcar os valores selecionados, clicando nas respectivas caixas de selegao || e selecionar os que

serao utilizados para composicdo do valor de referéncia, clicando nas respectivas caixas de selecao ¥,
Passo 06: Clicar no botao “Salvar e Fechar”.

Observe que a medida que os valores sdo marcados ou desmarcados, os campos “Minimo”, “Média”, “Maximo” e

“Mediana” sao recalculados.

ALTERAR VALOR DE REFERENCIA

$ 0,0001 10000 UNIDADE Préghe eletrdneg 1234 Ll

Fregheo eletriraco 48.2019.CPL #0154 #
Pregho aletriinico L1300 5 - o+
B | HES Compra direts 1 19, i

10 | HES Compra direta

- Sabvar ¢ fechar Fachar

Figura 123 - Solicitacdo de Compra — Itens - Alteracdo do valor de referéncia

Para selecionar os valores das propostas recebidas na Cotacao realizada para a Solicitacdo de Compra, o usuario

podera consulta-los pelo nimero da negociagdo:

Passo 07: Clicar no botdo “Fechar”.
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ALTERAR VALCE: DE REFERENCIA

(1000245 ]) » TUSD DE SILIOOME « CONFECCIONADD EM SILIDONE FLE
ROTULAGEM RESPEITANDD O DECRETO LET 79059477 COMBEINADD X

EL E ATORAC0, KA OOR TROOLOR. TRANMSPARENTE, COM MEDIDAS: DLAH. INT. 6MM O DOMFRIMENTD 15 M APROX.,
O ART. 31 L.BO7E/30

UM, LINIDADE (LN Hoads Real (R§

Miruma ;6901 [ 10,5000 Hierne 11,0800 Meduna 5,2000

Duta & tn st de vig Wt uritinic Guantdsde Unsdada de medsda (nd. temp i, bermp Modaliilyde Mexociscio

15018 157087208 RS 10,0000 50000000 | UNIDADE Cataghs 6-05/19 +

17052019 15/02005 RE 10,5000 54002000  UMIDADE Cotaghs 203%-057L9 o

17052019 15/08/2019 Rg 11,0000 50000000 UNIDADE Cotaghe QI8-05119 -

14/08/201% /112019 25 10,4500 10000000 UNIDADE Preghs detrineg 1.2819.0L PE.001S. DEF-CIVIL

14/05{2019 13052020 RS £0,0000 25000 | UNIDADE Comprs dirsta

13S0 110 B§ 50,0008 L8003  UNIDADE Cotaghs IT-B5 10 L
Sabvar & fechar Fechar

Figura 124 - Solicitacdo de Compra — Itens - Alteracdo do valor de referéncia

Atualizados os valores de referéncia dos itens/servicos na Solicitacdo de Compra, sua situagdo continua sendo

“Em precificacdo”, devendo o usuario encaminha-la para a realizacdo da compra, na modalidade a ser selecionada.

Ao salvar e fechar a tela, o sistema apresentara o valor de referéncia do item ou servico, devidamente atualizado

na Solicitacdo de Compra, conforme demonstrado na figura abaixo:

Passo 08: Clicar no botao “Fechar”.

CADASTRO DA SOLICITACAO DE COMPRA

@ Concelar #% Defiir cota reservads % Defior cota exchisva i Desmarcar cotas

1 (1000241) - TUBO DE SILICONE - CONFECCIONADO EM SILICONE FLEXIVEL € ATOXICO, NA COR INCOLOR TRANSPARENTE, COM MEDIDAS: DIAM. IN..

A} Quarbiade Unidade ce medda B) Vabor de referénces unedng C) Quantidade de tempo
Undade de terigo
500050 N 10,5000
Valoe global: It$ 52.500,0000
Legenda

8 [P

Figura 125 - Solicitacdo de Compra — Itens - Alteracdo do valor de referéncia

Passo 09: Acessar a tela principal de “Solicitacdes de Compra” e, no campo “Exibir”, selecionar a opgao

“Solicitacdes de compra em precificagao”

Passo 10: Selecionar a solicitacdo de compra que sera encaminhada para compra, clicando na caixa de

selegao "¥" correspondente.

Passo 11: Clicar no botdo “Encaminhar” e o sistema apresentara a tela para selecdo da modalidade.
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Aguve  Admnstraio  Negediagho  Melatbess

Ajuda

\Jdintegrado

MINHAS SOUICITACOES DE COMPRA

12 da sobotachc de comprs Esabir | Sebeii i da somgri a prchaighs

Desrighe Errresa compradora =

Tigo de objetn 11 < Grupo de compra | Todes L

gies. -+ i Canstar o Eruaminbar B, Copiar F_ Eraertugurar

Sebcitagho de compra  Resume E=presa Grups de compras Dot de criaghs  Total

MGA - AQUISICAD DE MATERIAIS Grepo de Compras Padelio - SECRETARIA DE  17/08/2019 &2 i -
TL0HTI00 130 19000034 HOSSITALARES - 17 Ma) SECRETARLA EXEOUTTWA DE DEFESA CIVIL CIENCIA B TECNOLOGLA - SECTEC WeA%17 R§ 52.500,0000 =3 = | b8
2 300 BO0ET | MG W T 2 & . ” - Grepo de Comprar Padelo - SECRETARIA DE  H5/042019 » &R . (=
HAH0Z000012019000067 MGP - FUNCUES A SC- 25 ABR 19 SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESA AL SRRt mlln e e 41002 RE 246,7000 =) [ =
. . - A R R TEAETEE = 5 Al . o Grupo da Compri Padeds - SECRETARIA DE  T3/04/2019 - Q‘D;ﬁ? al
1MHOHI00012013000064 MGP - 5C TESTE MATRIZ - 23 ABR SECRETARIA EXECUTTWA DE DEFESA COIL | Eme S e e rrer i RY 24,6700 of .‘
Pigina [1

Tocal de e T8, piges 4 e L

Figura 126 - Solicitacdo de Compra — Encaminhamento para o processo de Compra

Passo 12: Selecionar no campo “Modalidade”, a opcao correspondente ao tipo de compra a ser realizada, qual
seja: Dispensa, Inexigibilidade ou Licitacdo, disponiveis hoje no sistema.

PLANEJAMENTO DAS SOLICITACOES DE COMPRA

Modalidade Selecione v

.
Critério

Dispensa

12
Inexigibilidade

Licitacdo

Cotacdo

Salvar e fechar Fechar

Figura 127 - Encaminhamento para o processo de Compra

Passo 13: Selecionar no campo “Critério”, a opcdo correspondente ao critério utilizado para a compra a ser
realizada, de acordo com a modalidade selecionada.

» Critérios da modalidade “Dispensa”:
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\\

PLANEJAMENTO DAS SDL'[G'I'A(;I’.-)E; DE COMPRA -

Figura 128 - Solicitacao de Compra — Encaminhamento para o processo de Compra

Para as modalidades de Dispensa de Licitacdo, além dos critérios existentes atualmente no sistema do PE-
Integrado, o sistema contemplara novos critérios para atender as exigéncias do Portal Nacional de Contratagbes

Publicas, criado pela LEI n° 14.133/21, (PNCP — pncp.gov.br) é o site destinado a divulgacdo centralizada e

obrigatoria das LicitacGes e Contratos de todos os entes da federacdo.

A lista abaixo corresponde aos critérios para a Modalidade Dispensa, apos selecionar esta modalidade, conforme

apresentado na Figura 128, o sistema listara:

CRITERIOS RELACIONADOS A MODALIDADE DISPENSA DE LICITAGAO:

e LEI 14.133/2021, ART.

75, 1 - DISPENSA PARA OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA OU DE SERVICOS DE

MANUTENGAO DE VEICULOS AUTOMOTORES ATE 100MIL

e LEI 14.133/2021, ART.
e LEI 14.133/2021, ART.
e LEI 14.133/2021, ART.
e LEI 14.133/2021, ART.
e LEI 14.133/2021, ART.
e LEI 14.133/2021, ART.
e LEI 14.133/2021, ART.

75, 11 - DISPENSA PARA OUTROS SERVICOS E COMPRAS ATE 50 MIL

75, 111, A - DISPENSA POR LICITAGAO ANTERIOR DESERTA

75, 111, B - DISPENSA POR LICITAGAO MUITO ACIMA DO PRECO

75, 1V, A - DISPENSA PARA BENS EM GARANTIA TECNICA

75, 1V, B - DISPENSA POR ACORDO INTERNACIONAL

75, 1V, C - DISPENSA PARA PESQUISA E DESENVOLVIMENTO ATE 300MIL

75, IV, D - DISPENSA POR TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA OU LICENCIAMENTO DE

DIREITO DE USO OU DE EXPLORAGAO DE CRIAGAO PROTEGIDA, NAS CONTRATACOES REALIZADAS POR
INSTITUICAO CIENTIFICA, TECNOLOGICA E DE INOVAGAO (ICT) PUBLICA OU POR AGENCIA DE FOMENTO

e LEI 14.133/2021, ART.

PERECIVEIS

e LEI 14.133/2021, ART.

DEFESA NACIONAL

75, 1V, E - DISPENSA PARA HORTIFRUTIGRANJEIROS, PAES E OUTROS GENEROS

75, 1V, F - DISPENSA PARA AQUISICAO DE BENS OU SERVICOS ALTA COMPLEXIDADE E
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LEI 14.133/2021, ART. 75, IV, G - DISPENSA PARA MATERIAIS DE USO DAS FORCAS ARMADAS

LEI 14.133/2021, ART. 75, IV, H - DISPENSA PARA BENS E SERVICOS PARA ATENDIMENTO DOS CONTINGENTES
MILITARES

LEI 14.133/2021, ART. 75, IV, I - DISPENSA PARA ABASTECIMENTO OU SUPRIMENTO DE EFETIVOS MILITARES
LEI 14.133/2021, ART. 75, 1V, J - DISPENSA PARA COLETA DE RESIDUOS RECICLAVEIS

LEI 14.133/2021, ART. 75, IV, K - DISPENSA PARA AQUISIGAO OU RESTAURACAO DE OBRAS DE ARTE

LEI 14.133/2021, ART. 75, IV, L - DISPENSA PARA AQUISICAO OU LOCACAO DE EQUIPAMENTOS PARA
OBTENGAO DE PROVAS EM SIGILO

LEI 14.133/2021, ART. 75, IV, M - DISPENSA PARA MEDICAMENTOS DE DOENCAS RARAS

LEI 14.133/2021, ART. 75, V - DISPENSA PARA CONTRATAGAO NOS TERMOS DOS ARTS. 3°, 30-A, 40, 50 E 20 DA
LEI N° 10.973/2004

LEI 14.133/2021, ART. 75, VI - DISPENSA PARA EVITAR COMPROMETIMENTO DA SEGURANCA NACIONAL

LEI 14.133/2021, ART. 75, VII - DISPENSA POR GUERRA, ESTADO DE DEFESA, ESTADO DE SITIO, INTERVENCAO
FEDERAL OU DE GRAVE PERTURBACAO DA ORDEM

LEI 14.133/2021, ART. 75, VIII - DISPENSA POR EMERGENCIA OU DE CALAMIDADE PUBLICA

LEI 14.133/2021, ART. 75, IX - DISPENSA PARA AQUISICAO DE BENS PRODUZIDOS PELA ADMINISTRAGCAO

LEI 14.133/2021, ART. 75, X - DISPENSA PARA INTERVIR NO DOMINIO ECONOMICO

LEI 14.133/2021, ART. 75, XI - DISPENSA PARA CONSORCIO PUBLICO OU EM CONVENIO DE COOPERAGAO

LEI 14.133/2021, ART. 75, XII - DISPENSA PARA PRODUTOS ESTRATEGICOS PARA SISTEMA UNICO DE SAUDE
(SUS)

LEI 14.133/2021, ART. 75, XIII - DISPENSA PARA CONTRATAGAO DE PROFISSIONAIS PARA COMPOR A
COMISSAO DE AVALIACAO

LEI 14.133/2021, ART. 75, XIV - DISPENSA PARA CONTRATAGAO DE ASSOCIACAO DE PESSOAS COM
DEFICIENCIA

LEI 14.133/2021, ART. 75, XV - DISPENSA PARA ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO, DESENVOLVIMENTO
INSTITUCIONAL, CIENTIFICO E TECNOLOGICO E ESTIMULO A INOVACAO

LEI 14.133/2021, ART. 75, XVI - DISPENSA PARA INSUMOS ESTRATEGICOS PARA A SAUDE

Critérios da modalidade “Inexigibilidade”:
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PLANEJAMENTO DAS SOLICITAGOES DE COMPRA -

Modalidade Inexigibilidade

Critério Selecione
LEI 14.133/2021, ART. 74, I - INEXIGIBILIDADE POR 4
EXCLUSIVIDADE
LEI 14.133/2021, ART. 74, II - INEXIGIBILIDADE POR
PROFISSIONAL DO SETOR ARTISTICO

13 LET 14.133/2021, ART. 74, III, A - INEXIGIBILIDADE
POR. SERVICO ESPECIALIZADOQ - ESTUDOS TECNICOS,
PLANEJAMENTOS, PROJETOS BASICOS OU PROJETOS

EXECUTIVOS

INEXIGIBILIDADE

Figura 129 - Solicitacao de Compra — Encaminhamento para o processo de Compra

Para a modalidade de Inexigibilidade, além dos critérios existentes atualmente no sistema do PE-Integrado, o
sistema contemplard novos critérios para atender as exigéncias do Portal Nacional de Contratagdes Publicas,
criado pela LEI n° 14.133/21, (PNCP — pncp.gov.br) é o site destinado a divulgagdo centralizada e obrigatoria das

LicitagOes e Contratos de todos os entes da federagao.

A lista abaixo corresponde aos critérios para a Modalidade de Inexigibilidade, apds selecionar esta modalidade *,

conforme apresentado na Figura 129, o sistema listara:

CRITERIOS RELACIONADOS A MODALIDADE INEXIGIBILIDADE:

e LEI 14.133/2021, ART. 74, I - INEXIGIBILIDADE POR EXCLUSIVIDADE

e LEI 14.133/2021, ART. 74, II - INEXIGIBILIDADE POR PROFISSIONAL DO SETOR ARTISTICO

e LEI 14.133/2021, ART. 74, III, A - INEXIGIBILIDADE POR SERVICO ESPECIALIZADO - ESTUDOS TECNICOS,
PLANEJAMENTOS, PROJETOS BASICOS OU PROJETOS EXECUTIVOS

o LEI 14.133/2021, ART. 74, III, B - INEXIGIBILIDADE POR SERVICO ESPECIALIZADO - PARECERES, PERICIAS E
AVALIACOES EM GERAL

e LEI 14.133/2021, ART. 74, III, C - INEXIGIBILIDADE POR SERVICO ESPECIALIZADO - ASSESSORIAS OU
CONSULTORIAS TECNICAS E AUDITORIAS FINANCEIRAS OU TRIBUTARIAS

o LEI 14.133/2021, ART. 74, III, D - INEXIGIBILIDADE POR SERVICO ESPECIALIZADO - FISCALIZACAO, SUPERVISAO
OU GERENCIAMENTO DE OBRAS OU SERVICOS

e LEI 14.133/2021, ART. 74, III, E - INEXIGIBILIDADE POR SERVICO ESPECIALIZADO - PATROCINIO OU DEFESA DE
CAUSAS JUDICIAIS OU ADMINISTRATIVAS

e LEI 14.133/2021, ART. 74, III, F - INEXIGIBILIDADE POR SERVICO ESPECIALIZADO - TREINAMENTO E
APERFEICOAMENTO DE PESSOAL
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ARTE E DE BENS DE VALOR HISTORICO
e LEI 14.133/2021, ART. 74, III, H - INEXIGIBILIDADE POR SERVICO ESPECIALIZADO - CONTROLES DE QUALIDADE E

TECNOLOGICO OBRAS

e LEI 14.133/2021, ART. 74, IV - INEXIGIBILIDADE PARA CREDENCIAMENTO
e LEI 14.133/2021, ART. 74, V - INEXIGIBILIDADE PARA AQUISICAO OU LOCACAO DE IMOVEL.

» Critérios da modalidade “Licitagdo":

PLANEJAMENTO DAS SOLICITACOES DE COMPRA

Modalidade

Critério

Ligitacdo v

13-

Selecione k

DOADOR/FINANCIADOR ESTRANGEIRO). =

3 37/13 - SISTEMA DE REGISTRO DE
PRECOS, PREVISTO NO ART 15 DA LEI FEDERAL N:

8.666/1993.

DECRETO N: 32.539/08 - LET FEDERAL N: 10.520/02
(LICITACAO NA MODALIDADE PREGAO ELETRONICO)
DECRETO ESTADUAL N: 32.541/08 - LET FEDERAL N

20/02 (LICITACAO NA MODALIDADE PREGAD

—l PRESEMCIAL) - r_

LEI 14.133/2021, ART. 74, III, G - INEXIGIBILIDADE POR SERVICO ESPECIALIZADO - RESTAURAGCAO DE OBRAS DE

Figura 130 - Solicitacao de Compra — Encaminhamento para o processo de Compra
Passo 14: Clicar no botao “Salvar e fechar”.

PLANEJAMENTO DAS SOLICTTAGOES DE COMPRA .

Modalidade

Critério

LE!I FEDERAL 8.666, ART. 24 INC. 1

Dispensa ¥

11 (DISPENSA POR VALOD v

14 | mp

Salvar e fechar Fechar

Figura 131 - Solicitagao de Compra — Encaminhamento para o processo de Compra

Passo 15: Clicar no botdo “Sim” e a solicitacdo de compra sera encaminhada para aprovacao.
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CONFIRMACAQ

7 Confirma o planejamento para a{s) solictacdes
> de compra selecionada(s)?

15 - Sim N30

Figura 132 - Solicitagao de Compra — Encaminhamento para o processo de Compra

Ao encaminhar a Solicitacdo de Compra para a modalidade “Dispensa”, “Inexigibilidade” ou “Licitacdo” sua
situacdio sera alterada para “Encaminhada para o Financeiro ¥ | Encaminhada para o financeiro

Arquivo  AdministracBe  Negodaclo  Relatdnos  Ageda

I Jintegrado

MINHAS SOLICITACOES DE COMPRA

N® da solckacho de compra Fasqumr | S ———————"———— . N
Descrichs Empresa compeadona e 4
Tipo de objeto PURRN. J Grupo de compra  Todos v

| Solicitaglo de compra  Resumo Empresa Grepo de compras Data de ciaglo  Total

110402000012019000084 1177+ AQUISIGAO DE MATERIALS SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESA CTVIL | /399 de Compras Padedo - SECRETARIA OE |17

RS 52.500,0000

i 0
CIENCIA € TECNOLOGIA - SECTEC '

—4
1104020001201 9800053 | 1*OMOLOGATAO FINAL SECRETARIA EXECUTIVA OE DEFESA (VI Grum0 de Compras Padrdo - SECRETARIA DE  16/04/2019 R$ 100.000,0000 & v B

CIENCIA £ TECNOLOGIA - SECTEC 16:20:08

[ 1000000801 5820800008 (1 aarrant v Gaon Grupa de Compras Padcdo - SECRETARIA DE & & % R3S $oA A000 SE
110402000012019000083 ' | SECRETARIA EXECUTIVA DE DEPESA CIvIL | 7209 de Compras Pasrdo - SECPF RS 2.833.330,0000 &% TR
{110402000012019200040 & SECRETARIA EXECUTIVA OF DEFESA CIviL | Grvpo de Compras Padelo - SECRETARIA DA |04/03/20 R$ 19,2000 AN & !\ & .

Pégina |1

Toral du geton: 6. Sigies 1 de 1

Figura 133 - Solicitacdo de Compra — Encaminhamento para o processo de Compra

A Solicitacao de compra passa por trés aprovagoes, quais sejam:

» Financeiro — responsavel pela atribuicdo da natureza de despesa dos itens/servigos.
= Orcamento — responsavel pela verificagdo da dotagao orgamentaria e aprovagao.

» Ordenador — responsavel pela aprovagao e planejamento da compra.

O sistema enviara um e-mail para o usuario com o perfil “Financeiro”, informando sobre a existéncia de uma

Solicitacdo de Compra para atribuicdo da natureza de despesa de cada um dos itens/servigos, conforme
demonstrado no exemplo abaixo:
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Q%inlegradu

Prezado(a),

Solicitacdo enviada para o financeiro configurar 2 natureza de despesa. Abaivo os dados da
solicitacdo.

» Orgdo: UG (130101) - SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL, CRIANCA E
JUVENTUDE

s Solicitacdo de compra: 130101000012018000107

» Descricdo: MONICA - TESTE NF - 19 ABRIL

= Usudrio Solicitante: Solicitante da UG 130101

. Departamentofﬁ.rea: ADM GERAL DIS EST FEMAMDO DE NORONHA

» Justificativa:

Abenciosamente,
TREINAMENTO - PE - INTEGRADO

Figura 134 — Solicitacao de Compra — e-mail enviado para o Financeiro

4. Analise Financeira — Atribuicdao da Natureza de Despesa

Nesta etapa o usuario com o perfil “Financeiro” que pertencer ao grupo de compras a que a solicitagdo de compras
estd vinculada, realizara a atribuicdo da natureza de despesa de cada um dos itens/servicos da Solicitacao de

Compra.

O usuario podera também, consultar todos os documentos anexados ao processo, através da aba “Documentos
do Processo”, bem como anexar outros documentos que se fizerem necessarios, excluir os documentos anexados
nesta etapa, tornar sem efeito, revalidar documentos e alterar a visibilidade quando o tipo de documento permitir

esta agdo.
Além disso, o usuario podera assinar eletronicamente documentos anexados ao processo, bem como autenticar
documentos.

Para anexar um documento, o usuario devera seguir os passos descritos no item 3.7.1 — Documentos do

Processo — Anexar Documentos.

Para excluir um documento, o usuario devera seguir os passos descritos no item 3.7.2 — Documentos do

Processo — Excluir Documentos.
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Para alterar a visibilidade de um documento anexado, o usuario devera seguir os passos descritos no item 3.7.3

— Documentos do Processo — Alterar a visibilidade.

Para alterar o status de um documento anexado de “Valido” para “Sem efeito”, o usuario devera seguir os

passos descritos no item 3.7.4 — Documentos do Processo — Tornar sem efeito.

Para alterar o status de um documento anexado de “Sem efeito” para “Valido”, o usuario devera seguir os

passos descritos no item 3.7.5 — Documentos do Processo — Validar documento.

Para assinar eletronicamente um documento anexado ao processo, o usuario devera seguir os passos descritos

no item 3.7.6 — Documentos do Processo — Assinar documento.
Para autenticar eletronicamente um documento anexado ao processo, o usuario devera seguir 0s passos

descritos no item 3.7.7 — Documentos do Processo — Autenticar documento.

Observagao: Antes de atribuir a natureza de despesa dos itens, se faz necessario realizar as agGes na aba
“Documentos do processo”.
Para atribuir a natureza de despesa dos itens, o usuario devera executar os passos descritos a seguir:

Passo 01: Acessar o menu Negociagao->Solicitacao de compra->" Solicitacbes de compra dos

meus grupos”.
Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opgao “Solicitacdes de compra encaminhada para o Financeiro”.

Passo 03: Acessar a Solicitagdo de compra, para a qual serdo atribuidas as naturezas de despesas dos

itens/servigos, clicando no respectivo link do campo “Resumo”.

Exibir | SolicitacSes de compras encaminhadas pars o financeiro v |

Fy

tiguvo  Admnetrache [NGGOGBGEEY| Relstinos  Apsda
- Fi Cobstache & comgrs
SOLICITACOES DE OC |

O 17700 et

Lista de sobcitacies de compra

@g}inmgradn

M da selictagio de compra

i Firarceira da UG 110402
[ ]

Tobataghies de compra dos mess grupos

Grupo de (ompras Exiber | Spbotaches da comgres sncamirhadss pars 2 brancsn v o,

Cescrichs Exgress comarsdora o [t
2 t
Tips & obgein 1 t [ Grepo de compra | Tades ¥

Sobcitecho de compra  Besume Empress Grega de compras Data de crisglo  Total
1104030000131 0gop 11 - ALUISILAG LE B .-clel\.:l_sll_-ssl-a-. 1A OE | 17/05/201% R$ 52,500, 1000 ™ -JDq..
P £ E TECHOLO LN
mpras Fadrio 3
0100009351 9000032 | AQUESICA E TECHOLOGIA D4 Red 400.433,0000 & - oy
&
. . . e
13010800001 2009000139 | 1 E2 1K AR RE :\i_;;_;'-: Rf 2467000 5 SEE
' 14:39:37 L
1201,0000001201 5000134 NI TESTE - ASSINATURA Gy chu Comprns Padelie = SECRETARIA DE | 25/042013 Fi5 15,5298 ; SB ! L
Piging [T Toal de regisres: H. plgiea 1 de 1

Figura 135 - Solicitagoes de Compra - Tela principal

Passo 04: Acessar a aba “Itens” e selecionar no campo “Nat. de despesa, a opcdo correspondente a natureza
de despesa do ao item/servigo em referéncia, clicando na drop down list— |, Repetir o processo para todos

0s itens/servigos.
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Passo 05: Clicar no botao “Salvar”.

o5 b Pesousar Tens por pigna Todos A
1- {10040 T HCOME - COMF ECCIONADO EM SELTCOME PLEXIVER | ATOXECD, HA COR TROOLOR TRANSPARINTE, COM MEDIDAS: DIAM, IN.., BE
(&) Guant Urndade de medida (B valer de referinos usiting (€] Quansdads da tenpo Unidade de tempa Walor etmado
S.000.00 N 10,5008 L] h 52.500,0000

EC. Valorglohat 18 52.500.0000

— I

Sabvar w fachir Saban Fachir

Figura 136 - Solicitacao de Compra — aba “Itens”

Passo 06: Acessar a aba “Auditoria” que contém o historico de todas as agoes realizadas na Solicitacdo de

Compra e verificar a Ultima acdo registrada, que correspondente a atribuicdo de despesa de todos os itens.

Passo 07: Clicar no botao “Fechar”.

CADASTRO DA SOLICTTAGAD DE COMPRA

Dades geras || Ttens || Documentes @0 peocesso | Escareamentss || Pedido de centraizacho || Grego de compras || Aodt « n
a

=
Desariglo Pesguasar Exibir | Todos o8 regatros do méduls Scheitacho de compeas ¢

Usudrio Origem

Gerado pelo sstema Solicitachs de compra -

vcho da dotagbo orgamentdna

£ | Fnancero da UG 110402 Sollatag

COR INCOLOR TRANSPAR
n

Gerads pelo satema Sohcntacho de compra
Gerado pelo sstema Sclictaghe de compra
RIAIS MOSPITALARES - 17 MAI fok plasejads ¢ Solcitante 0402 Solicitagdo e compra
3 & Crdénio FEDERAL 8.666, ART. 24 INC. 11
RVICOS) - Sobatacho de comgrs 7
v

Figura 137 - Solicitacdo de Compra — Relatério de Auditoria

Atribuida a natureza de despesa dos itens, o sistema enviara um e-mail para o usuario com o perfil
“Orgamento”, informando sobre a existéncia de uma Solicitacdo de Compra para verificagdo da dotagao

orgamentaria e aprovacdo da compra, conforme demonstrado no exemplo abaixo:
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Q%inlegradu

Prezadola),

Solicitacdo enviada para o financeiro verificar Dotacdo Orcamentaria. Abaioo os dados da
solicitacdo.

+ Orgdo: UG {130101) - SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL, CRIAMNCA E
JUVENTUDE

« Solicitacdo de compra: 130101000012018000107

+ Descricdo: MONICA - TESTE NF - 19 ABRIL

+ Usudrio Solicitante: Solicitante da UG 130101

« Departamento/drea: ADM GERAL DIS EST FEMANDO DE NORONHA

» Justificativa:

Atenciosamente,
TREINAMENTO - PE - INTEGRADO

Figura 138 - Solicitacao de Compra - E-mail enviado para o Orgamento

5. Verificacao da Dotagcao Orcamentaria e Aprovacao

A dotacdo orgamentdria corresponde ao valor monetdrio autorizado para atender a uma determinada

programacao orcamentaria.

Nesta etapa o usuario com o perfil "Orcamento” que pertencer ao grupo de compras a que a solicitagdo de
compras estiver vinculada, realizara a analise da Solicitacdo de Compra, verificando a dotacdo orcamentaria para
aprovacao ou ndo da compra. O sistema apresenta as seguintes acdes no painel de Atividades: Aprovar, Nao

aprovar, Delegar, Fechar.

O usuario podera também, consultar todos os documentos anexados ao processo, através da aba “Documentos
do Processo”, bem como anexar outros documentos que se fizerem necessarios, excluir os documentos anexados
nesta etapa, tornar sem efeito, revalidar documentos e alterar a visibilidade quando o tipo de documento permitir

esta agdo.
Além disso, o usuario podera assinar eletronicamente documentos anexados ao processo, bem como autenticar
documentos.

Para anexar um documento, o usuario devera seguir os passos descritos no item 3.7.1 — Documentos do

Processo — Anexar Documentos.
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Para excluir um documento, o usudrio devera seguir os passos descritos no item 3.7.2 — Documentos do

Processo — Excluir Documentos.

Para alterar a visibilidade de um documento anexado, o usuario devera seguir os passos descritos no item 3.7.3

— Documentos do Processo — Alterar a visibilidade.

Para alterar o status de um documento anexado de “Valido” para “Sem efeito”, o usuario devera seguir os

passos descritos no item 3.7.4 — Documentos do Processo — Tornar sem efeito.

Para alterar o status de um documento anexado de “Sem efeito” para “Valido”, o usuario devera seguir os

passos descritos no item 3.7.5 — Documentos do Processo — Validar documento.

Para assinar eletronicamente um documento anexado ao processo, o usuario devera seguir os passos descritos

no item 3.7.6 — Documentos do Processo — Assinar documento.
Para autenticar eletronicamente um documento anexado ao processo, o usuario devera seguir 0s passos

descritos no item 3.7.7 — Documentos do Processo — Autenticar documento.

Observacgao: Antes da aprovagdo orcamentdria, se faz necessario realizar as acdes na aba “Documentos do

processo”.

Para aprovar a Solicitagao de Compra, o usudrio devera executar os passos descritos a seguir:

Passo 01: Selecionar o menu “Arquivo”, opcao “Tarefas” e clicar em “Minhas tarefas”. O sistema

apresentara na lista abaixo, a relagao de Solicitagdes de compra para analise e aprovacao.

Passo 02: Clicar no link da “Atividade” da solicitagao de compra.

m Administragdo  Negocdacdo  Relatdrios  Ajuda
I,L_| Minhas tarefas

|+ Tarefas

a_\l Preferéncias

|’4] Desconectar

| &cinieqradu

sxrndade

D T00S 2019 deeSE

1 Ovmmerin da 145 110402

&) Preferénoias

[ Exibir | Tanefas om ancamenta

75 Desconectar

S0 én compry 20/05/201% 08:40 =

Figura 139 - Solicitacdo de Compra — Verificacdo da dotacdao orcamentaria

Passo 03: Clicar no link “Aprovar”, disponivel na barra de atividades para aprovar a Solicitagdo de compra

Passo 04: Informar no campo “Justificativa”, os dados da dotagdo orgamentaria, quais sejam: “Acdo”,

“Subacao”, “Fonte”, entre outros para aprovacao da Solicitacdo de compra.
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Passo 05: Clicar no botao “Salvar”.

Passo 06: Clicar no botao “OK".

CADASTRO DA SOLICTTACAD DE COMPRA ATTVIDADE

Dades peraes || Mena | Docementos. do processo || Esdarecmentos. | Pedide de centraizacho | Grepo de compras | duditora

L::+:.‘uxﬁ|.‘~::ﬁ! D HOMOLOGACAD - PE - INTEGRADO - Goagle Chrome - o o Abnadade

wEg] |Rerovd. iendo e vl » dagondelieds orppmerding, condym Sescrie Een
£ [aad - 17 A
5 |Suburhs
foe Using
Ertregn meduls | | Brogr e de Tt
: i 3 Orgaments ds UG 110402
Haturazi oo Deiprtan
Swew Facha ]
Prace nle sscechcade
Endereqn de anan ATNEEA SR\ CARGA . SECTIN . i . o

Endarags da
www.peintegrado.pe.gov.br diz

Endevecn de
3 -
- n Concelar  [—
v

oeracio efetuada com
Operagad eletuada Com Sucesso

x Nbo aprovar

Facobr Ewwcar ] ac

D' s) P 3.5

Figura 140 - Solicitacdo de Compra — Verificacdo da dotacdao orcamentaria

Verificada a dotacdo orgamentaria e aprovada a compra, o sistema enviarda um e-mail para o “Ordenador”,
informando sobre a existéncia de uma Solicitagdo de Compra para aprovacdo e planejamento da compra,
conforme demonstrado no exemplo abaixo:
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&Ointeqradu

Prezadaola),

solicitacdo enviada para aprovacdo da autoridade competente. Abaixo oz dados da solicitacdo,

» Orgdo: UG (130101) - SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL, CRIANCA E
JUVENTUDE

« Solicitacde de compra: 130101000012013000107

» Descricio: MONICA - TESTE NF - 19 ABRIL

» Usudrio Solicitante: Solicitante da UG 130101

. Departamentﬂfﬁ.rea: ADM GERAL DIS EST FEMANDO DE NORONHA

» Justificativa:

Atenciosamente,
TREIMAMENTO - PE - INTEGRADO

Figura 141 - Solicitacao de Compra —E-mail para o Ordenador

Verificada a impossibilidade de realizar a compra, por indisponibilidade de verba, o usuario nao aprovara a

Solicitagdo de Compra.

Quando a Solicitacdo de Compra nao for aprovada, sera automaticamente cancelada e nao podera mais ser

utilizada em nenhuma etapa do processo.

Para nao aprovar a Solicitagao de Compra, o usuario devera executar os passos descritos a seguir:

Passo 07: Clicar no link “Nao aprovar”, disponivel na barra de atividades.
Passo 08: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para ndo aprovar a Solicitacdo de compra.
Passo 09: Clicar no botdo “Salvar”.

Passo 10: Clicar no botao “OK".

29/4/2022

104/146



integrado

CADASTRO DA SOLICITACAD DE COMPRA ATIVIDADE
Diados gersis || Itens | Documentos do processo || Exclanecisentos | Pedide de centralzacks | Grupo de compras | Auditors xﬂm
a
Miimers 0040200001201 @ HOMOLOGACAD - PE - INTEGRADO - Google Chrome - o * Atividade
Emissia 17142018 11:89 m"’mﬂ
Frondade Elaina Flusn principal da sobcragBs de
e WS CA S -
Besumo RN LSTIFICATIVA e LoR OO0
Tipo Se ohjets EQUIPAMENTO M| ﬁsﬂu Nt.?% H;%lﬁﬁaﬂ
Engraii SECRETAZLA EXE :;:r.-.-m = viibn o dpondibdide oropmerding, condorm deerns s 17 Nl]m ALARES
Gesths 0ODDY - ADHIMESY (Subiesi
. Boote: Usuirio
Aghicacio Entrags imedisth | |pw e Trinbadbus:
: g 9 Cogaments da UG 118402
Huiuraze de Cespasas
J ]
EMDEREQOS Saboar Fachar Praze nlo mmaciicad
|
Endereco de actizan AVPMIDA CRUP CAPUGH - RRCIFS - 58 Descriclo
Endereqe da N
fnderesn s WWW.hOMologpeintegrado.pe.gov.br diz
Operacio efetuada com sucesso, -
DETALHES 4 Aprovar
10 » n Cancelar
T | 3 Mba aprovar |
1 X ) 7
acorfigorar frecer | A Delspir
| Doamen A&

Figura 142 - Solicitacdo de Compra — Verificacdo da dotacdao orcamentaria

A situacao da Solicitagdo de Compra sera alterada para “Cancelada”.

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

Passo 11: Clicar no link “Delegar”, disponivel na barra de atividades, e sera apresentada a tela para selecionar

0 usuario, para o qual sera delegada a atividade.

0 DA '_-'.Ci,_||::[T.ll,-:;.ﬁ,|.'_'J DE COMPRA ATIVIDRDE
Dados gerais || Btens || Documentos de processo || Esclarecimentos || Pedido de centralizacks | Grupo de compras | Auditonia Pm?”m
n
Miimers 1164030000 13019000088 Tipa 13, Contratagio de Senvico m
Emiszia 24042015 14:30 mmmm"
Pricridade Bata Flux printpal da solicitagio de
. s omipra -
Biesuma MGP - INEX 2 - 24 ABR 2040200001 201 R000065 -

Tiga de cbjetn SERVIQUE WA AREA CULTURAL ﬁlﬂﬁi HGP - [NEX 2 - 24
Emgress SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL
Gasthe 00001 - ADMINISTRAGAD DIRETA o
Aphcagio Entragh imsdista Ovpamento da UG 110402
Prazo
Frazo ndo espedificado
ENDERELOS
Descricio
Endereco de entraga AVENIDA CRUT CABUGA - RECIFE - PE
Enderega de cobranga AVEMIDA CRUT CABUGA - RECIFE - PE
Endereco de fnturaments AVENIDA CRUT CABUGA - RECIFE - PE
aghes
o Aerovae
DETALHES
L Mo aprover
Suhinane Solicitante da UG 110402
11 Crelegar
v
| Faconiigurar [ Parecer i/ Prixime
| Docsmentsis) W B 2

Figura 143 - Solicitacdo de Compra — Verificacdo da dotacdao orcamentaria

O sistema permite filtrar a pesquisa do usuario, através dos parametros “Empresa” e “Usuario”.

Para filtrar a pesquisa pelo parametro “Empresa”:
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Passo 12: Selecionar no campo “Empresa”, a op¢ao correspondente a lista de usuarios que serdo consultados,
clicando na drop down list "1, O sistema apresentara a opcdo “Todas"” e a relagdio das empresas vinculadas
a UG do usuario (Orcamento) para selecao.

Passo 13: Selecionar a opgdo desejada e clicar no botdo “Pesquisar”. O sistema apresentara abaixo, a lista

dos usuarios pertencentes a empresa selecionada para selegao.

Passo 14: Selecionar o usuario, para o qual sera delegada a aprovacao da Solicitacdo de Compra, clicando no
radio button '~ correspondente.

Passo 15: Clicar no botao “Confirmar” e a Solicitacao de Compra sera encaminhada para o usuario selecionado,
para fins de analise e aprovacdo.

SELECIONAR USUARIO

Empresa | Todas 12 v

Usudrio

SECRETARLA DE CIENCLA E TECNOLOGLS - SECTEC

Usudrio

e
SECRETARIA EXECUTTVA DE DEFESA CIVIL
ALEXANDRE STA e » . 4

ANA MARIA DE OLIVEIRA DINIZ tempsuportepbs@gmail.com

ANTONIO CARLOS PAVAD tempsuportepbs@gmail.com

ARCELINA MARIA DE SOUZA ALVES  tempsuportepbs@gmail.com

Autoridade da UG 110402 tempsuportepbs@gmiail.com
Autoridade da UG 310101 tempsuportepbs@gmiail.com
BRUNO CAMPELLO DE SQUZA tempsuportepbs@gmail.com 3183-5597
CARLOS ALFREDO NOMNONE CASELLA tempsuportepbs@gmail.com 31827599
E;:‘L:’BELG JOSE ALBANEZ BASTOS 4o nsuportepbs@gmail.com 3181-5597 :
Pdgina [1 2 m: de registros: 77, pégina 1 de 2
| ‘Confirmar “ Fechar |

Figura 144 - Solicitacdo de Compra — Verificagdo da dotacdao orcamentaria

Para filtrar a pesquisa pelo pardmetro “Usuario”:

Passo 16: Informar no campo “Usuario”, uma ou mais palavras chaves que compde o nome do usuario

desejado para pesquisa.

Passo 17: Clicar no botao “Pesquisar”. O sistema apresentara abaixo, a lista dos usuarios, cujos nomes
atendam aos parametros de pesquisa para selecdo.

Passo 18: Selecionar o usuario, para o qual sera delegada a aprovacao da Solicitagdo de Compra, clicando no
radio button '~ correspondente.
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Passo 19: Clicar no botdo “Confirmar” e a Solicitagdo de Compra sera encaminhada para o usuario selecionado,

para fins de analise e aprovacao.

SELECIONAR USUARIO

Empresa [Todas

Usudrio autoridade - i6
7 up
Pesauisar

Usuario E-mail Telafone
Autoridade da UG 110402 tempsupamepbe@omail.com 18 - a5 b
(Autoridade da UG 310101 tempsuportepbs@gmail.com
v
= 19 —
Pagina [T regiiros: 2, pagina 1 de 1
[ Confirmar Il Fachar

Figura 145 - Solicitacdo de Compra — Verificacdo da dotacdao orcamentaria

Obs.: A delegagao da atividade s6 podera ser realizada para outro usudrio com o mesmo perfil — Orcamento.

Para fechar a tarefa, sem realizar as agoes acima, o usuario devera executar os passos descritos a seguir:

Passo 20: Clicar no link “Fechar”, disponivel na barra de atividades, e sera apresentada a tela com a relacado

das tarefas a serem realizadas.

ATIVIDADE

Humetis Tiso 13. Contratagho de Senvign Ativadade
R Athidade pars
s dhapon bt ade fitbacenth -
Frizndade [Ty Pl princigal da schctacio de
B MGP - INEX 2 - 24 ABR :Tnmmmms
Tigo de oiijeie SERIQOE i AREA QLATURAL ﬁmﬂﬁ’-lmz-'ﬂ
Errpress SECRETARIA EXECUTIVA D CEFESA CTVIL
Gesbo 20001 - ADMINISTRACAO DIRETA Ui
Apboaie Entrega medinta Cogaments da UG 110402
Praza
Peaze nbs epeohade
NCERECEY
Descrighs
EndereQs o entreps AVENIDA, CRUZ CABUGA, - RECIFE - PE
Ender AVEMIDA OFLE CASUGA - B PE
BEMIDA DL CASUGS - RECDRE - PE
Al
o prover
ETALHE
3 Wla apeevar
SolennbE Solernnte &8 UG 110400
A Delegar

& Privime

Grugs de comprs Gnugs de Compres. Padris - SECRETARE D€ CIENGCIA £ TECNOLOGIA - SECTEC
20 | 7, Fechar |
[P]-SECRETARIA ENECUTTVA DE DEFESL CIVIL

Departamenin [ Area

Caatrg de st

Ameacdado

Figura 146 - Solicitacdo de Compra — Verificagdo da dotagcdao orcamentaria
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Arquivo

Administragio

Negodagio  Relatérios  Ajuda

integrado

MINHAS TAREFAS

£3 20/05/2019 13:35:35

A Orgaments da UG 110402

Atividade [ | [ Pesquisar | Exibir [ Tarefas em

Atividade Processo

Atividade para verificar dispenibilidade financeira - Fluxo

principal da solicitacio de compra Fluxe principal da solicitaciio de compra -

Data Prazo Concluida em Tipo
Atividade para verificar disponibilidade financeira - Fluxo a
principal da selicitagdo de compra - Fluxo principal da selicitacdo de compra - .
110402000012019000066 - RESUMO: MGP - INEX 2 - 24 | 110402000012019000066 24/04/2018 15:15 = —
ABR.

- 20/11/2018 18:09 =
120101000012018000280 - RESUMO: leila teste 120101000012045000250
Atividade para verificar disponibilidade financeira - Fluxo ) _— .
principal da salicitago de compra - Fluxo princioa) da salictacio de comera 20/11/2015 19:09 =i
120101000012018000280 - RESUMO: leila teste

v
Pégina [1 Toczl de registros: 3, pigina 1 de 1

Figura 147 - Solicitacdo de Compra — Verificacdo da dotacdao orcamentaria

6. Aprovacao e Planejamento da Compra

Nesta etapa o usuario com o perfil “Ordenador” que pertencer ao grupo de compras a que a solicitagdo de

compras estiver vinculada, realizara a analise da Solicitacdo de Compra e o planejamento da compra, indicando

a modalidade em que o processo sera realizado, bem como o critério legal correspondente. O sistema apresenta

as seguintes acoes no painel de Atividades: Aprovar, Nao aprovar, Delegar, Fechar.

Para aprovar a Solicitagao de Compra, o usuario devera executar os passos descritos a seguir:

Passo 01: Selecionar o menu “Arquivo”, opcao “Tarefas” e clicar em “Minhas tarefas”. O sistema

apresentara na lista abaixo, a relagao de Solicitagbes de compra para analise e aprovagao.

Passo 02: Clicar no link da “Atividade” da solicitagdo de compra.

T - - .
Arquive  Administracio  Negociagde  Relatdrios

I..._I Minhas tarefas

|+-| Tarefas

a_] Preferéncias

I’ Desconectar

Arguivo| Administracio  Negooagi  Relsbines  Apuda
L] Tarefaz
) Preferincas

integraco

] Desconectar [ Exibir | Twwfun arm wtcarmanks

citag b da compra -
0034

20/05/2019 12:48

Fluoa princpal da solicta; B de compra - T .
D& | 110402000012015000052 14/D5/2019 09:06

I 20JOLT0T 154307

ﬁ Ordenador da LG 1 1HOT

Toul dusegisves: 13, phoma 1 oe 1

Figura 148 - Solicitacdo de Compra - Aprovacao e Planejamento da Compra

Passo 03: Clicar no link “Aprovar”, disponivel na barra de atividades para aprovar a Solicitagdo de compra.
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Passo 04: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para aprovar a Solicitagdo de compra.

Passo 05: Clicar no botao “Salvar”.

Passo 06: Clicar no botao “OK".

Dadzs geras. | Itens || Documentes do peocesso || Esdarecmentos || Pedido Se centralizachio || Grupo de compras || Auditors

Nimero Tiea 1. Aquisiche de materiais

Emisse 7 1 .- )

Priceadads 8

e JUSTIFICATIVA

Tigs de sbje

s 4 |

Gestho

Aplicagha Conforme premogativas previstas na Portaria n® 123, publicada no DOE de 23/05/2018,
autorizo a execucdo da despesa por meio de Processo licitatdrio na modalidade Pregio
Eletrénico)|

ENDEREQDS

Endanisn &6 satyigd
Enderegn de cobeanga 5 P
Enderegn de faturamento

| Salvar | Fechar |

www.homalegpeintegrado.pe.gov.br diz

Operacio efetuada com sucesso.

Cancelar Encraigersr T

ATIVIDADE

Processa Wé

59679
-

Atividade

Arwaduie Se apeachn pas &
AEEARNE dE delieshs - Flusd
princizal da selicitacks de

DE MATERIAIS HOSPITALARES
- 17 MAl

sudrio:
Ordenader da UG 110402

FPraze
Prazo abd dgeofhi st

Drsoncin

: ]

L% MBo aprovar
A Delegar

& Fréums

b

| 7 Fedar

&

G 2

Figura 149 - Solicitacao de Compra - Aprovacao e Planejamento da Compra

Quando a Solicitagiio de Compra for aprovada, sua situacdo serd alterada para “Em planejamento '“~”.

Quando a Solicitacdo de Compra nao for aprovada, sera automaticamente cancelada e ndo podera mais ser

utilizada em nenhuma etapa do processo.

Para ndao aprovar a Solicitagdo de Compra, o Ordenador devera executar os passos descritos a seguir:

Passo 07: Clicar no link *Nao aprovar”, disponivel na barra de atividades.

Passo 08: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para ndo aprovar a Solicitacdo de compra.

Passo 09: Clicar no botao “Salvar”.

Passo 10: Clicar no botao “OK".
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Emasky 17/05/200% 11550 m';'m':n;
Frondade Bacp priecipal da sobota;Ba de
Resumo WGP - AQUISTLAQ DE MATERIAIS WOSFTTALARES - 17 MAJ S e It
=IW Frp— :?um::-rn ~1f0|au. HOSPITALAR E ODONTOLGGICO DF MATERIAES. HOSPITALARES
Emoresa LETact Lt peEEaL ot T
Geatlie JUSTIFICATIVA
Agleacke [1EPVHS Y
Ordenador da UG 119902
Frazo
ENDERECOS Prazs nil espechicsts
Endenegs de etega Descrgiio
Enderegs de dabynga
Eneregs de faturaments] | £
Q III"} Sahvar 1l Fachar | Boites
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Figura 150 - Solicitagao de Compra - Aprovagao e Planejamento da Compra

A situacao da Solicitagdo de Compra sera alterada para “Cancelada Q-

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

Passo 11: Clicar no link “Delegar”, disponivel na barra de atividades, e sera apresentada a tela para

selecionar o usuario, para o qual sera delegada a atividade.

CADASTRO DA SOLICTTAL ATIVIDADE
Distess gevas || ens || Documestos do processe | Esclareomentos || Pedido de centrairagio || Grups de compres || Auditora m"’
Nimern 1LHIODE00L HI1S000084 Tips 1. Aguisichs de maberiai ividade
Emesshy 17/05/200% 11550 ool LT
Fnordade Bacip priccipsl da sobotagha de
Rasuma WGP - AQUISTCAD DE MATERIAIS MOSPITALARES - 17 MAL IO 120 B0
Tigss d objmte: BQUIPAMENTO MEDICE, ROSPITALAR E GOONTOLOGICO RESUMG: MGP - AQUESICED
) : . DE MATERIAZS HOSHTALARES
Empresa SECRETARLA EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL 17 MAT
Gestia BOD01 « ADMIMISTRALED DIRETA
Aplicacio Emiregn imedista Usubr
Ordenador da UG 118902
Prazo
EMDERECDS Praze nbo especficado
Enderecs de estrega AVENIDA CRLZ CABUGA - RECIFE - BE Descrigho
Enderegs de cobranga AVENIDIA CRUZ CABUGS - RECIFE - PE
Enderegs de faturaments AWVENIDA CRLUT CABUGA - RECIFE - PE
Agies
DETALMES o prevar
Hida apravar
{chrtarte Schcante du UG 110402 L
11 » | A osepar |
Grupa de comprs Graps de Compras Padric - SECRETARIA DE CIENCEA E TECHOLOGIA - SECTEC 9 Peidmo
_ Resigew [ Faowie [y it
— 2
Figura 151 - Solicitacdao de Compra - Aprovacao e Planejamento da Compra
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O sistema permite filtrar a pesquisa do usuario, através dos parametros “Empresa” e “Usuario”.

Para filtrar a pesquisa pelo parémetro “Empresa”:

Passo 12: Selecionar no campo “Empresa”, a opgdo correspondente a lista de usuarios que serdo
consultados, clicando na drop down list "', O sistema apresentara a opcdo “Todas” e a relacdo das

empresas vinculadas a UG do usuario (Orcamento) para selecdo.

Passo 13: Selecionar a opcdo desejada e clicar no botdo “Pesquisar”. O sistema apresentara abaixo, a lista

dos usuarios pertencentes a empresa selecionada para selegao.

Passo 14: Selecionar o usudrio, para o qual sera delegada a aprovacdo da Solicitacdo de Compra, clicando no

radio button "' correspondente.

Passo 15: Clicar no botdo “Confirmar” e a Solicitacdo de Compra sera encaminhada para o usuario selecionado,

para fins de analise e aprovacdo.

SELECIONAR USUARIO

Empresa }'Toda_s_ § v |

Usudrio

- SECRETARIA DE CIENCIA E TECNOLOGLA - SECTEC
Usudrio e
SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL
ALEXANDRE START===—=rr=r=r e ® |4
ANA MARIA DE OLIVEIRA DINIZ tempsuportepbs@gmail.com
ANTONIO CARLOS PAVAO tempsuportepbs@gmail.com

ARCELINA MARIA DE SOUZA ALVES  tempsuportepbs@gmail.com

Autoridade da UG 110402 tempsuportepbs@gmail.com
Autoridade da UG 310101 tempsuportepbs@gmail.com
BRUNO CAMPELLO DE SOUZA tempsuportepbs@gmail.com 3183-5597
CARLOS ALFREDO NONONE CASELLA tempsuportepbs@gmail.com 31827599

CARMELO JOSE ALBANEZ BASTOS o/ oenbcaonnail con 3181-5597

FILHO ; -
o]

Pagina [T 2 otal da registros: 77, pigina 1 de 2
| Confirmar r

“ Fecha

Figura 152 - Solicitacdo de Compra - Aprovagao e Planejamento da Compra

Para filtrar a pesquisa pelo pardmetro “Usuario”:

Passo 16: Informar no campo “Usuario”, uma ou mais palavras chaves que compde o nome do usuario

desejado para pesquisa.

Passo 17: Clicar no botao “Pesquisar”. O sistema apresentara abaixo, a lista dos usuarios, cujos nomes

atendam aos parametros de pesquisa para selecdo.

29/4/2022

111/146



integrado

Passo 18: Selecionar o usuario, para o qual sera delegada a aprovagdo da Solicitagdo de Compra, clicando no

radio button - correspondente.

Passo 19: Clicar no botdo “Confirmar” e a Solicitagdo de Compra sera encaminhada para o usuario selecionado,

para fins de analise e aprovacdo.

SELECIONAR USUARIO

Empresa Todas v
Usudario autoridade « i6

Ll J—
Usudinio E-mail Telafon

Autoridade da UG 110402

Autoridade da UG 310101

Pégina [T

Figura 153 - Solicitacdo de Compra — Verificacdo da dotacdao orcamentaria

Obs.: A delegagdo da atividade so podera ser realizada para outro usuario com o mesmo perfil — Ordenador.

Para fechar a tarefa, sem realizar as agoes acima, o usuario devera executar os passos descritos a seguir:

Passo 20: Clicar no link “Fechar”, disponivel na barra de atividades, e sera apresentada a tela com a relacado

das tarefas a serem realizadas.

CADASTRO DA SOUICIT ATIVIDADE
Dades peras | Nens .J'.Cl.‘“c'm-lﬁ pecese | EsdareOmantis | Pedity d¢ centraioachy i Cragey £ COMERES I Beaibtong E::IIGPF
n
— FUHOIDOMOLHIE D006E Tior 13. Comtratagho de Servign Mividade
Erreiidic 240419 13D HSI"&MHI
Fmznzsde [T Fluxs grincipal da schetacio de
CEATHRS -
ST MG - INEX 7 - 24 ABR 10043100001 281 HOM0SE -
Tige de oijets L1 A ARES CLLTURAL RESUM{: MGP - INEX 2 - 14
Empress IETARIA EXECUTIVA OFf DEFESA CTVIL
Gestho 1 - ACRIHTSTRALAO DIRETA ——
Hbuacho Enrega imeduata Oegaments da UG 110402
Prazo
Praze nie espeoficadn
Descrighe
Enderegs de entrega AVEMIDA, CRUZ CABUAG, - RECIFE - PE
AVENIDA CRUT CABUGS - REC 3
Endere;s de fsturamentn AVENIDA CRLL CABUGA - RECDFE - PE
gden
 AprE
ETALHE
x Pl dg e
Soleciante Solcitarte Sa LG 110400
vﬂ Culagar
& Privime
GIuge de campes Grugo de Compres Padra - SECRITAREA D CIfNCEA B TECNOLOGLA - SECTEC
20 | », Fedhar |
Departament | Ares [P]- SECRETARIA EXECUTTWA DE DEFESA CTVIL
.
=== R | I |
£ G a
Figura 154 - Solicitacdao de Compra - Aprovacao e Planejamento da Compra
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Wrquvel| Administracio  Negodiao  Relatérios  Ajuda © 20/05/2015 14:33:06

integrado

MINHAS TAREFAS 4 Ordenador da UG 110402

Atividade [ | [Pesquisar Exibir | Tarefas em andsmenta v

Atividade Processo Data Prazo Condluida em Tipo

Atidade de spravagi para o ordenadar de despesas - Fuxe | g g e s e o

principal d2 solicitagdo de compra - 110402000012019000082 - 14/05/2019 09:06 = =]

RESUMO: MGP - TESTE DA TELA DE ENVIO DE LANCES DACD | 110402000012013000082

Atividade de aprovagéio para o ordenador de despesas - Fluxo ) . . _

principal da solicitagio de compra - 180101000012018000010 - | 14X principal da solicitacdo de compra 25/03/2018 14:44 = =]
150101000012018000010

RESUMO: criar tarefa para o orcamento.

Atividade de aprovagdo para o ordenador de despesas - Fluxo

prindipal da solicitacdo de compra - - RESUMO: MONICA - OCR- . itacs . . -~

1074 - AUMENTAR O TAMANHO DO CAMPO FILTRO DE Fluxo principal da solicitacio de compra 21/08/2018 08:25 = (=]

ATIVIDADE - ORDENADOR DE DESPESA

Figura 155 - Solicitacdo de Compra - Aprovacao e Planejamento da Compra

Para planejar a compra, o Ordenador devera executar os passos descritos a seguir:

Passo 21: Selecionar o menu “Negociagao”, opcao “Solicitacdo de Compra”, opcao “Planejamento da

compra” e o sistema apresentara na lista abaixo, a relagao de Solicitacbes de compra para planejamento.
Passo 22: Selecionar a Solicitagdo de Compra a ser planejada, clicando na caixa de selegao ¥ correspondente.

Passo 23: Clicar no botdo “Encaminhar” e o sistema apresentara a tela para selecdo da modalidade.

" Wegocagss |
] Solicitagho de compra

&l Compra direta »
A Licitagio "

Argave Adminstracio Reatinos  Ajuda

integracdo Lista de sebotacies & compra

PLANEJAMENTO DE O il Crderador da UG 110602

Solicitagies de compra dos meus grupos
Planejassents de compra

Grupa de compras

Diescrigia

LA N |

——
Solicitagio de comgr Empresa Diata de criaghe Total
23 Pl ‘,-Q ] =
1500 0100001201500 IS DEStE = 15504 SECRETARIA DA FAZEMDA 291002019 156246 | 402,3333
=
11040200001 2019000035 MGP - BP - 19FEVIS SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL 19/00/2019 1546237 | 1.500,4000 “R '
2
100 01 D01 2015000070 HomalogacBo_Marcio_OCR-63212-P620_35-02-201% SECRETARIA DE ADMINISTRACED 25/02/201% 15:54235 | 210,05000 CR '
11040200001 2015000050 SECRETARIA EXECQUTIVA DE DEFESA CIVIL 28/002015 11:08:58 4.567,9992 2 2 '
_ Ao @
11040200001 2015000054 MGF - AQUISICAD DE MATERIALS HOSPITALARES - 17 MA]  SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL 17/0520019 10213217 52.500,0000 +*
& v
Fégna [T Toeal da regueo 30, g 1 d L

Figura 156 - Solicitagdo de Compra — Encaminhamento para Compra ou Licitagao

Passo 24: Selecionar a opcdo, referente a modalidade de compra desejada, qual seja, “Dispensa”,

“Inexigibilidade” ou “Licitacdo”, clicando na drop down list| 7!
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PLANEIAMENTO DAS SOLICITACGES DE COMPRA

Modalidade Selecione v

Critério !
Dispensa

24 # Inexigibilidade

Salvar e fechar Fechar

Figura 157 - Solicitacdo de Compra — Encaminhamento para Compra ou Licitacao

Passo 25: Selecionar no campo “Critério”, a opcdo correspondente ao tipo de compra a ser realizada, de
acordo com a modalidade selecionada, clicando na drop down flist 1,

PLANEJAMENTO DAS SOLICITAGOES DE COMPRA

Modalidade Dispensa v
Critério Selecione 25 . A4
Processo des¢ LEI 7.741/78, ART. 156 (SUPRIMENTO INDIVIDUAL)
DECRETO 20.246/97 (SUPRIMENTO INSTITUCIONAL
DA EDUCACAD)]
Deseja realizar .
) DECRETO 24.268/02 (SUPRIMENTO INSTITUCIONAL

DA PO

wll

Figura 158 - Solicitacdo de Compra — Encaminhamento para Compra ou Licitacao

Ao selecionar a modalidade, o sistema identificard automaticamente se o processo sera centralizado ou ndo na
Secretaria de Administracdo, com base nos limites e regras estabelecidos por lei. O Ordenador podera realizar ou

nao o pedido de centralizagdo ou descentralizacao, executando os passos 26 e 27.

Para as modalidades de Dispensa de Licitacdo e Inexigibilidade, além dos critérios existentes atualmente no
sistema do PE-Integrado, o sistema contemplara novos critérios para atender as exigéncias do Portal Nacional de
ContratacBes Publicas, criado pela LEI n© 14.133/21, (PNCP — pncp.gov.br) é o site destinado a divulgacdo

centralizada e obrigatdria das Licitagdes e Contratos de todos os entes da federagdo.

CRITERIOS RELACIONADOS A MODALIDADE DISPENSA DE LICITACAO:
e LEI 14.133/2021, ART. 75, I - DISPENSA PARA OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA OU DE SERVICOS DE
MANUTENCAO DE VEICULOS AUTOMOTORES ATE 100MIL
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o  LEI 14.133/2021, ART. 75, II - DISPENSA PARA OUTROS SERVICOS E COMPRAS ATE 50 MIL

o  LEI 14.133/2021, ART. 75, III, A - DISPENSA POR LICITAGCAO ANTERIOR DESERTA

o  LEI 14.133/2021, ART. 75, III, B - DISPENSA POR LICITACAO MUITO ACIMA DO PRECO

o  LEI 14.133/2021, ART. 75, IV, A - DISPENSA PARA BENS EM GARANTIA TECNICA

o  LEI 14.133/2021, ART. 75, IV, B - DISPENSA POR ACORDO INTERNACIONAL

e  LEI 14.133/2021, ART. 75, IV, C - DISPENSA PARA PESQUISA E DESENVOLVIMENTO ATE 300MIL

e  LEI 14.133/2021, ART. 75, IV, D - DISPENSA POR TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA OU LICENCIAMENTO DE
DIREITO DE USO OU DE EXPLORAGAO DE CRIAGAO PROTEGIDA, NAS CONTRATAGOES REALIZADAS POR
INSTITUICAO CIENTIFICA, TECNOLOGICA E DE INOVAGAO (ICT) PUBLICA OU POR AGENCIA DE FOMENTO

e  LEI 14.133/2021, ART. 75, IV, E - DISPENSA PARA HORTIFRUTIGRANJEIROS, PAES E OUTROS GENEROS
PERECIVEIS

e LEI 14.133/2021, ART. 75, IV, F - DISPENSA PARA AQUISICAO DE BENS OU SERVICOS ALTA COMPLEXIDADE E
DEFESA NACIONAL

e LEI 14.133/2021, ART. 75, IV, G - DISPENSA PARA MATERIAIS DE USO DAS FORCAS ARMADAS

o LEI 14.133/2021, ART. 75, IV, H - DISPENSA PARA BENS E SERVIGOS PARA ATENDIMENTO DOS CONTINGENTES
MILITARES

e LEI 14.133/2021, ART. 75, IV, I - DISPENSA PARA ABASTECIMENTO OU SUPRIMENTO DE EFETIVOS MILITARES

e  LEI 14.133/2021, ART. 75, IV, J - DISPENSA PARA COLETA DE RESIDUOS RECICLAVEIS

e  LEI 14.133/2021, ART. 75, IV, K - DISPENSA PARA AQUISICAO OU RESTAURAGAO DE OBRAS DE ARTE

o  LEI 14.133/2021, ART. 75, IV, L - DISPENSA PARA AQUISICAO OU LOCAGAO DE EQUIPAMENTOS PARA
OBTENGAO DE PROVAS EM SIGILO

e  LEI 14.133/2021, ART. 75, IV, M - DISPENSA PARA MEDICAMENTOS DE DOENCAS RARAS

e LEI 14.133/2021, ART. 75, V - DISPENSA PARA CONTRATAGAO NOS TERMOS DOS ARTS. 3°, 30-A, 40, 50 E 20 DA
LEI N° 10.973/2004

e  LEI 14.133/2021, ART. 75, VI - DISPENSA PARA EVITAR COMPROMETIMENTO DA SEGURANCA NACIONAL

e LEI 14.133/2021, ART. 75, VII - DISPENSA POR GUERRA, ESTADO DE DEFESA, ESTADO DE SITIO, INTERVENGAO
FEDERAL OU DE GRAVE PERTURBAGAO DA ORDEM

e  LEI 14.133/2021, ART. 75, VIII - DISPENSA POR EMERGENCIA OU DE CALAMIDADE PUBLICA

e  LEI 14.133/2021, ART. 75, IX - DISPENSA PARA AQUISICAO DE BENS PRODUZIDOS PELA ADMINISTRAGAO

e  LEI 14.133/2021, ART. 75, X - DISPENSA PARA INTERVIR NO DOMINIO ECONOMICO

e  LEI 14.133/2021, ART. 75, XI - DISPENSA PARA CONSORCIO PUBLICO OU EM CONVENIO DE COOPERACAO

e  LEI 14.133/2021, ART. 75, XII - DISPENSA PARA PRODUTOS ESTRATEGICOS PARA SISTEMA UNICO DE SAUDE
(SUS)

e  LEI 14.133/2021, ART. 75, XIII - DISPENSA PARA CONTRATACAO DE PROFISSIONAIS PARA COMPOR A
COMISSAO DE AVALIACAO

e  LEI 14.133/2021, ART. 75, XIV - DISPENSA PARA CONTRATACAO DE ASSOCIAGAO DE PESSOAS COM
DEFICIENCIA

e LEI 14.133/2021, ART. 75, XV - DISPENSA PARA ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO, DESENVOLVIMENTO
INSTITUCIONAL, CIENTIFICO E TECNOLOGICO E ESTIMULO A INOVACAO

e  LEI 14.133/2021, ART. 75, XVI - DISPENSA PARA INSUMOS ESTRATEGICOS PARA A SAUDE
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CRITERIOS RELACIONADOS A MODALIDADE INEXIGIBILIDADE:

LEI 14.133/2021, ART. 74, I - INEXIGIBILIDADE POR EXCLUSIVIDADE

LET 14.133/2021, ART. 74, II - INEXIGIBILIDADE POR PROFISSIONAL DO SETOR ARTISTICO

LEI 14.133/2021, ART. 74, III, A - INEXIGIBILIDADE POR SERVICO ESPECIALIZADO - ESTUDOS TECNICOS,
PLANEJAMENTOS, PROJETOS BASICOS OU PROJETOS EXECUTIVOS

LEI 14.133/2021, ART. 74, III, B - INEXIGIBILIDADE POR SERVICO ESPECIALIZADO - PARECERES, PERICIAS E
AVALIAGOES EM GERAL

LEI 14.133/2021, ART. 74, III, C - INEXIGIBILIDADE POR SERVICO ESPECIALIZADO - ASSESSORIAS OU
CONSULTORIAS TECNICAS E AUDITORIAS FINANCEIRAS OU TRIBUTARIAS

LEI 14.133/2021, ART. 74, III, D - INEXIGIBILIDADE POR SERVICO ESPECIALIZADO - FISCALIZAGAO, SUPERVISAO
OU GERENCIAMENTO DE OBRAS OU SERVICOS

LET 14.133/2021, ART. 74, III, E - INEXIGIBILIDADE POR SERVICO ESPECIALIZADO - PATROCINIO OU DEFESA DE
CAUSAS JUDICIAIS OU ADMINISTRATIVAS

LEI 14.133/2021, ART. 74, III, F - INEXIGIBILIDADE POR SERVICO ESPECIALIZADO - TREINAMENTO E
APERFEICOAMENTO DE PESSOAL

LEI 14.133/2021, ART. 74, 111, G - INEXIGIBILIDADE POR SERVICO ESPECIALIZADO - RESTAURAGAO DE OBRAS DE
ARTE E DE BENS DE VALOR HISTORICO

LEI 14.133/2021, ART. 74, III, H - INEXIGIBILIDADE POR SERVICO ESPECIALIZADO - CONTROLES DE QUALIDADE
E TECNOLOGICO OBRAS

LEI 14.133/2021, ART. 74, IV - INEXIGIBILIDADE PARA CREDENCIAMENTO

LEI 14.133/2021, ART. 74, V - INEXIGIBILIDADE PARA AQUISICAO OU LOCACAO DE IMOVEL.

Observagdo: Todas as Solicitacdes de compra que contemplar um dos critérios de Dispensa de

Licitacdo e Inexigibilidade, apds a solicitacdo de compra ser vinculada no processo de Compra (Dispensa

ou Inexigibilidade), o processo serd integrado de forma automatica no PNCP (Portal Nacional de

Contratagdes Publicas).

Passo 26: Selecionar a opgao “Sim” para confirmar o pedido ou “Nao” para nao o registrar, clicando no radio

button

correspondente.

Passo 27: Clicar no botao “Salvar e fechar”.
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PLANEJAMENTO DAS SOIJCl'I'.ﬂf,EJES DE COMPRA

Modalidade Dispensa v

Criténo LEI FEDERAL 8.666, ART. 2% INC. II (DISPENSA POR VALO... ¥

27 - Salvar e fechar Fechar

Figura 159 - Solicitacdao de Compra — Encaminhamento para Compra ou Licitacao

Passo 28: Clicar no botdo “Sim” para confirmar o planejamento de compra.

CONFIRMACAOQ x

7 Confirma o planejamenta para a(s) saolicitacdes
.. de compra selecionada(s)?

28 - Sim N&o

Figura 160 - Solicitacdao de Compra — Encaminhamento para Compra ou Licitacdao

Caso o Ordenador tenha selecionado a opgao “Sim” no pedido de centralizacao ou descentralizagao, o sistema

abrird automaticamente a tela da Solicitacdo de Compra, aba “Pedido de Centralizacado”.

NOTA: Quando a Solicitacgdo de Compra ndo for centralizada, ou ndo houver pedido de
centralizagao/descentralizacdo, esta serd encaminhada para o Planejador para que seja atribuida a

Comissdo que realizara a compra, conforme descrito no item “8 — Definicdo da Comissao”.

Passo 29: Informar no campo “Justificativa” o motivo para centralizar a compra quando for descentralizada,

ou para descentralizar quando for centralizada.

Passo 30: Clicar no link “Visualizar/incluir anexos” quando for necessario incluir documentos no pedido de
centralizagdo/descentralizagdo. O sistema apresentarda a tela “Documentos do Processo”, contendo os

documentos ja anexados na Solicitacdo de Compra.
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CADASTRO DA SOLICITAGAO DE COMPRA

Dadeos gerass || [tens || Documentos do processo || Esclarecimentas || Pedido de centralizacio

Tipo de pedide v 29 '
Justificativa

Grupo de compras || Auditoria

Anexn ' v zarfincluir anexo: - 30

Sahvar Fechar
Figura 161 - Solicitacdo de Compra - Pedido de Centralizagdo
Passo 31: Clicar no botdo “Escolher arquivo” para selecionar o(s) arquivo(s) que sera(ao) anexado(s).

Passo 32: Selecionar o(s) arquivo(s) que sera(do) anexado(s) e clicar no botao “Open” ou “Abrir”.

CADASTRO Da 500 IIZZ['I.-‘.IZ._ﬁlZ] DE COMPRA

Cdas gers || Iters: || Decementas da processa | Exclacecimentos. || Pedido de centralzacha | Grepa de compnes || Audiboria
.
Edrisaet dequees | Rk dganct delecensds T de deaurvrita o « 3 3 Aivendi

sevenadda i . Tioe de dtuments q, st . Fesduse
D Exchar A Avwe esbidsde B vabdar dec. ", Torsar sem wfule L Aminar dotummts § festerbicar decamants
| @ Open S
4 & » ThaPL » Documents 2 —
(hrganize = Mew folde - W | ﬂ
[T - T Y- - A
Teksr Teshes: B Solicit_Ped_Cerbrplaacio 141
& Onelrive 0] Telas huntads
@ Terma s Refaincia « 4 32
B ThisPC & Terma -
W Cesines ] =
P rame | <] [® queres
Cance

|

Encamishar Fackar

Figura 162 - Cadastro da Solicitacao de Compra - Aba "Documentos do Processo"
Passo 33: Selecionar no campo “"Tipo de documento”, a opcao que classifica 0 documento anexado,

. , Q, . ’ . .
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 é
de responsabilidade do Administrador do sistema e estdo parametrizados para serem exibidos, de
acordo com o(s) mddulo(s) em que estao vinculados. Caso ndo exista o tipo de documento necessario,

0 usuario devera solicitar o seu cadastramento, através do e-mail do Suporte Técnico da SAD.
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Passo 34: Informar no campo “"Tipo de documento” da tela “Selecionar tipo de documento”, uma ou mais
palavras-chave da descricao do tipo de documento a ser selecionado e clicar no botao “Pesquisar”. O sistema

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

Passo 35: Selecionar o tipo de documento, clicando no botdo de radio ® correspondente e clicar no botdo

“Confirmar”.

SELECIONAR TIPO DE DOCUMENTO

i
Tipo de documenta - ‘ Pesqussar
Limgar

Codigo Tipo de documento
68 Anexo da impugnacia -
73 Anexo da Megociacio
B2 Anexo decisdo da impugnacio
B3 Anexp do banco de prego
BY Anexe do E-mail
75 Anexo do Ttem da Cotacdo
37 Angxo do Lance
7 Anexo do Lote da Cotaclo
72z Anexo parecer juridico
71 Anexo parecer bEonico
&7 Anexo pedido de centralizagio E
20 Certiddo de nascments
65 Contrarrazdo

v

» Confirmar Feechar

Figura 163 - Cadastro da Solicitacao de Compra — Selecionar Tipo de Documento

Passo 36: Clicar no botdo “Anexar” e o documento sera apresentada na lista de documentos, conforme

demonstrado no modelo abaixo:

r o " e -
i v | By paps el s i -1 -
- — a, -, LA
@ s [T B et s [ . e de e [ —
= Ty -
Pt L4 sk alk FA PR P e i
- ke i L | a
[ = e T i m T e [ 3 e a0 11 ) ]
far

Figura 164 - Cadastro da Solicitacao de Compra - Aba "Documentos do Processo"
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Passo 37: Clicar no botdao “Fechar”.
Passo 38: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para solicitar a centralizacdo / descentralizacdo da

Solicitacdo de Compra.

Passo 39: Clicar no botdo “Salvar” e o sistema apresentara a seguinte mensagem de alerta na tela.

Passo 40: Clicar no botdo “"OK" e sera disponibilizado na tela o botdo “Enviar Pedido”.

i Para efetivar o seu pedido junto a Central de
l R LicitacGes, cligue no botdo “Enviar Pedido”.
—

40- oK

Figura 165 - Cadastro da Solicitacao de Compra - Aba "Pedido de Centralizagcdao"

Passo 41: Clicar no botdo “Enviar pedido” para efetivar o pedido, junto a Central de Licitagdes e o sistema

disponibilizara o botao de comando “Cancelar pedido” na tela.

CADASTRO DA SOLICITACAD DE COMPRA

Dados geras || Ihens || Dooumentos do processs || Esclarecimentos || Pedida de centralizagds || Grupo de compras || Asdeona

Tipo de pedda b

Ihustificativa

Anexa ‘ Visualizarfinguir anexo

) |

Emiar pedida Sakvar Fechar

Figura 166 - Solicitacao de Compra - Pedido de Centralizacao

Passo 42: Clicar no botdao “Cancelar pedido” para cancelar o pedido salvo, junto a Central de Licitagdes.

Passo 43: Clicar no botdo “Fechar” para confirmar o envio do pedido.
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CADASTRO DA SOLICITACAQ DE COMPRA

Dadod gerais || Itens || Documentos do processo || Esclarecimentas || Pedido de centralizacko | Grupd dé compras || Auditaris

Tipe de pedida t v

Justificatva Pedido de Centralizacdo realizada pelo Ordenadar.

ArEng - Visualzar/fnduir anexos

o8 =8

Cancedar pedido Fechar

Figura 167 - Solicitacdo de Compra - Pedido de Centralizagdo

Ao encaminhar a Solicitacdo de Compra para andlise do pedido de centralizacdo/descentralizagao, sua situacdo

serd alterada para “Verificando o processo | Verificando processo |istema enviarad um e-mail para a autoridade

central, informando sobre o envio da Solicitagdo de compra para aprovagao.

O relatdrio de auditoria registrara a agado, conforme demonstrado na figura abaixo:

CADASTRO DA SOLICITACAO DE COMPRA

Dados geras || Itens || Documentos do processo || Esclarecimentos || Pedido de centralzacio || Grupo de compras || Auditona

.
Descrgio Pesquaar Edbr  Todos o5 registros do médulo Solotacdo de compras ¥
N ]
Data Desariclo Uasino
210520 15:05 Gerado pelo sistema .l
$/2019 09:34:4 TOM O D0 0F CRTI LU0 Soane
20 de compra
5/2019 09:34:42 Justificativa Ordenadar da UG 110402 Solictacko de compra
EL0 ORDENADOR DE
5/20 34:13 <om o tipo de Gerado pelo sstema Solicitacho e compea
tacSo de compra
019 09:30:25 A de contral comora Gerado palo sistema Solictacio S compra
21/95/2019 09 ] 0 PO uma nova versdo  Gerado pelo sistema Solickachs de compea
Solicragdo de compra
9 09:30:05 a ALARES fol plangjada ¢ Ordenader da UG 110402 Sakictscio de compra
i LET FEDERAL 8,666, ART, 294 | v
Fechar

Figura 168 - Solicitacao de Compra — Aba “Auditoria”

O sistema gerara automaticamente o relatério “Resumo da Solicitagdo de Compra “e o documento “Pedido de

Centralizacdo” e os anexara na lista da tela “Documentos do Processo”, conforme demonstrado na figura abaixo:
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CADASTRO DA SOLICITACAO DE COMPRA

50 || Grupo de compras || Auditoria

Dados geras || Itens || Documentos do processo || Esclareomentos | P
L, WSt UUnRIR Y & AvenUCar votUTTenL

Cotacdo % 19 Banco de Preco vildo Mo
Anexo o Sobatacdo de 2110572019 Orgamento da UG
teste Mioica o d vikdo ENSNES (g Pubiico
Orcamants paf compra 09:25:49 110402
ex de
teste Ménica of - 0 VS
Re
Sokatacio de X
Relatdnos do Pahco
compra
21
do Pl
09:34:4 v

1-15de 15 tens

Figura 169 - Solicitacao de Compra — Aba “"Documentos do Processo”

7. Analise do Pedido de Centralizacao/Descentralizacao —
Acoes da Central de Licitacoes - SAD

Nesta etapa, a Autoridade Central realizara a analise da Solicitacdo de Compra para aprovacao ou nao do pedido
de centralizacao ou descentralizacdo do processo, conforme o caso. Para tanto, o usuario devera executar os

passos a seguir:

Passo 01: Acessar o menu Negociacao-> Solicitacao de compra -> “Solicitacdes de compra

centralizadas”.

Passo 02: Clicar no link da solicitacdo de compra no campo “Resumo”, cujo pedido de centralizagao ou

descentralizagao sera analisado.

ﬂ Selicitacdo de compra Lista de solicitagdes de compra
':,{ Compra direta L3 Solicitacfies de compra dos meus grupos
} Licitagdo » Solicitacies de compra centralizadas

@ inlegradn LiLa o4 SelcRagies o8 fompra

Sobotaples de compra fos meus prupos

Sobotagles de compra bentralradas

N da solettacde de compra

Desarigha

Solicitacho de comprs Resams Empr
1M :-:i: e |s& 2 |eopEssom

Figura 170 - Solicitacdo de Compra — Analise do Pedido de Centralizacdo/Descentralizacao
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Passo 03: Clicar na Aba “Pedido de centralizacao”.

Passo 04: Analisar os dados da solicitacdo e consultar os anexos, clicando no link “Visualizar/incluir
anexos”, disponivel na area de Aprovagdo. O sistema apresentara a tela “Documentos do Processo”, contendo

todos os arquivos anexados na Solicitacao de Compra, conforme demonstrado no modelo abaixo:

CADASTRO DA SOLICITACAD DE COMPRA

Dadas gerais || Itens || Documentos do processo || Esclinecimentos || Pedido de centralizacio - 3 Audfcria

Tipe de pedida ¥

Justificativa  REGISTRO DO PEDIDG DE CENTRALIZACAD REALIZADO PELO GRDENADOR DE DESPESAS
Ansxn BB Visualizar/inchuir anexo

APROVACAD

Ao T S Mo

Justificativa

1y

Anexn ‘-E---'= |

Sahvar Fechar

Figura 171 - Solicitacao de Compra — Analise do Pedido de Centralizacdo/Descentralizacdo

Passo 05: Clicar no link do anexo para visualiza-lo.

Passo 06: Anexar outros documentos, quando necessario, clicando no botao “Escolher arquivo” e

selecionar o arquivo desejado.

Passo 07: Selecionar o tipo de documento, a que corresponde o arquivo selecionado, clicando no icone da
Q,

~

lupa

Passo 08: Clicar no botdo “Anexar”. O sistema apresentara o documento na lista abaixo, na ultima linha de

registro.

Passo 09: Clicar no botao “Fechar”.
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DOCUMENTOS DO PR

Escohar arguivo "«' o l Tigo de documentn 7 ‘ Q, 8 - Anexar
DOOUMENTOS DO PROCESSO
Anexady em Selecione v Tigos de documento aQ, Status  Sekeoon v Pesguisar
D Exchar A& Mverar visibiidade B validar doc. [ Ternar sem efeita L~ Assinar docsmento & Awrenticar dooumento
Tipo de documents — Noma do 3 Doc. Original Angxada em Status Data Usuding 30
-
este Minica ] S:"f:r‘“" o viligo z:u; g: "g C"[:_:zj” SUE by 4567 bas4-
cMa12ET A8
Redabirios ?::::.Eo i Wilida :2:;125?9 E:::::uw Pbdice
Pedido g i ) Solidtado de Vilida 21052019 Gerado pelny Biblics
cenkrsiEsd 5o centralizacio pd £OMmpra 53441 F i T
;‘.:::!:1:;5: de .—:|-'I~ ".: ;'i:‘ do de « 5 J:io du vilido :;;-;;: 19 ﬁuﬂ:g:mr da WG Plbdico - -
W o .o R o :1
Fechar

Figura 172 - Solicitacdo de Compra — Analise do Pedido de Centralizacdo/Descentralizacdao

Passo 10: Selecionar no campo “Aprovar”, o radio button ' correspondente a opcao desejada.

Passo 11: Informar no campo “Justificativa”, o motivo da aprovacdo ou nao do pedido de centralizagdo ou

descentralizagdo.

Passo 12: Clicar no botdao “Salvar” e o sistema apresentard uma mensagem na tela.

CADASTRO DA SOLICITACAD DE COMPRA

Dados peras || ems || Documentos do processe || Esclaredmentes || Pedido de centralizagdo || Grupo de compras || Auditoria

Tipe dé pedida it v
Justificativa  REGISTRO DO PECIDO DE CENTRALIZACAD REALIZACD PELD ORDENADCR DE DESPESAS

Anexo - visualizar/inchuir anexcs

Aprovar Sim ' Wia 1]

arrovacid 40 '

Justificativa

Arnxa BB visualizar/inchur aneses

12 » Sakear Fachar

Figura 173 - Solicitacdo de Compra — Analise do Pedido de Centralizacdo/Descentralizacao
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Passo 13: Clicar no botdo “"OK"” e o sistema apresentara a tela com o botdo para confirmar a operacdo.

ALERTA

R Para efetivar a sua avaliagdo do pedido digue
!j\ no botdo "Confirmar avaliagdo”.
—

13»01':

Figura 174 - Solicitacdo de Compra — Analise do Pedido de Centralizagdo/Descentralizacdo

Passo 14: Clicar no botdo “Confirmar avaliacdo” e o sistema apresentara a tela com os dados registrados.

CADASTRO DA SOLICITACAOD DE COMPRA

Dades geras || Itens || Documentos do processe | Esclarecimentos || Pedido de centralizacio | Grups de compras || Anditoria

Tipo de pedida I ¥

Justificativa  REGISTRO DO PECIDG DE CENTRALIZACAD REALIZADD PELD ORDENADOR DE DESPESAS
Anexd - visualizarfinchuir aneeos

APROVACAD

Aprovat sim ® 3o

lustficatha  w5g apr RALIZACAD D COMPR

Anexn B visuslizar/inchuir anes

14 » Confirmar avaliacio Sahvar Fechar

Figura 175 - Solicitacdo de Compra — Analise do Pedido de Centralizacdao/Descentralizacao

Passo 15: Clicar no bot3do “Fechar”.
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CADASTRO DA SOLICITACAD DE COMPRA

Dades gerais || Itens || Documentos do processo || Esclarecimentos || Pedido de centralizagdo || Grupo de compras || Auditoria

Tioo de pedide ¥

Justificatie REGISTRO DO PEDIDD DE CENTRALIZACAD REALIZADO PELD ORDENADDR DE DESPESAS

Anexd ‘ I3z

Sim * Mo
NAQ APROVADA & CENTRALIZACAD DA COMPRA

af |

Fechar

Figura 176 - Solicitacao de Compra — Analise do Pedido de Centralizacdao/Descentralizacdo

Aprovado o pedido de centralizagdo, a Solicitacdo de compra serd encaminhada para a SAD — Secretaria de

Administracdo, para realizacdo do processo de compra. Quando ndo for aprovado, o processo de compra sera

realizado pela propria Unidade Gestora.

Aprovado o pedido de descentralizacao, a Solicitacdo de compra retornara para a unidade gestora responsavel

por seu cadastramento para realizagdo da compra no proprio 6rgdo. Quando nao for aprovado, o processo de

compra sera realizado na SAD — Secretaria de Administracdo.

NOTA: Quando a Unidade Gestora tiver apenas uma Comissdo de Compra, a Solicitacdo de Compra sera

encaminhada diretamente para execucao do processo de compra.

Quando a Unidade Gestora tiver mais de uma Comissao de Compra, sera necessario atribuir a Comissao

que executara o processo. Neste caso, a situacdo da Solicitacdo de Compra sera alterada para

“Aguardando definicdo da comiss3o”: a| Aguardando definigdo da comissdo |

8. Definicao da Comissao de Compra

A atribuicdo da Comissao de Compra sera realizada pelo perfil “Planejador”. Para tanto, o usuario devera executar

0S passos a seguir:

Passo 01: Acessar o menu Negociacao-> Solicitacao de compra-> "Planejamento de compra”.
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Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opcdo “Solicitacdo de compras aguardando atribuir

comissao”.

Passo 03: Selecionar a solicitagdo de compra, para a qual sera atribuida a comisséo, clicando na caixa de selegao

correspondente ¥,

Passo 04: Clicar no botdo “Atribuir comissdo” e o sistema apresentara a tela para selegao da Comissdo de

Compra.

"Negodacio = Ajuda

| E7] solicitacgo de compra I Planejamento de compra

Q"\;inmurwo- °

Fubr | Sehotaghes de comas bpuar fands sirbur comisho

Planjader da UG 110432

Selcnachs de cosy Ba
1H 000000 ;t‘- 4 e Wi elbrgl 106 SECEETARIA EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL TUO60I8 11:17:00 1,952,600 "a[—‘-. =
18 QOO0 D BO00 187 Wld L] * SECRETARLA EXECLITIVA DE DEFESS CIVIL J607018 11808 J08, 5000 ) & c‘- ‘

1 EDAODO0E DN B0 182 b 2 ICAD MATERIA H SECRETARLA EXECUTTVA DE DEFESA CIVIL JEM07NE 134134 1.2645,6000) & ac‘-'

1 DHOD00L 201 B0 182 R: Rud R4 Warks I SECRETARIA EXECUTTVA DE DEFESA CIVIL D2MOBNE 1clBAS 1.950,0000 " 3

1 EDAOEO0EDN SOM0085 MGE - DOMPRA DE MATERIAIS HOSPITALARES SECRETARIA EXECUTTVA DE DEFESA CIVIL TUOSS 084108 11.300,0000 A lg B - +

Figura 177 - Solicitagdo de Compra - Definicdo da Comissao

Obs.: Caso haja muitas comissOes cadastradas e o usuario queira pesquisar uma comissdo especifica, podera

realizar a consulta, utilizando um dos parametros a seguir:
Passo 05: Informar no campo “Sigla”, a sigla da comissdo de compra a ser consultada; e/ou

Passo 06: Informar no campo “Unidade gestora”, o nome da unidade gestora, a que pertence a comissado de

compra a ser consultada; e/ou
Passo 07: Informar no campo “Descricao”, a identificagdo da comissao de compra a ser consultada.

Passo 08: Clicar no botdo “Pesquisar” e o sistema apresentara na lista abaixo, todas as comissoes que atendem

ao(s) parametro(s) de pesquisa informado(s).
Passo 09: Clicar no botdo “Limpar” para excluir os dados registrados para pesquisa, quando necessario.
Passo 10: Selecionar a comissdo que realizara a compra, clicando no radio button " correspondente.

Passo 11: Clicar no botao “Confirmar” e o sistema apresentara a tela para selegdo da Comissao.
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Passo 12: Clicar no botao “OK".

SELECIOMAR COMISSAD

.
. ¢ <]

Urndade gastora « El. CECLUTIVA DE DEFESA CIVIL 8 ‘ e

DescrBo h - q # —

. . SECRETARLA EXECUTIVA DE DEFESA =
3L Tercmra comissdo de hcagdes
VL
el COMISSED DE COMPEA 2 'i_F-.'i"F!'.-'.P'.l EXECLITTVA DE DEFESA
VL
n SECRETARLA EXECUTIVA
oo COMISSED DE COMPRA DIRETA L'ILI - ‘ .
oot COMISEAD DE COMPRA PARA O SECRETARIA EXECUTTVA DE DEFESA
L

TREIMAMENTO - G 110402 ovIL

ww.homalogpeintegrado.pe.gov.br diz

. —
- Confirma

Fechar

Figura 178 - SOLICITAGAO DE COMPRA - DEFINICAO DA COMISSAO

A situacao da Solicitagdo de Compra sera alterada para “Encaminhada” [ .

9. Definicao de comissao de Solicitacao de Compra
centralizada.

A atribuicdo da Comissdo de Compra de solicitacdo de compra centralizada sera realizada pelo perfil “Gestor
Central”. Para tanto, o usuario devera executar os passos a seguir:

Passo 01: Acessar o menu Negociacao-> Solicitacao de compra-> “Solicitacdo de compra centralizadas”.
Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opgao “Solicitacao de compras aguardando atribuir comissao”.

Passo 03: Selecionar a solicitagdo de compra, para a qual sera atribuida a comissao, clicando na caixa de
selecdo correspondente.

Passo 04: Clicar no botdo “Atribuir comissao” e o sistema apresentara a tela para selegao da Comissdo de
Compra.
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Figura 179 - Solicitacao de Compra - Definicdo da Comissao Solicitacdo de Compra Centralizada

Obs.: Caso haja muitas comissOes cadastradas e o usuario queira pesquisar uma comissdo especifica, podera

realizar a consulta, utilizando um dos parametros a seguir:
Passo 05: Informar no campo “Sigla”, a sigla da comissdo de compra a ser consultada; e/ou

Passo 06: Informar no campo “Unidade gestora”, o nome da unidade gestora, a que pertence a comissao de

compra a ser consultada; e/ou
Passo 07: Informar no campo “Descricao”, a identificagdo da comissdao de compra a ser consultada.

Passo 08: Clicar no botdo “Pesquisar” e o sistema apresentara na lista abaixo, todas as comissdes que atendem

ao(s) parametro(s) de pesquisa informado(s).

Passo 09: Clicar no botdao “Limpar” para excluir os dados registrados para pesquisa, quando necessario.
Passo 10: Selecionar a comissao que realizara a compra, clicando no radio button " correspondente.
Passo 11: Clicar no botdo “Confirmar” e o sistema apresentara a tela para selecdo da Comissao.

Passo 12: Clicar no botdo “OK".
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SELECIOMAR COMISSAD

-
o 5]
Unidade gestora « EB EMECUTIVA DE DEFESA CIVIL g ‘ e
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- . SECRETARLA EXECUTTVA DE DEFESA =
3L Tercera comissdo de boitagles
aviL
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oot COMISSAD DE COMPRA PARA O SECRETARIA EXECUTTVA DE DEFERA
- TREIMAMENTO - UG 110402 CIVIL

www. homalogpeintegrado.pe.gov.br diz

[ o

Fechar

Figura 180 - SOLICITAGAO DE COMPRA - DEFINICAO DA COMISSAO

A situacao da Solicitagdo de Compra sera alterada para “Encaminhada” [ .

10. Replanejamento da Compra

O Ordenador podera replanejar a solicitagdo de compra para definir uma nova modalidade e/ou critério. Para

tanto, o usudrio devera executar os seguintes passos:

Passo 01: Acessar o menu Negociacao->Solicitacao de compra->" Solicitacoes de compra dos meus

grupos”.
Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opcao “Solicitacoes de compra encaminhadas”.
Passo 03: Selecionar a solicitacdo a ser replanejada, clicando na sua respectiva caixa de selegao .

Passo 04: Clicar no botdao “Replanejar”.
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t HOSPITALARES SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESACIVIL.  (1£CIA E TECNOLOGIA - SECTEC 08:41:18 RS LYORsON B

e e e e S Geupa de Compras Podibo - SECRETARIA DE S L, DRBRL
120101000012019000172 Aquess; aerwl | 1 SECRE 1A DE ADMINISTRACAO LDMINISTRACAD R$ 348000 &
120101002012015000171 SECRETARIA DE ADMINISTRACAD Ciypic v Compeas Puditis - SECHETAIA 08 RS 24670 o BER@O
i Hnds . > 2 ADMINISTRACAD Ao 3

-
5 e e T
110402009012019009075 EXCL SECRETARIA EXECUTIVA D DEFESA CVIL  Crero de Compeas Podrbo - SECRETARIA DX

CIENCIA E TECNOLOGIA - SECTEC

R$ 10.650,0000 - 4 D&

Pigna [T 2 3 4 s

Figura 181 - Solicitagdo de Compra - Replanejamento
O sistema apresentara a tela para registrar o motivo que deu origem ao replanejamento.

Passo 05: Informar no campo “Justificativa”, o motivo que deu ensejo ao replanejamento da solicitacdo de
compra.

Passo 06: Clicar no botao “Confirmar”.

REPLANEJAR .

Drades gerais

Deseja realmente replansjar afs) solicitacao(ces) de comprals) seledonadals)?

Justificativa 3

ALTERACAD DA MODBLIDADE.|

2l

Confirmar Fechar

Figura 182 - Solicitacao de Compra - Replanejamento

Passo 07: Clicar no botao “OK".

A partir de www.peintegrado.pe.gov.br

Cperagiio efetuada com sucesso.

7 - Cancelar

Figura 183 - Solicitacao de Compra - Replanejamento

A situacdo da Solicitagdo de compra sera alterada para “Em planejamento =LA
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Passo 08: Acessar o menu Negociacao->Solicitacao de compra->" Planejamento de compra”.
Passo 09: Repetir os passos do item 6. Aprovacao e Planejamento de Compra”.

Apos o planejamento, caso exista mais de uma Comissdo de Compra cadastrada para execu¢ao dos processos na
unidade gestora, 0 sistema apresentara a seguinte mensagem no relatério de auditora:

CADASTRO DA SOLICTTACAQ DE COMPRA

Dados gerais || Thens || Dooumentos do processe | Esclarecimentos || Peddo de centralizacio || Grupo de compeas || Asditoria
a
Decricho Pbia Ewibir | Toados 28 regetrce do mbchudo Sebokarhs te omprss 7
[Cists Wsudr GOrigem
Gerado pely sistema Sobditacko de compra &
Gerado pelo sistema Solcitack pra

i can Garado pek mstema scboitacho de comprs
e cantralizachio” naste poOESED -

1N 05,

5 9 10:28:09 Iy umenin “Anexg de pedido e contral..doeod oo o tipo de Autoridsde Central Sobditacko de compra
do o de centralizaghe” neste processo - Soliotaclo de comprs

1N 5.
5 8 93505 de centrakzacio - Solicitaclo de compra Gerado peby sistema Sobditacho de compra
Gerado pek sstema scbotacho de comprs
52019 09:34:41 s & central da ctacdas, Jestficstna REGISTRO  Ordenador da UG 110402 scbotacho de comprs

TADO PELD ORDENADOR DE DESPESAS - 5

Figura 184 - Solicitacdao de Compra - Replanejamento - Aba "Auditoria"

A situacdo da Solicitacdo de compra serd alterada para: =& | Aguardando definicio da comissio |

11. Mover Solicitacao de Compra

As solicitagbes de compras poderdo ser movimentadas de um grupo para outro apenas através do perfil Gestor

de Compras ou através do perfil Administrador do sistema.

Passo 01: Acessar o menu Negociacao-> Solicitacao de compra->" Solicitacoes de compra dos meus

grupos”.
Passo 02: Clicar no drop down list|— "Ina opcdo “Grupo de Compras”, selecionar “Todos".
Passo 03: Selecionar a solicitagdo de compra a ser movimentada, clicando na respectiva caixa de selegdo

Passo 04: Clicar no botdo “Mover solicitacbes de compras” para abrir a tela a ser movimentada a(s)

solicitagao(des) de compras selecionadas para o novo grupo informado.

29/4/2022

132/146



integrado

r .
) i fequve  Admisctragio NGQOGMES Priatinos  Apada B n
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Figura 185 - Solicitacao de Compra — Mover solicitagdes de compras

Passo 05: Selecionar a solicitacdo de compra a ser movimentada, clicando na respectiva caixa de selecdo ¥

Passo 06: Clicar no botdao “"Mover solicitagdes de compras”.

MOVER SOLICTTACOES DE COMPRAS

[3 Mover sclicitagiies de compras « 6 5 '

Solicitaglo de compra ~ | Destrigle ~ | Grupa de compra w | |
MGP - COMPRA DE MATERIATS Grupa de Compras Padelio - SECRETARIA L]
110402000012019000086 " o
HOSPITALARES DE CIENCIA E TECROLOGIA - SECTEC
¥
Confirmar Cancelar

Figura 186 - Solicitagdo de Compra — Mover solicitagcdes de compras

Passo 07: Selecionar o “"Grupo de compra”, clicando no respectivo radio button ' . Ex.: “Grupo de Compras

Padrdio — SECRETARIA DE ADMINISTRACAO.

Passo 08: Clicar no botao “Confirmar”.
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SELECIONAR GRUPO DE COMPRAS X

Grupo de compras Pesquisar
Limpar
Codigo Grupo de compras
7 -
51 GRUPO DE COMPRA TREINAMENTO WELLINGTON
17 Grupo de Compras Padrdo - SECRETARIA DE ADMINISTRACAQ .

50 Grupo de Compras Padrdo - SECRETARIA DE ADMINISTRAGAQ TESTE LUIS NAVES

Grupo de Compras Padrdo - SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SCCIAL, CRIANCAE

3
JUVENTUDE
18 Grupo de Compras Padrdo - SECRETARIA DE IMPRENSA
76 HOMOLOGAGAD HOTFIX
86 teste matheus
6 TREINAMENTO TURMA 2 ROSE

v

o« oM 1 - 8 de 8 itens
i '

Confirmar Fechar

Figura 187 - Solicitacao de Compra — Mover solicitacoes de compras

Passo 09: O sistema substituira o “Grupo de Compra: Grupo de compras Padrdo- SECRETARIA DE
CIENCIA E TECNOLOGIA - SECTEC” para o novo Grupo “Grupo de Compras Padrdo — SECRETARIA DE

ADMINISTRACAO”, apds selecionado 0 novo grupo vinculado a solicitagdio de compra.

Passo 10: Clicar no botdo “Confirmar” para movimentar a solicitacdo de compra para o novo grupo vinculado.

MOVER SOLICITAQOES DE COMPRAS

[ Mover solicitagdes de compras
9
Sobicitacio de compra * | Descrigio ¥ | Grupo de compra v |
MGP - COMPRA DE MATERIAIS Grupo de Compras Padrio - SECRETARLA -
110402000012019000085 = e e R
HOSPITALARES DE ADMINISTRACAD
v

10 » Confirmar Cancelar

Figura 188 - Solicitacao de Compra — Mover solicitagdes de compras

Passo 11: Clicar no botdo “SIM” para confirmar as alteragbes de movimentacdao do novo grupo de compras
vinculado a solicitacdo de compra.
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CONFIRMACAD %

?

Vocé deseja confirmar as alteracdes?

11 » Sim Nio

Figura 189 - Solicitacdo de Compra — Mover solicitacdes de compras

Passo 12: Pesquisar a Solicitagdo de compras para verificar o resultado da movimentagdo da solicitagao de
compra para 0 novo grupo de compras.

[ . Moguwve  Admnetraclo Negocische  Relstdrics Aguds
integracio

i COMPRA DS MFLE CRUPOS

W da sabaitagho de compea | 118 5 12 [ Pencnae | Eobir | Podus as sclectaches du comorn |

Desmiche EMess Comp sy ||

k| |k, Graga "“"'"""I G ce Cormpras Pacrbo - BECRETARLE [ ADMIMIFTRAZLY " I

Sakdtache de compra Riesuro Emgresa Grups fe comank Totsl

sz e smeny MO CRETARIA ENECUTTVA DE DEFESA CIVIL E\IE:“:_‘:Er:[I—'rI.E‘\.:;EI;- HCETARIA T R§ 11,000,000 , DR S - :
L O 201 BEES __f L CECEETARLA EXECUTEGA DE DEFESA CIVIL ::“,_""‘I’;,i‘:c"i';"“’h - SECRETARIA DE RS 10.300,0800 , HEL Ig His o
1saat0N 20 s0000es [ior - AGUISIERD TF BATERD SECHETARLA EXECUTTYA DE DEFESA CIVIL Gruee de Como Somiema e R 1000, 500 '-L‘.LS. -

Figura 190 - Solicitacdo de Compra — Mover solicitacdes de compras

12. Consultar Grupos de Compras

O sistema permitirda que os perfis “Gestor de Compras”, “Ordenador de despesas”, “Orcamento” e
“Financeiro”, consulte os grupos de compras com os respectivos membros relacionados.

Passo 01: Acessar o menu Negociacao-> Solicitacao de compra->" Grupo de Compras”.

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir” na tela principal de Grupo de Compras, a opgao “Todos os grupos de
compras” e o sistema apresentara a lista correspondente.

Passo 03: Clicar no grupo de compras a ser consultado.

) repeae——— T © =y
integrado |21 soicitagio de compra 5 du com
0 GRUPO DE COMPRAS —

 Francern da US 110402

I Grupo de Compras Padrlo - SECRETARLA EXECUTIVA DE DEFE | SECRETARLA EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL

Figura 191 - Solicitacao de Compra — Consultar Grupo de compras
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Passo 04: Abrira a tela “Manutencdo de Grupo de compra”, na aba “Dados gerais”, para consultar os

departamentos na lista de aprovadores, cotadores de prego e solicitantes de compras com os respectivos perfis
relacionados.

I~ ECRETARIA TVA DE DEFESA CIVIL

drio - SECRETARLA EXECUTTVA DE DEFESA CIVIL

= I |
in
| Aprovavores:taro) - DE DESPESA (c ) - ORCAMENTARIO (COMPRADOS) E (0008) - FINANCEIRD (COMPRADOR)

GER: DE SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTAD (0008) - FINANCEIRG =

[F]-5ECRETARIA DE

{0003} - FINANCEIRD
[P]-SECRETARIA EXE {0008) - FINANCEIRD
GER: DI SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTAQ {0010) - ORDENADOR DE DESPESAS hed

1+ de 6 itens

COTADORES DE PRECC: (000F) — COTADOR — [COMPRADDR)

E SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTAD

1-3deJitens

SOLECITANTES: (0006) — SOLICITANTES DE COMPRAS — [COMPRADOR) I

GER: DE SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTAD (0006} - SOLICITANTE DE COMPRAS 2

Figura 192 - Solicitacdo de Compra — Consultar Grupo de compras

Passo 05: Clicar na aba "Membros”, para consultar os departamentos e os membros que fazem parte na lista

de “Ordenador de despesa”, “Orgamentario”, “Financeiro”, “Cotadores” e “Solicitantes”, conforme apresentado
abaixo:

MANUTENGED DE GRUPD DE COMPRA

5 proen SR DE DESPESA (COMPRADOR) ’

: [P]-SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL

TARLA EXECUTIVA DE DEFE:

cnvIL Ordenador da UG 110402

[P}-SECRETAREA EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL Rosely RomBe Cabral

4 Departamento: GER DE SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTAD

L6 de 6 Reas

(0009 - DRCAHENTARIO (COMPRADOR)

4 Departamento: [P]-SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL

a
[P}-SECRETARLA EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL Orgaments da UG 110402
[P}-SECRETAREA EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL Resely Rombis Cabral

T . 1-2de2ens

T0G08) - FINANCETRO (COMPRADOR)

4 Departamento: [Pl-SECRETARLA DE ADHINISTRACAD

[P}-SECRETARLA DE ADMINISTRAGAD WELLINGTOMN DA SILVA MASCIMENTO

[P}-SECRETARIA DE ADMINISTRACAD ERUND CAMELG DA SILVA
[P}-SECRETARIA DE ADMINISTRACAD EDUARDO DE SOLZA CORRELA

Figura 193 - Solicitacao de Compra — Consultar Grupo de compras

Passo 06: Clicar na aba “Anexos”, para consultar os anexos relacionados ao grupo de compras
correspondentes.
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IPO) DE COMPEA

Descrichy ' Data Usudiri

aber do lance deve ser igual 30 valor gobal do lotegng 230172019 17:48:08 Lues Fernando Naves de Camangs &
*

Pigina [T Teotal e ragiatren: 1. e 1 a1

Figura 194 - Solicitacao de Compra — Consultar Grupo de compras

Passo 07: Clicar na aba “Auditoria”, apresenta o histdrico de todas as agdes realizadas no grupo de compras.

MANUTENCAD DE GRUPO DE COMPRA

1 =

Grupa de compra atwade. FLAVIA DA SELVA SOARES *

Grupo de compra alterado. FLAVIA DA SELVA SOARES

Grupa de campra alterade TARCIANA FLAVIA DA SILVA SOARES

Grupa de compra alterado. TARCIAMA FLAVIA DA SILVA SOARES

Grupa de compra desativado. TARCIAMA FLAVIA DA SILVA

ARES

Grupo de compra alterado. 29/00/2019 TARCIANA FLAVIA D SILVA SOARES
Induide o departamento: [P]-SECRETARLA EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL no Perfil (000%) - CRCAMENTARIO 25/00/2019 17:28:00 TARCIANA FLAVLA DA SILVA SOARES
Grupo de compra alterado. 25/01/2019 17:27:22 TARCIANA FLAVIA DA SILVA SOARES
Incluid 0 departamento: [P]-SECRETARLA EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL no Perfil: (0010 - ORDENADOR DE DESPESAS 290002019 17:27:22 TARCIANA FLAVIA DA SILVA SOARES
Grupa ds campr aiterads 29/00/2019 §7:32:53 TARCIANA FLAVIA DA STLVA SOARE

Figura 195 - Solicitacao de Compra — Consultar Grupo de compras

13. Cancelamento da Solicitacao de Compra

A Solicitacao de Compra podera ser cancelada, para tanto, o usuario devera executar os passos a seguir:

Passo 01: Acessar o menu Negociacdo-> Solicitacao de compra-> “Minhas solicitagées de compra” ou
“Lista de Solicitacoes de compra”.

Passo 02: Selecionar a solicitacdo de compra a ser cancelada, clicando na respectiva caixa de selecao .

Passo 03: Clicar no botao “Cancelar”.
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1100200001 201 9000087 ! t SECRETARIA EXECUTIVADE DEFESACIVIL. a0 B o B eer e R 12.000,0000 <
MGE - COMPRA DE MATERIALS Grupo d Compeas Fadello - SECRETARIADE  2U/04/2018 o DERL
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Figura 196 - Solicitacdo de Compra — Cancelamento
Passo 04: Clicar no botdao “"OK" para confirmar o cancelamento.

Passo 05: Clicar no botao “"OK" para confirmar a operacdo realizada com sucesso.

www.peintegrado.pe.gov.br diz

Viocé realmente deseja cancelar o(s) item(ns) selecionado(s)?

Figura 197 - Solicitacao de Compra — Cancelamento

www.peintegrado.pe.gov.br diz

Operagdo efetuada com sucesso.

5 » “ Cancelar

Figura 198 - Solicitacao de Compra - Cancelamento

A situacdo da Solicitacdio de compra serd alterada para “Cancelada ©".

Para visualizar as solicitacdes de compra canceladas, o usuario devera executar os passos a seguir:

H™ /4

Passo 06: Selecionar no campo “Exibir” na tela principal da lista de solicitagbes de compra, a opcao “Solicitacbes

de compra canceladas” e o sistema apresentara a lista correspondente.
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Exibir I Solicitagdes de compra canceladas v
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Aguvo  Admenestracie Negeoacio  Relstirios  Ajuda
[Jintegrado

SOLICITAGOES DE COMPRA DOS MEUS GRUPOS

¥ 110402
M da solotacho de compra Dessrser n Lobir | Sebctw;3es de comprn Canceiadas v 8o
Descrigio Emoresa compradors »” g
Tipo da objeto PUARE | Grupo de compen | Todes v
m B Cogar | e
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110402000012019000086 |1 SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESA CvIL Oryw0 de Compeas Padello - SECRETARIADE  21/05/2019 R$ 11.309,0000 g:® [?‘ s =

105 ’ CIENCIA E TECNOLOGIA - SECTEC 00:41:1 .
SEonaacizaleans ATER ——— TYVA D€ GEFESA (rvil  Grpo de Compeas Padebo - SECRETARIA DE  10/05/2019 H
540200001201900007% SECRETARIA EXECUTIVA FESA CIVI : - - s
1109020000120190000 SECRETARIA EXECUTIVA DE OEFESA CIVIL  Cme o e B <fcTeC AR08 ’ Y
Pk
Gaaninnx . AGENCIA ESTADUAL DE TECNOLOGIA DA Grugo de Compeas Padebs - AGENCIA e HrEI0
et INFORMACAD ESTADUAL DE TECNOLOGLA DA INFORMACAO Dy ac =
S PGS PO CLRE CLALE LOee B P v ark Grugo de Compeas Padelo - SECRETARIA DE z Hr-10
120101000012015000102 Luara teste hemologach SECRETARIA O ADMINISTRAGAD et s RS 1,5000 9o
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Pégna [T ol de regimon 18 pigee 1 de

Figura 199 - Solicitagao de Compra - Cancelamento

O sistema nao permite reconfigurar uma solicitacdo de compra cancelada, mas permite copia-la para utilizacdo
em outros processos.

Caso o usuario selecione uma solicitacdo de compra cancelada e clique no botdo “Reconfigurar”, o sistema
apresentara a seguinte mensagem na tela.

Passo 07: Clicar no botao “OK".

www.peintegrado.pe.gov.br diz

Deseja realmente reconfigurar a(s) solicitago(des) de compra(s)

selecionadal(s)?

Figura 200 - Solicitagao de Compra - Cancelamento

O sistema apresentara a seguinte mensagem na tela, alertando sobre a impossibilidade de ser realizada a
reconfiguracao:

Passo 08: Clicar no botdo “OK".

www.peintegrado.pe.gov.br diz

Uma ou mais solicitagdes de compra ndo podem ser reconfiguradas.
Verifique se esta em uma situagdo permitida e tente novamente,

Figura 201 - Solicitacdo de Compra - Cancelamento
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14. Copia da Solicitacao de Compra

O sistema permite copiar uma solicitacdo de compra cadastrada, quando da necessidade de cadastrar uma

nova solicitagdo com os mesmos dados, de forma a evitar a digitacdo das mesmas informacoes.

Qualquer solicitagao de compra podera ser copiada, desde que estejam em todas as situagdes menos

“Encerradas” ou “Em andamento”. Para tanto, o usuario devera executar os passos a seguir:

Passo 01: Acessar o menu Negociacao-> Solicitacdao de compra-> “Minhas solicitacoes de compra” ou

“Lista de Solicitacdoes de compra”.
Passo 02: Selecionar a solicitagdo de compra que sera copiada, clicando na respectiva caixa de selecdo .

Passo 03: Clicar no botdo “Copiar” para realizar a copia da solicitagdo de compra.

)] Copar
[ . Baquive A
QIlﬁll!‘ﬂ,l'aﬂﬂ Lista d¢ sohotaghes d¢ Lompra

MINHAS SOLIC]

Sobatagies de compra dos meus grupes -
W da isheitinglio de comgen i Hishas selitaghies de cempra a4 muritan pakcitaches de camen v/
Descrighe ! Empress comeradan o | F
1
Tipa de abjeto i | | Grupa de compra | Todos v
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Figura 202 - Solicitacdo de Compra - Copia

O sistema apresentara uma mensagem na tela.

Passo 04: Clicar no botdo “"OK" para confirmar a copia da solicitacdo.

www.peintegrado.pe.gov.br diz

Vocé realmente deseja copiar o item selecionado?

4 ” n Cancelar

Figura 203 - Solicitacdo de Compra - Copia

Passo 05: Clicar no botdao “"OK" para confirmar a operacao realizada com sucesso.

www.peintegrado.pe.gov.br diz

Operagdo efetuada com sucesso,

5 » n Cancelar

Figura 204 - Solicitacdo de Compra - Copia
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Para visualizar a Solicitacdo de compra copiada, o usuario devera executar os passos a sequir:

Passo 06: Selecionar no campo “Exibir”, a opgao “Solicitacdes de compra em configuracdo”. O sistema exibira

na lista abaixo, a Solicitacdo de compra copiada, cuja situagdo sera “Em configuracao %|“.

Passo 07: Clicar no link no campo “Resumo”, da Solicitagdo de compra copiada, para acessa-la. O sistema
apresentara as abas “Dados gerais”, “Itens”, “Anexos” preenchidas com os mesmos dados da solicitagao copiada.
O nimero da Solicitacdo de compra sera automaticamente gerado quando realizada a copia de outra

Solicitagdo.

Exibir | Solicitaces de compra em configuragio v

MINHAS SOLICITACOES DE COMPRA

. Aaquve  Adminidrachs  Negeciacin  Aeladries  Ajuda
integrado

N da gskctacio de camEds

Deescrigio Empresa compradora -~ >

Tig de ohjeta 2 || T Grups de compra | Todos

pras Pudrlio - SECRETARLA DE
EONOLOGIA - SECTEC

as Padrlio

HOLOGIA - 5

as Padrlio
ECNOLOGLA

DE DEFESA CIVIL

SECRETARIA EXEC DEFESA CIVIL

CEETAGIA EBCUTTV.OF DEPEEA CIVH TARL
SEORE 1A EXECUTIV £ DEFESA CIVIL SECTEC

Figura 205 - Solicitacdo de Compra - Copia

Passo 08: Acessar a aba “Auditoria” e consultar o historico de todas as agGes realizadas na Solicitacdo de

compra copiada.

CADASTRO D SOLIC] ]T‘l.l‘:;!t.ﬂl DE COMPRA

Diedos geras || Itens || Dotumentos do protesso || Esdlarecimentos || Pedido de centralizachs || Grups de compras || Auditoria “
&
Descrigho Ewibir | Todow e regietres do madudo Solictacic de compras 7
Dk Origem
I/0E201% 10:07-00 tante da UG 110400 Solichache du compra -
criddn por cdgin de item i ety
HH00aT.
22/05/2019 100700 Sobictante da UG 110402 Solicitachy de compra
v
Pging [T Fou! e regieee 1 e 1 e L
v

Encaminhar Fachar

Figura 206 - Solicitagoes de Compra — Aba “Auditoria”

15. Reconfiguracao da Solicitacao de Compra

A Solicitagdo de compra podera ser reconfigurada a qualquer momento, quando verificada a necessidade de
alterar qualquer dado, desde que ndo esteja inserida em algum processo, e a situacao da solicitacdo de compra

nao esteja “Em andamento”.
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Por exemplo, quando a solicitacdo estiver inserida num processo de Cotacdo, Compra direta ou Pregdo eletronico,

€ 0 usuario tentar reconfigura-la, o sistema apresentara a seguinte mensagem:

www.peintegrado.pe.gov.br diz

Uma ou mais solicitages de compra n3o podem ser reconfiguradas.
Verifique se esta em uma situag3o permitida e tente novamente,

Figura 207 - Solicitacao de Compra — Reconfiguragao

Quando reconfigurada, a situacdao da Solicitacdo € alterada para “Em revisao E”’, retornando para o inicio do

processo. O usuario podera reconfigurar, acessando a propria solicitacdo ou através da lista de solicitagdes
cadastradas no sistema.

Para reconfigurar a Solicitacdo de compra, através da lista de solicitagGes, o usuario devera executar os passos a

seguir:
Passo 01: Acessar o menu Negociacao-> Solicitacao de compra-> “Minhas Solicitagoes de compra”.

Passo 02: Selecionar a solicitagao de compra que sera reconfigurada, clicando na respectiva caixa de selecdo

o,

Passo 03: Clicar no botdao “Reconfigurar”.

Negodacda | Relatdnos  Ajuda

D Solicitagde de compra Lista de selicitagdes de compra
'D Cotagho r Solicitagdes de compra dos meus grupos
Minhas solicitaches de compra
A

Arquivo  Adminstracks ﬁ Feed ki
Ed S%Nwlvde COmER Lisks de solictacBes de temprs
0 Cakaghs ¥ Sehentapden de compea dpd mesd Gropos
Pinhas solicitagBes de compra S U — v

Descrighs Emgresa compradeea |
i
Tigo de obgeto i 1 Grepo de compra | Todos: hd

& Dok it Caremlar B Copiar '_w

integrado

MINHAS SOLICTTACOI ﬁ Sclarie da UG 110402

N° da sobctacio de compen

Sohertachs de compra  Resuma f Grups de compras Dots de crisgho  Total
3 -
I - coacm  GTUpo de Comoeas Padelio - SECRETARIA DE  IL/0S/1019 12O =4 2 =
11040200001 201 9000037 EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL CIENCIA E TECHOLOGIA - SECTEC 14:34:43 R$ 11.000,0000 =
MGP - COMPRA DE MATERIAIS . Grupo de Compras Fadelio - SECRETASIA DE  ZU/06/201% N B |
110402000012019200086 2%~ ZOHER SECRETARA EXECUTIVA DE DEFESA VL ribe B Trgees Focia - BEC0E iy RS 11.300,0000 + = =

Grupo de Compras Padeda - SECRETARIA DE

11040200001 201 9000083 CIENCIA E TECHOLOGIA - SECTEC

405 SECRETARLS EXECUTIVA DE DEFESA CTVIL

E ,
B:§ 22.000,0000 =t "D‘S' .
B

i y
F§ 52.500, 0000 =t '"[:' S -
-

Pigea i 2 3 45 6 7 8 3 Total e sugieron: 30 g 1 da §

1140200001201 9000084 QUEMATERIAS  cpcRETARIA EAECUTIVADE DEFESACTVIL  Crgpe St Cmerss Padrks - SECRETARIA DE

CIERCIA E TECKOLOGIA - SECTEC

Figura 208 - Solicitacdo de Compra — Reconfiguragao
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Passo 04: Clicar no botdo “OK" para confirmar a reconfiguragao.

www.peintegrado.pe.gov.br diz

3o(0es) de compra(s)

Deseja realmente reconfigurar a(s) solicit:

4 ‘ n Cancelar

Figura 209 - Solicitacao de Compra - Reconfiguracao

selecionada(s)?

O sistema apresentara a tela para registro da justificativa.

Passo 05: Informar no campo “Justificativa”, o motivo pelo qual a solicitacdo de compra sera reconfigurada.

Passo 06: Clicar no botao “Confirmar”.

RECONFIGURAR *

Dados gerais

Deseja realmen gurar a{s) solicitagio(des) de compra(s) selecionadals)?
Justificativa ‘

6 - Confirmar Fechar

Figura 210 - Solicitacao de Compra - Reconfiguracao

Passo 07: Clicar no botdo “OK".

www.peintegrado.pe.gov.br diz

Operacio efetuada com sucesso.

7 -“ Cancelar

Figura 211 - Solicitacao de Compra - Reconfiguragao

Para visualizar a Solicitacdo de compra reconfigurada, o usuario devera executar os passos a seguir:

Passo 08: Selecionar no campo “Exibir” da tela principal de Solicitagdes de compra, a opgao “Solicitacdes de

compra em revisao”. O sistema apresentara a solicitacdo reconfigurada com a situacdo alterada para “Em revisdo

A\Y . E
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Exibir | Solicitagtes de compra em revisSo
A
1
i

MINHAS SOLICITAGDES DE COMPRA

X Bequve  Adminiviracio Negocia e Relattrion  Ajuda
[ Hintegrado

I
M da solickicho &8 cOmGra Paszuiss “ Ewitir | Solcksples de comars am reishs

Fagina [1

Descrighs Empresa compradeca
Tigro e obpEtn AR Grepa B8 comipra | Toded
o & Coceler @ Encaminher | )| Copiar P Recmeiurr
Solicitacio de comprs  Resumag Empresa Grupo de compras Dots de crisclo  Toksl
PP — [s 5 E - T — Grepo de Compens Padiic - SECRETARIA DE  14/04/2008 . A
110030000 1 101 0057 0 SECRETARIA EXECUTIWA DE DEFESA CIVIL CIENCIA E TECHOLGGLA - SECTEC 143424 B 100.000,0000
a2 150 5 CECRETARIA EXECUTIVA [ FESA €IV Grego de Compeas Padilo - SECRETARIA DE  27/00/2018 B o
1154020000101 9000098 | SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESA CVIL 3k Te Cuet 0T - SECTEC P 5 0, 0030
S N A " A I cna  Grepo de Comgess Padrbs - SECRETARIADE  14/03/201% " B
1104200001 019000034 MGP - TESTE COTACAD - 14MA SECRETARIA EXECUTIWA DE DEFESA CIVIL CIERCIA E TECROLOGEA - SECTEC D810 “5 2967000
SHEOMI S — - - Grego e Comgns Padrs - SECRETARIA U548 F—
1104200001301 8000080 TESTE PFARECER 5C SECRETARIA EXECUTIWA DE DEFESA CIVIL EXECLTIVA DE DEFESA CIVIL 1422496 RS 1553, 3000

Figura 212 - Solicitacdo de Compra - Tela Principal

Para reconfigurar a Solicitagdo de compra, através do acesso da aba “Dados gerais”, o usuario devera executar

0S passos a seguir:

Passo 09: Acessar o menu Negociacao-> Solicitacdao de compra-> “Minhas solicitagées de compra”

ou “Lista de solicitagées de compra”.

Passo 10: Acessar a solicitacdo de compra que sera reconfigurada, clicando no seu link do campo “Resumo”.

NEgodacaa Relatérios  Ajuda

] solicitagdo de compra Lista de solicitagies de compra
"} Catagio k Solicitagdes de compra dos meus grupos
Minhas solicitagBes de compra
A

1
. Arqueen Administracio Reatfrics  Aguda
Lintegrado I -

Lista de sobictacies de compra
i

MINHAS S0
Sabicitagles drcqmpu 835 meus Qrepos
W da sobcitacio de compen Hinhes sclicitagfes de compra
Descrghio Empresa compradora
Tigo de olrjets | o Grups de compra | Tedss
Selicitazhy de compra  Resul 10 Empresa Grups de compras Dats de crisghe  Tobal
11040200001 201 5000008 |10 ! : SECRETARLA EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL g"é:&f;?:ﬂ”,;,;ﬁ,f? SEEFES',:F“M = fiﬁﬂi—:i@"“ R 10.680,0000
- -
; . H H . - _— Grupo de Compras Fadrio - SECRETARIA DE | 21/05/2009
_mwz:un:lz:.-;:-:n_w:h T SECRETARIA BXECUTIVADE DEFESA CREL TRt e e s R§ 11.00G,0000

Figura 213 - Solicitagcdo de Compra - Tela Principal

Passo 11: Clicar na aba “"Dados gerais”.

Passo 12: Clicar no botdo “Reconfigurar”.

o Bk @m

& H'DLS i
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CADASTRO DA SOLICTTACAD DE COMPRA

Diades gerais )«t ﬂ recesso || Exclaredimentos || Pedido de centralizacio || Grupo de compras | Audtoria

Nimers
Emissio
Prioridade
Resumao

Tipo de objeto
Empresa
Gestio

Aglicagio

ENDERECOS

11840200001 2019000087

21/05{201% 14:44

Baca

HGP - COMPRA DE MATERIAIS HOSPITALARES - 21 MAlD
EQUIPAMENTO MEDICO, HOSPITALAR E GDONTOLOGICD
SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL

00001 - ADMIHISTRACAD DIRETA

Entrega imedista

Modalidade

Tigs 1. Aquestio de maberisis

Dispenss

Enderego de entregs
Enderego de cobranca

Endenige d& fatursments

AVENIDA CRUT CABUGA
AVENID CRUT CABUGA
AVEMIDA CRUZ CABUGA,

- BECIFE - PE
- BECIFE - PE
- RECIFE - PE

DETALHES

Solictante

121

[ Racsrdgura I 10 Fachar |

Solicitante da UG 110402

Figura 214 - Solicitagcdes de Compra — Reconfiguragao
Passo 13: Repetir os passos 04 a 08 descritos acima.
O solicitante devera realizar os ajustes que se fizerem necessarios na Solicitagao e encaminha-la novamente para
a situacdo “Em precificacdo” e, em seguida para a modalidade de compra desejada.

Passo 14: Selecionar no campo “Exibir”, a opcdo “Solicitacdes de compra em revisdo” e o sistema apresentara

na lista abaixo, as solicitagbes reconfiguradas e o botdo “Encaminhar” na barra de acdes.

Passo 15: Selecionar a solicitacdo a ser encaminhada para precificacdo, clicando na respectiva caixa de selegdo
¥| e clicar no botdo “Encaminhar”.

Exibir | SolicitagSes de compra em revisio A

Y A

Arquve  Administrache  Regooscle  Relebiros  Apeds

D o 11028

%inieqradn

MINHAS S0 ]l.'.f'l'.f\.;ljf S DE COMPRA ﬁ Colitarta d UG 100802
M® da sobtschs de compra . [ Pesgina n N AV o —— o |
Desoriclio ! moress compraders o
1
Tips de cbjeto j FEREE § Grupo de compra | Teded -
1
ok & Geambe | @ Eeaneber | g Gop | P Aeowfgenr
Slickacho & comor Empress Grups da compras Data de criaghe  Tetal
1104020000 12015000 15 Ll conse SECRETARLS ENECUTIVA DE DEPRSA crvnL | ‘273Pe de Compras Padrlo - SECRETARIADE  B&/M/2013 RS 105.000,0000 Y B& =
i . - 0 2 e SPEAEVIL \Ofwcs £ TEOWOLOGIA - SECTEC 13424 B 3
P 2otz 5 1t EECLTIVA DE DeFEca cym GpS & Comgrad Padebs - SECRETARIA DE  27/03/2019 ) G2
L1HI2000012015000045 5 SECHETARLS ENECUTIVA DE DEFESA CIvIL ‘@ iB% S8 Comiets Pasls - SECRE FEh R 0,0000 Y 3
........ .
. — - Grupe d¢ Compras Fadelo - SECRETARIADE  14/00/2018 [xE :
3P - TESTE AraaR: 385,7000 ] 5 o»
1304020000 12019000044 MGP - TESTE COTAGAD - 1404 SECHETARIA EXECUTIVA DE DEFESACIVIL.  SritPe Se Sreeees Pescia - SRCER e 5 245, 3 ] g
110SENEN 130 1ADOMARY TELTF BARFIFR & SFCRFTARLS FXFCTIVA NF FFFSA CTVT Grupo 8¢ Compras Padedo - SECRETARIA 05/0y2018 Rt 1403000 » PR ’ = hi
Pigina [T a da gt s 1 da

Figura 215 - Solicitacoes de Compra — Reconfiguracao

A situacao da solicitacdo de compra sera alterada de “Em revisao P para “Em precificacdo “*”.

Passo 16: Selecionar no campo “Exibir”, a opgao “Solicitacdes de compra em precificacao”.
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Passo 17: Selecionar a solicitacdo a ser encaminhada para uma modalidade de compra, clicando na respectiva

caixa de selecao ¥ e clicar no botdo “Encaminhar”.

& Encaminhar Exibsir .Solici‘tagﬁﬁ de compra em precificacdo A |

A

MINHAS SOLICITACOES DE COMPRA

. Aquve  Mmesstracie Megooscle  Relstinos
integrado .

e

da solictacio de compra H | P n Bl | Sobeda B da eorrers arh prachagis v ||

Descrigho ! Empresa compradars FYARE. ;

Tips de objeto PR Grups de compra | Tedss v

Sacracho de comaen t Emplesy Grups d& Lompras Dats de orisghs  Total

R 17 | P P— Grupo de Comgras Padrio - SECRETARIADE  25/04 I 5 SRR
1154020000120 1500008 e i 5( § ABR 1 SECRETARLA EMECUTIVA DE DEFESA CIVIL (CIEMCIA E TECHOLOGLA - SECTEC 133942 R$ 244,7000 ¥

. ATREZ - 35 ABR. - o o Grupo de Compras Padrdo - SECRETARIADE  23/04/2019 o L D\ &

1130200001201 59000064 MGF - SC TESTE MATRIZ - 23 Al SECRETARLA EMECUTIVA DE DEFESA CTVIL (CIENCIA E TECHOLOGLA - SECTEC 570 RS 24,6700 -

r— z . " » - Grups & Compres Padrko - SECRETARIADE  22/04/2019 EJeY - I
1104020000 12015000063 | yg SECRETARLA ENECUTIVADE DEFESACvin RS ErnRins o errer e RS 13,3500 =+
Va0 snnmn | MoF + TESTE BANCO DE PRELO - 34 (cprprrapus Forcmiva ne neresa o Grypo de Comoras Pedelio < SECRETARIADE | 24/01/2019 R4 4000800 5 OR - ¥
Phging [T T 4 regeoch 29, plgera L da 1

Obs.:

Figura 216 - Solicitacbes de Compra — Reconfiguracao

Caso ndo ocorra alteracdo de itens na reconfiguracdo, a Solicitacdo de Compra serda encaminhada
diretamente para o perfil Orcamento, para verificacdo da dotacdo orcamentaria, sem passar novamente
pelo perfil Financeiro, uma vez que a natureza de despesa dos itens nao sofreu alteragdo. Esta acdo sera
registrada no relatdrio de auditoria, conforme demonstrado no exemplo abaixo:

3o houve inclusdo de noves itens na reconfiguragde. Solicitagdo de Compra encaminhada para |
werificagdo orcamentdria apds precificacdo - Solicitacdo de compra 110402000012019000082.

A

CADASTRO DA SOLICITACAD DE COMPRA

1 —
Dades geras | Nens || Documentos do grocesse || Exdarecimentos | Pedda dy centraizsche | Grugs fe comaras | Ausitora

16.

Devcrnha | Exbir | Togcs on negeros da madul Sekokachs oe comanee 7
i
Onta Demerichs 1 Upwiria Ongem
21082019 11:37: 29 ez hearve indusko de noves: Rens na recocfiguraghio. Sclotacho de Comprs aecamishads  Gersdo pelo sstems Sootacho de compra s
ol

i erificagBa crgarmertia ikt crechicaghs - Soleiighe de tomia
IHI2030S120 19000082,

g =g : sobettuida por uma novs vensla - Garadn pelo wtema Solotacio de compra

fo- plancyada £ Schcfante da UG 119902 Salkotacio de compra
dw D ribgria L B.E5E, ART. 34 INC. 11

COMPRAS E SERVICOS 5 bcitagba de compra

Eliciah encamenk
11 D'll'l!tl; 2019001

a preciicache - Solidtaghe de compra Solicitante da UG 110402 Solidtache de compra

2RO 2009 11:32:58 Cobenaghs d8 com g Bl e Bjuited - SekE RS de Lampla Cérada gelu S Selotazio d¢ dampia
11 -2 09081201
THOS000 11:30: 18 |u-uc .h sl B compra lberada de Em agosvaglo par Em reviglio. Juithcatvic  SolicRants da UG 110802 Soliataio de compra
e Cakiciaribs s fuaraas, L SRR TORAN T4 GLODART v

Figura 217 - Solicitagcdes de Compra — Aba "Auditoria"

Consulta das Solicitacoes de Compra

Para consultar as solicitacdes de compra cadastradas no sistema, o usudrio devera executar os passos abaixo:

Passo 01: Acessar o menu Negociacdo-> Solicitacao de compra-> "Lista de Solicitacbes de compra”

ou “Minhas Solicitagoes de compra”.
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O usuario podera efetuar a consulta, utilizando os parametros disponibilizados pelo sistema na tela, conforme

descrito a seguir:

Passo 02: Informar o nimero da solicitacdo de compra a ser consultada e no campo “N° da solicitacao de
compra”; e/ou

Passo 03: Informar uma ou mais palavras chaves do campo “Resumo” da solicitagio de compra no campo
“Descrigao”; e/ou

Passo 04: Selecionar no campo “Tipo de objeto”, a opcdo correspondente a solicitagdo de compra a ser
consultada, clicando no icone 2 l; e/ou

Passo 05: Selecionar no campo “Empresa compradora”, a opcdo correspondente a solicitacdo de compra a

ser consultada, clicando no icone 2 ].

Passo 06: Selecionar no campo “Exibir”, a opgdo correspondente a situacdo da solicitagdo de compra a ser

consultada, clicando no drop down fist 71,

Passo 07: Clicar no botdo “Pesquisar” e o sistema apresentara na lista abaixo, a(s) solicitagdo(Ges) de compra

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

E-;I Solicitagdo de compra Lista de solicitagfes de compra

Q Cotacdo b Solicitactes de compra dos meus grupos

Minhas solicitagfes de compra Pesquisar
el H

Argavo  Adminstiagio  Megorachs  Helatie e la D z2esR019 1R

MINHAS SOLICTTACOES DE COMPRA Bl Solctant ds LG 130452

P H tir | Todas s menhay Bohotagieer o4 ComEny
Enoees tomgradc 5 [ mpes
4 » Rk Gropa de compea | Todss r

Figura 218 - Solicitacao de Compra - Consulta

O sistema disponibiliza também, outros parametros para pesquisa mais avangados. Para acessa-los, o usuario

devera executar os passos descritos a seguir:

Passo 08: Clicar no icone [ﬂ], localizado ao lado do campo “Exibir”, conforme demonstrado na figura abaixo:

Exibir | Todas as minhas solicitacBes da compra g ﬂ |h -_ v |

Figura 219 - Solicitacdo de Compra - 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 09: Selecionar no campo “Campo”, qual informacdo sera utilizada para pesquisa de uma solicitacao de
compra, clicando na drop down list' ™! e o sistema apresentara a lista de opcdes, conforme demonstrado

na figura abaixo:
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1 Campo

Degartaments

Solicitacio de compra

Departamanbn:

Ususrio responsavel

Centro de custo

Categaria

Ciakas de emaEsdo

Data de criagio

Usudiria comprader

Valor batal

Produtc

Descrigae da requisigao

Classficacio

Aplicacio

Salicitagio de compra

Tipe de soleotacio de compra

Figura 220 - Solicitacao de Compra - Consulta

Passo 10: Selecionar no campo “Operador”, a regra que sera aplicada para pesquisa de uma solicitacdo de
compra, clicando na drop down list 7! e o sistema apresentara a lista de opcdes, conforme demonstrado

na figura abaixo:

N Faguren Adrunntrac i Mrgocie B
0mleurat:lu

SOLICITAGDES DE COMPRA

1) Uskze o5 campos sbain para crisr ofs) aribirie(s] de ltros) pars sua pesquise. Em seguida chque no bathe de sdichs para inserir o aibiria na st
P — .
-
Camgo 5 Omowder W Welor B
fhmmzsmam "
Daparturacts v [ v 2 E " &

Diferente de

Maior

Maior ou igual a

Menor que

Menor ou igual 3

Que contanha

Que nio contenha

Dentro de

Figura 221 - Solicitacdo de Compra - Consulta
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Passo 11: Informar no campo “Valor”, um nimero correspondente a opgdo selecionada no campo “Campo”
que sera utilizado para pesquisa de uma solicitacdo de compra. Por exemplo, selecionada a opgao “Solicitagdo de
compra” no campo “Campo”, o usuario podera informar no campo “Valor”, o nimero da respectiva solicitacdo a

ser pesquisada.

Aegave  Admrmiiacin Negieks Al @ 2 Lsese

i Cormprador da 03 110402

Figura 222 - Solicitacao de Compra - Consulta
Selecionada a opgao “Data de emissdao” ou “Data de criacdo”, o sistema apresentara ao lado do campo “Valor”,

0 icone & para selecionar a data desejada.

Valor

NE:]

Figura 223 - Solicitacao de Compra - Consulta

Selecionada as opgdes “Usuario responsavel”, “Centro de custo”, “Categoria”, “Usuario comprador”, ou “Produto”,

o sistema apresentara ao lado do campo “Valor”, o icone (2] para selecionar a opgao desejada.

Valor
| [2][9]

Figura 224 - Solicitagao de Compra - Consulta

Selecionada a opgdo “Classificacdo”, o sistema apresentara no campo “Valor”, uma drop down list' ! para

selecionar a opcao desejada.

\Valor

Mzteriais/Equipameantas

MateriaisfEquipamentos

Servigos

Obras/Servigos de engenharia

Servigas com materizis/zquipamentas

Figura 225 - Solicitacdo de Compra - Consulta

Selecionada a opcdo “Aplicacdo”, o sistema apresentara no campo “Valor”, uma drop down flist| " para

selecionar a opcao desejada.
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Valor

Entrega imediatz A

Contrato

Figura 226 - Solicitacdo de Compra - Consulta

Selecionada a opgao “Tipo de solicitacdo de compra”, o sistema apresentara no campo “Valor”, uma drop down

listL_—_ 1 para selecionar a opcdo desejada.

valor

1. Aguisicae de materiais v

1. AquisicSo de materiais

E. Consume de ata de registro de prego

7. Mowva ata de registro de prage

13, Contratagao de Servigo

14, Aquisicdo de materizis = servigos

15, Obras 2 szrvigos de engenharia

17, Locacdo de Bens

Figura 227 - Solicitacao de Compra - Consulta

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

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

Passo 12: Selecionar no campo “E/Ou”, a opcdo correspondente a selecao dos parametros relacionados para
pesquisa. Ex.: registrado mais de um filtro para pesquisa, o usudrio selecionard a opgao correspondente a
utilizagao de apenas um ou outro parametro, ou correspondente a utilizagao de todos os parametros relacionados.

) hoguren Admnedracio MegoosBs  Ayeda & 1srmpons
integrado

0 SOLICITAGOES DE COMPRA P —————_——

3) Wmkze o5 campos sbaien para criar oz crbériels) e Strols) pera sua pesquiza. Em seguida chaue no bethe de sdiche para inserie o ibdng ra st

Camgo Operador Walor HEL ) A
L]
= . 12 | i

Figura 228 - Solicitacdo de Compra - Consulta

Passo 13: Clicar no icone [l para incluir um novo filtro na pesquisa, e o sistema apresentara nova

linha de registro de dados, conforme demonstrado na figura abaixo:
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Mgavn  hdmnstrachy  Meqooschr  Wjuds

integraco
SOLICITAGOES DE COMPRA

1. dcguamle d ratariws
............................................................

0}
Solcitacho de compra [ v | bom [ TR -

Figura 229 - Solicitacdo de Compra - Consulta

Passo 14: Clicar no icone E] para excluir um filtro incluido, disponivel na respectiva linha de registro.

Mpave Admenestrile  Megooshe A

integraca

SOLICITAGOES DE COMPRA

Carga Wiler

|"uo:lmlcmio:—(y—o. B Tow » ¥ | | 1 dcuichs e ratarien

J T .ﬂ-: |
Solcitagho de comsrs T v oot 14 #E s

Figura 230 - Solicitacao de Compra - Consulta

Passo 15: Clicar no icone E3, disponivel no canto superior direito da area de filtro avangado, para fechar a tela
de selegao de critérios avangados.

diguivn  hdmnetrachs  Hegodacks  Ajuc
integracio

SOLICITAGOES DE COMPRA

Figura 231 - Solicitagdo de Compra - Consulta

Passo 16: Clicar no botdo “Pesquisar” e o sistema apresentara na lista abaixo, a(s) solicitagdo(Ges) de compra
que atende(m) ao(s) parametro(s) selecionado(s).

Arquive  Administracic  Negodiscio  Relatdrios  Ajuds

integraco -
MINHAS SOLICITACOES DE COMPRA
& da salicitagio de compra 16 [ Pasguinar Exibir | Tedaa aa rinhas scheincbes du compen v |
Descrigio Empresa compradora ~
Tipo de abjeto PRl Grupe de compra | Tedos -

Figura 232 - Solicitacdo de Compra - Consulta

17. Situacoes da Solicitacao de Compra

SITUACAO IMAGEM DESCRICAO

%| A solicitacdo foi criada no sistema e ainda ndo foi encaminhada

Em configuragdo . ~
para negociagdo ou aprovacao.

Encaminhada l} A solicitagdo esta liberada para ser negociada.
Verificando processo X A solicitagdo esta passando pela verificagao interna do sistema
= para passar para outra etapa do processo.
Cancelada 5] A solicitagdo de compra foi cancelada em alguma etapa do
processo.
SITUACAO IMAGEM DESCRICAO
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A solicitagdo foi encaminhada para precificagdo para alteragdo do
Em precificagdo i valor de referéncia e/ou encaminhamento para alguma
modalidade de compra.
Aguardando defini¢do da

. A solicitacdo esta no aguardo da definicdo de uma comissdo.
comissdo

&

Em revisao A solicitagao foi reconfigurada para realizagao de ajustes.

A solicitacdo foi colocada parcialmente em andamento ou
encontra-se em andamento em algum processo de negociagao.
Ex.: Cotagdao, Compra Direta, Licitagdo etc.

A solicitagcdo encontra-se em analise da comissdo responsavel pela
Em analise realizacdo do processo.

Em andamento

U B

Encerrada

73]

A solicitagdo foi encerrada.

A solicitagdo foi aprovada pelo Ordenador e encontra-se na fase
de planejamento da compra (definicdo de modalidade, critério e
inclusdo ou ndo do pedido de centralizagdo/descentralizagdo).

A solicitagdo esta aguardando o processo de aprovagdo do
Ordenador para liberagdao da mesma para compra.

Em planejamento

&

Em aprovagao

k)

A solicitacdo foi cancelada. Quando cancelada, a solicitagdo ndo
podera ser utilizada em nenhum processo.

X

N&o aprovada

18. Opcoes de Visao na Consulta da Solicitacao de Compra

O sistema apresenta uma série de opgOes para visualizagdo das solicitagdes de compra na lista da tela principal.

Dentre as visoes disponiveis, temos:

Exibir | Todas as minhas solicitagdes de compra v
Todas as minhas solicitacGes de compra -
Solicitages de compra em configuragio
Solicitagdes de compra em revisao
Solicitages de compra em precificagio
Solicitagdes de compra em aprovagao
Solicitagoes de compra em planejamento
Solicitagdes de compra encaminhadas para cotagao
Solicitagoes de compra encaminhadas para dispensa
Solicitagdes de compra encaminhadas para inexigibilidade
Solicitagdes de compra encaminhadas para licitagdo
Solicitagdes de compra encaminhadas
Solicitagdes de compra atendidas por registro de prego
Solicitagdes de compra em analise
Solicitagdes de compra verficando processo
Solicitagdes de compra em andamento
Solicitagdes de compra n3o aprovadas
Solicitagdes de compra canceladas
Solicitagdes de compra encerradas
Solicitagdes de compra encerradas no Ultimo més
Solicitacdes de compra encerradas nos dois ultimos meses
Solictacdes de compras encaminhadas para o financeiro
Solicitacdes de compras encaminhadas para crgamento
SolictacSes de compras encaminhadas para ordenador

Figura 233 - VisOes da consulta de uma solicitacao de compra

1. Todas as solicitagdes de compra: apresenta a lista de todas as solicitacbes de compra,
independentemente da situacao da SC.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

Solicitacdes de compra em configuragdo: apresenta as solicitacdes criadas no sistema que
ainda ndo foram encaminhadas para negociacdo ou aprovacao.

Solicitacdes de compra em revisao: apresenta as solicitacdes que foram reconfiguradas, ou
seja, retornaram para o inicio do processo de solicitacdo da compra.

Solicitacdo de compra em precificacdo: apresenta as solicitacdes encaminhadas para definir o
valor de referéncia dos itens.

Solicitacdes de compra em aprovacgao: apresenta as solicitacdes que foram encaminhadas para
aprovacao dos usudrios dos perfis: Financeiro - para definir a natureza de despesa; Orcamento
- para verificar a dotacdo orcamentdria; e Ordenador - para aprovacao e planejamento da
compra.

Solicitagdes de compra em planejamento: apresenta as solicitagdes que foram encaminhadas
para o Ordenador para planejamento da compra.

Solicitacdes de compra encaminhadas para cotagdo: apresenta as solicitagdes encaminhadas
para realiza¢dao do processo de Cotagao.

Solicitagcdes de compra encaminhadas para dispensa: apresenta as solicitacdes encaminhadas
para a realizagao do processo de Compra Direta — Dispensa ou Inexigibilidade.

Solicitacdes de compra encaminhadas para licitagao: apresenta as solicitagdes encaminhadas
para a realizacdo de um processo de Licitagdo: Pregdo eletrénico, ou Processos presenciais.

Solicitagcdes de compra encaminhadas: apresenta as solicitagdes encaminhadas para realizagao
de processo de compra em alguma modalidade.

Solicitacdes de compra atendidas por registro de prego: apresenta as solicitagdes que serdao
atendidas através da adesdo a uma ata de registro de preco.

Solicitacdes de compra em analise: apresenta as solicitacdes encaminhadas para anadlise da
comissao de licitacao.

Solicitagoes de compra verificando processo: apresenta as solicitacdes que estdo em processo
de verificacdo interna do sistema, quando transitadas de uma etapa para outra.

Solicitagcdoes de compra em andamento: apresenta as solicitacGes incluidas em processos que
se encontram em andamento no sistema: processos de Cotacdo, Compra Direta, Licitacao,
Registro de precos, Processos Presenciais etc.

Solicitacoes de compra ndo aprovadas: apresenta as solicitacGes que ndo foram aprovadas
pelos usuarios dos perfis “Orcamento”, “Ordenador” ou pela Comissdo de Licita¢do.

Solicitagcoes de compras canceladas: apresenta as solicitacdes que foram canceladas.

Solicitagcoes de compra encerradas: apresenta as solicitacdes que passaram por todas as etapas
do processo até a ratificacdo da compra direta ou homologacao dos processos de licitacdo.

Solicitacoes de compra encerradas no ultimo més: apresenta as solicitacdes encerradas no
més corrente.

Solicitagcoes de compra encerradas nos 2 ultimos meses: apresenta as solicitacGes encerradas
nos dois Ultimos meses.
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L\

20. Solicitacdoes de compra encerradas nos 6 Ultimos meses: apresenta as solicitacdes encerradas

21.
22.
23.

24,

19. Lista de icones e legendas

nos seis ultimos meses.

Solicitacdbes de compras encaminhadas para o financeiro: apresenta as solicitacdes
encaminhadas para o financeiro definir a natureza de despesa dos itens.

Solicitacdbes de compras encaminhadas para o or¢amento: apresenta as solicita¢des
encaminhadas para o orcamento aprovar a dotacdo orcamentaria.

Solicitacdbes de compras encaminhadas para o ordenador: apresenta as solicitacdes

encaminhadas para o ordenador aprovar a compra.

Solicitacdes de compra Centralizadas: apresenta as solicitagcdes, cujos processos de compra
foram centralizados na Secretaria de Administragdao do Governo (SAD).

As figuras a seguir correspondem as legendas dos icones utilizados no sistema PE-Integrado.

Ex D EHEE @ H =€l &

Em configuragao

Em andamento
Encerrada parcialmente com pedido
Anexos

Atendida pelo estoque
Por lote

Em aprovacao

Em andamento parcial
Verificando processo
Cancelado

Em revisao

Por item

Nao aprovada

Encerrada

ooy s RLe R

Em almoxarifado

Em planejamento

Em andlise

Encaminhada

Encerrada parcialmente
Atendido pelo almoxarifado
Em manutencao

Em precificacao
Encaminhada parcialmente
Encerrada com pedido
Cancelada pelo almoxarifado
Aguardando destino

Aguardando atribuicdo
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20. Anhexos

20.1. Fluxos do processo solicitacao de compra

Site referéncia: http://www.arquiteturacorporativa.pe.gov.br/
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Figura 234 - Processo de Solicitacao de Compra
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Figura 235 - Processo de Cadastro da Solicitacao de Compra
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Figura 236 - Processo de Precificacao

Sokie % G
————_
. o o4 L,
Comprs s gttt o .
® -
- S
= &
Do y -
Comps A I
—a em s s e W
Apsenetst St U et
w— n———

Figura 237 - Processo de Analise Orcamentaria e Financeira
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Figura 238 - Processo de Analise do Pedido de Centralizagcdao/Descentralizagdo

1.4 1. Alteracies no TR e Reconfiguracdo da Solicitacio de Compra

Comissdo Central ou Solicitante

S

Reconfigurar

1.1. Cadastro da
Solicitacio de Compra
- Reconfigurar
solicitacio de compra

) Realizar
alteracbes no
TR

&

Encaminhar

G%:I'IHHl novo

TR

Figura 239 - Processo de alteragées no Termo de Referéncia
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