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

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

www.peintegrado.pe.gov.br

Este manual tem por objetivo apresentar as funcionalidades de Solicitagdo de Adesdao e Consumo, do
modulo de Ata de registro de preco do sistema PE-INTEGRADO, desde o cadastro da Solicitacdo de
adesdo/consumo até suas devidas autorizacdes. O objetivo principal é proporcionar aos usuarios do

sistema, todas as telas, acbes a serem executadas e funcionalidades disponiveis.

1.1.Visao geral do Submoédulo de "“Solicitacao de Consumo e
adesao”

Neste capitulo, serao abordadas as principais funcionalidades do sistema do submddulo de “Solicitacdo de
Consumo e ades30”. E um sistema utilizado pelo Poder Publico para aquisicdo de bens e servigos (ndo
abrangendo obras) em que os interessados concordam em manter os precos registrados pelo “6rgdo
gerenciador”. Estes precos sao lancados em uma “Ata de Registro de Pregos”, visando as contratacdes
futuras, obedecendo-se as condicdes estipuladas no ato convocatdrio da licitagdo.

Apds a vigéncia da Ata, os drgdos e entidades poderao solicitar o consumo ou adesdo da ata conforme o
caso.

1.2. Acesso ao Submodulo “Solicitacao de Consumo e adesao”

Para acessar o sistema PE-INTEGRADO, o usuario devera executar os passos descritos na tela a seguir:
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Figura 1 - Acesso do Peintegrado-Login e Senha

Passo 01: Acessar o site do PE-INTEGRADO através do endereco: www.peintegrado.pe.gov.br
Passo 02: Informar o login e a respectiva senha de acesso.
Passo 03: Em seguida, informar as letras e/ou nimeros que aparecem no CAPTCHA.

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

Passo 04: Clicar no botdo “Acessar”

2. Solicitar Consumo de Ata de Registro de Preco

Para as solicitacdes de Consumo, a UG do solicitante devera ser participante da Ata de Registro de Pregos,

com isso, o usuario podera realizar as solicitacoes conforme apresentado no escopo abaixo:

Escopo de solicitacdes de consumo:

1) Solicitar Consumo ARP GOV-PE Nao Corporativa - Aberta;
2) Solicitar Consumo ARP GOV-PE Nao Corporativa - Fechada;
3) Solicitar Consumo ARP GOV-PE Corporativa - Aberta;

4) Solicitar Consumo ARP GOV-PE Corporativa - Fechada;

5) Solicitar Consumo OPD - Aberta;

6) Solicitar Consumo OPD - Fechada;
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Figura 2 - Solicita r Consumo de ata - Acesso

Para solicitar o consumo de Ata de Registro de Precos, o usuario devera realizar os passos abaixo:

Passo 01: Com o perfil de “Solicitante”, o usuario devera seguir o caminho: Ata de Registro de Precos

> Lista de Atas de Registro de Pregos > Todas as Atas de Registro de Precos
Passo 02: No filtro “Exibir” o usuario deverad marcar a opcdo: “Atas de registro de precos vigentes”.
Passo 03: Depois marcar a caixa de selecdo, da ata de registro de preco desejada

Passo 04: Por fim, clicar no botdo: “Solicitacdo consumo / adesao”, onde abrira a tela a seguir:
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SOLICITACAO DE CONSUMO / ADESAO

Data encerramento: 07/06/2023

SECRETAR D€ DEFESA CIVIL

1se:sﬁm PEQUENA EMPRESA , TRABALHO E QUALIFICACAO
SECRETAR 14 DA MULHER

SECRETARL NTROUADORIA GERAL DO ESTADO

]stmuc D€ IMPRENSA

CONSELO ESTADUAL DE DEFESA DOS DIREITOS DA CRIANCA € ADOLESCENTE
SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL, CRIANCA E JUVENTUDE
1 SECRETARIA BXECUTIVA DE RESSOCIALIZACAO
COORD GERAL DE PROTECAO E DEFESA AO CONSUMIDOR - PROCON
SECRETARIA OE EDUCACAD

Figura 3 - Solicitar Consumo de ata — Unidade Gestora Solicitante

Passo 05: O campo: “Unidade Gestora Solicitante” apresentar-se-a automaticamente preenchido
com a descrigdo de identificagdo da UG — unidade gestora em que o usuario esta lotado por empresa
principal, de acordo com os dados registrados no sistema SADRH, podendo o usuario selecionar dentre
as demais UG's externas vinculadas no seu cadastro, através drop down list | 7] , com

a lista de todas as empresas externas do usuario logado para selecao.
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| SOUQTAGAO DE CONSUMO / ADESAO -

TA

SAD.PE

Nimero da ata:

IGTON PREGAO ELETRONICO 1

REGISTRO DE PRECO

Necessita parecer teniko?  sim @ N3o
Data encerramento: 19/10/2023
Adeslo @ Consumo
v
Q
EMA RADOS DE GESTAO
DOS SANTOS SOUZA
Salvar  fachar Salar Fechar

Figura 4 - Solicitar Consumo de ata — Grupo de compras

™

Passo 06: Ao clicar na:  * serdo exibidas as opgOes de: Grupo de Compras.

SLICIONAR GRUPO DE COMPRAS
|

Grpo de compras

o Comgra
Grupo de Compras Padrio + SECRETARIA OF TRANSPORTES .
» Grupo de Compras Padrbo - SECRETARIA DA FAZENDA
Grupo e Compras Padrbo - AGENCIA D REGULACAD DOS SERV. Py

ESTADO OF PERNAMVELCO

“ TREDAMINTO TURMA 2 « DANY

Figura 5 - Solicitar Consumo de ata — Selegao do Grupo de Compras
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Passo 07: Apos a selecao, o usuario devera clicar no botao “Confirmar”.

SOUITACAO D CONTMO [ A0esh0

v

Sabear @ fochar Lo Fechar

Figura 6 - Solicitar Consumo de ata - Grupo de Compras Confirmagao

Observacao: O campo: “Necessita parecer técnico” apresentara o resultado das opcdes “Sim” ou

“Nao”, de acordo com a configuracao da Ata de Registro de Precos.

Passo 08: E por fim, clicar no botdo: “Salvar”. A seguir, serao habilitadas as abas: Itens, Grupos de

compras, Documentos do processo, Esclarecimentos e Auditorias.
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Figura 7 - Solicitar Consumo de ata — aba da solicitagdo de consumo

Observacdo: Havendo a necessidade de solicitacdo de “Parecer” por parte do solicitante. O usuario

devera seguir os passos descritos no item: 4. Solicitacdo de parecer.

2.1 Aba “Itens” da Solicitacao de Consumo.

Para ter acesso a aba itens, o usuario devera realizar os passos a seguir:
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Figura 8 - Solicitar Consumo / Itens — Selecao de item — Inclusao

Passo 01: Clicar na aba “Itens”

Passo 02: Depois clicar no botdo: “Selecionar item”.

L AT O TS B TR

Figura 9 - Solicitar Consumo / Itens - Marcacgao do Item
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Passo 03: Marcar a caixa de selecdo dos itens que deseja contratar.

Passo 04: Por fim, clicar no botdo: “Confirmar”.

WRMITACAD [N CERTRS [ MAD

J S e 0 taclr

Figura 10 - Solicitar Consumo / Itens - Informacao de Quantidade

Passo 05: No campo “Qtd. solicitada”, o usuario devera informar a quantidade a ser requisitada.

Passo 06: Apos o preenchimento do campo: “Qtd. solicitada”, o usuario devera clicar em uma das
opgoes: “Salvar”, “Salvar e fechar” ou “Fechar”. Contudo, para permanecer na tela, o usuario devera
clicar na opcdo: “Salvar”. Clicando em: “Fechar” ndo sera registrada a informacdo do campo "quantidade

solicitada"
Observacoes:

1. A aba “Grupo de compra”, é preenchida automaticamente. Com isso, nao ha necessidade de

intervencdo do usuario.

2. Nesse momento nao sera obrigatorio anexar documentos.
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2.2 Aba “Esclarecimento” da Solicitacao de Consumo.

A aba de esclarecimentos permite que o responsavel ou solicitante deixe registrado qualquer interagdo ou
questionamento para qualquer usuario do PE-Integrado (tanto para o 6rgdo gestor da ata como

comunicacao entre solicitante e qualquer instancia da sua unidade gestora).

A comunicacdo é feita através de e-mail pergunta, enviado para o usuario destinatario selecionado. Esta
funcionalidade ja esta em uso no cadastro de processo de solicitagdo de compra. Todos os procedimentos

desta funcionalidade podem ser implementados de forma semelhante.

A seguir exibimos a lista de perfis habilitados, para a inclusdo de pedido de esclarecimento:
e Analista de Ata
e Gestor de Ata
o Analista de Ata Central
e Gestor de ata central
e Gestor de compras
o Solicitante
e Ordenador

e Autoridade

18/06/2020
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Figura 11 - Aba Esclarecimento - Acesso

A seguir descrevemos os procedimentos, que o usuario devera realizar, no intuito de registrar um pedido
de “Esclarecimento”.

Passo 01: Clicar na aba: “Esclarecimento”.

Passo 02: Depois no botao “Incluir”, onde sera exibida a tela a seguir:
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ESCLARECIMENTOS - PERGUNTA

Nove tépico |

Titulo [ |

Ususrio destino [ | 2 (=)

Descricio i

[_sabarefechar | | Fachar

Figura 12 - Aba Esclarecimento - Preenchimento

A seguir descrevemos os campos que deverdo ser informados pelo usuario para registrar o “O Pedido
de Esclarecimento”

Titulo: Campo destinado ao preenchimento de identificacdo do pedido de esclarecimento.
Unidade destino: Clicando no botdo “Lupa” sera exibida a seguinte tela:
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SELECIONAR USUARIO

Empresa | SECRETARIA DE ADMINISTRACAD v
Usudrio [ ]
Usuario E-mail Telefone
1 teste perfil tempsuportepbs@gmail.com 000 *
ABELINO GALINDO DE S0UZA tempsuportepbs@gmail.com
ABIMAEL JULIO DA SILVA tempsuportephs@gmail.com 32680310
ABNER DA SILVA VIAMA tempsuportepbs@gmail.com
ABMNER SILAS GOMES DA SILVA tempsuportepbs@gmail.com
ABRAAQ CESAR DOS SANTOS tempsuportepbs@gmail.com
ADAILTON DA SILVA LEANDRO tempsuportephs@gmail.com
ADALBERTO FRANCISCO CABRAL tempsuportephs@gmail.com
ADAUTO JOAQUIM DA SILVA JUNIOR  tempsuportepbs@gmail.com 85275569
v

P;qll‘l—ﬂ—llT- ‘-2.—-3-‘4-!; "6-. .;"AE— % 10 .. o Totzl d= registros: 1357, pdgina 1 de 34

Confirmar I Fechar |

Figura 13 - Aba Esclarecimento - Selecionar usuario

A selecdo da Unidade de Destino pode ser feita através das opcoes:

e Empresa: Clicando no botdo “Seta” sera exibida uma lista com varias Unidades Gestora

e Usuario: Neste campo sera necessario informar as iniciais do Usuario que deseja, para que o
sistema retorne com o resultado requisitado.

Descricdo: Esse campo é destinado para que o usuario descreva seus questionamentos.

Apds todos o preenchimento serd necessario clicar no botdo “Confirmar”. A seguir descrevemos o

resultado das acdes realizadas no preenchimento do pedido de “Esclarecimento”.
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Figura 144 - Aba Esclarecimento - Apds conclusdo de preenchimento

2.2.1 Responder Pedido de “Esclarecimento” de Solicitacao de

Consumo

Para responder o pedido, o usudrio destinatario devera realizar os seguintes passos:

iy um.-.:n * At s g e

FEH A A5 SR AT s Sehtug b B G v

Frsisar

. Flrp sinpirem
" R il CTREEAT)
(A T FATTAA ; %
e 2000 G GOy TG Wk TR TN -
20 0]

Figura 155 - Responder esclarecimento — Acesso

Passo 01: Seguir o caminho: Ata de Registro de Precos > Solicitacao de Consumo > Todas as

solicitacOes
Observacao: O caminho para acessar a solicitacao de adesao é:

Ata de Registro de Precos > Solicitacoes de adesdo > Todas as solicitacoes
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Passo 02: Depois clicar no processo. A seguir ilustramos o resultado apds a acdo corrente.

.
3 et

11 e s

Passo 03:
Passo 04:

Figura 166 - Responder esclarecimento — Acesso a aba

Clicar na aba “Esclarecimento”

Depois clicar no arquivo destacado: “Teste”.
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Figura 17 - Responder esclarecimento - Responder e-mail

Observacdo: Nesse momento é necessario preencher os campos: “Titulo” e “Descri¢do”. Para concluir
a resposta, o0 usuario devera selecionar uma das opgdes: “Salvar”, onde a tela de resposta ficara
disponivel, para outras a¢gdes sem fechar a tela. Ao clicar em: “Fechar” a resposta serd encerrada sem a sua
conclusao.

Passo 05: Por fim, ao clicar em: “Salvar e fechar” serd exibida a mensagem de operacao realiza com

sucesso. A seguir exibimos a tela onde na coluna: “"Respostas” sera auditada a acdo.

Solistente da UG 120001 Fubtond ! J%%/ 1000 1250 I

Figura 18 - Responder esclarecimento — Resultado

18/06/2020

25/116



2.3 Aba “Auditoria” do Cadastro de Solicitacao de Consumo

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

Ao clicar na aba “Auditoria” sera apresentada a tela com o histérico das acOes realizadas, suas

respectivas datas/horas e 0s usuarios que as executaram.

CAASTID £ PETTRGEC (3 NSRS TUE: B BRITCs

TP T e PP e —

Figura 19 - Aba Auditoria - acesso

Parémetros para consulta:

e Informar uma ou mais palavras chaves no campo “Descricao” correspondente a(s) acao(0es)

a serem consultadas.
e Clicando no botdo “Pesquisar” o sistema apresentara na lista abaixo, as acdes que atendem

ao parametro de pesquisa.

A lista apresentada exibe os campos dos dados:

1. Data: dia, més, ano, hora, minuto e segundo em que a agdo foi realizada.
2. Descrigao: descricdo da acao realizada.
3. Usuario: nome do responsavel pela execugdo da agdo em referéncia. Obs.: Quando a acdo for

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

“Gerado pelo sistema”.
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Observacdo: Se a ata estiver configurada para solicitar o parecer técnico, ao clicar no botdo:

"Encaminhar", sera exibida a seguinte mensagem.

Esta Ata de Registro de Precos requer

I \ parecer técnico da area responsavel. Favor
P lg solicitar parecer.

QK

Figura 20 - Solicitar Consumo / Itens - Alerta de parecer

E s6 sera possivel “encaminhar” a Solicitacdo apds parecer enviado e respondido.

SN ACAS T (AL | alERAG

e nip SRl LR
. -, s wmp
- S a2
pes - L
o
W ECRET RA DA FAZINDA
-0
7
T Frww S I Tweww P

Passo 07: Por fim, serd necessario enviar a solicitacdo de consumo, clicando no botdo “Encaminhar”. A

Figura 211 - Solicitar consumo - Encaminhar

aprovacao, ficara a cargo do perfil de: “Orgcamento”.
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Observacdo: Apds o encaminhamento da solicitagdo na aba de dados gerais, a quantidade atendida sera

atualizada com a quantidade solicitada na aba “Itens”.

3. Solicitar Adesao de Ata de Registro de Preco

Para solicitar a ades3ao de uma Ata de Registro de Precos, a UG do solicitante ndo devera ser participante

da ARP, com isso, o usuario podera realizar as solicitacdes conforme apresentado no escopo abaixo:

Escopo de solicitacdes de Adesao:

1) Solicitar Adesdo ARP GOV-PE Nao Corporativa - Aberta;
2) Solicitar Adesdo ARP GOV-PE Nao Corporativa - Fechada;
3) Solicitar Adesdo ARP GOV-PE Corporativa - Aberta;

4) Solicitar Adesdao ARP GOV-PE Corporativa - Fechada;

5) Solicitar Adesdo OPD - Aberta;

6) Solicitar Adesao OPD - Fechada;

7) Solicitar Adesdo ARP Externa;

{"r ntegraris
~3

Figura 222 - Solicitar adesao - Acesso
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Para solicitar a adesdo de Ata de Registro de Precos, o usudrio devera realizar os passos abaixo:

Passo 01: Com o perfil de “Solicitante”, o usuario devera seguir o caminho: Ata de Registro de Precos

> Lista de Atas de Registro de Precos > Todas as Atas de Registro de Precos
Passo 02: No filtro “Exibir” o usuario devera marcar a opgao: “Atas de registro de precos vigentes”.
Passo 03: Depois marcar a caixa de selecdo, da ata de registro de prego desejada.

Passo 04: Por fim, clicar no botdo: “Solicitacdo consumo / adesdo”, e abrira a tela “Solicitagao de

Consumo / Adesao.

Tipo da solicitagdo: Ades3o . Consumo Orgdo usudrio do PE-Integrado?: Sim Nio @
o SECRETARIA OF AOMINISTRAGK

Figura 233 - Solicitar adesao— Unidade Gestora Solicitante

Observacao: No campo: “Tipo de solicitacdo” a opcdo: “Adesdo” ja vem marcada como padrao. Com
excecdo de uma solicitagdo de adesdo a uma ARP corporativa, neste caso o usuario devera selecionar a

opgao: “Adesdo” ou “Consumo”. Para o perfil de Gestor de Ata ou Gestor Ata Central Se o usuario,
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selecionar a opcao Consumo o mesmo devera seguir os passos do topico 2. Se selecionar a opcao Adesao

seguir os passos adiante.

Passo 05: O campo: “Unidade Gestora Solicitante” apresentar-se-a automaticamente preenchido
com a descrigdo de identificagdo da UG — unidade gestora em que o usuario esta lotado por empresa
principal, de acordo com os dados registrados no sistema SADRH, podendo o usuario selecionar dentre
as demais UG's externas vinculadas no seu cadastro, através drop down list, com a lista de todas

as empresas externas do usuario logado para selegdo.

SOUKTTAKD R COMAMD | AN »
|

|

e - rete

Figura 24 - Solicitar Consumo de ata — Grupo de compras

Y

Passo 06: Clicar no botdo sera exibida as opgOes de: Grupo de Compras.
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SELIOONAR GRUFO DF COMSRAS

V9o de compras
Umoer

Grwpo de Compras Padrko « SECRETARIA OF TRANSPORTES
Grwpo de Compras Padrbo - SECRETARIA DA FAZENDA .
SERV. PUB DELEGADC

ormgras Padrbo - AGENCIA DE FEGUACAD DOS S o0

Of PERNAVELCO

TREDAMINTO TURMA 2 « DANY

7
14 dedten

Figura 255 - Solicitar adesao— Selegdao do Grupo de Compras

Passo 07: Apos a selecao, o usuario devera clicar no botao “Confirmar”.
Observacdo: O campo: “Necessita parecer técnico” apresentara o resultado das opcoes “Sim” ou

“Nao”, de acordo com a configuracao da Ata de Registro de Precos.
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Figura 266 - Solicitar adesao- Grupo de Compras Confirmagao

Passo 08: E por fim, clicar no botdo: “Salvar”. A seguir, ilustramos o resultado, apds as acoes realizadas

neste mesmo passo. Onde as abas: Itens, Grupos de compras, Documentos do processo,
Esclarecimentos e Auditorias serdo habilitadas.

e LRI

i I Wiy T i il
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Camme am

Figura 277 - Solicitar adesao— abas da solicitacao de adesao
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Para solicitar a adesao de Ata de Registro de Precos, com o perfil de Gestor de Ata ou Gestor
de Ata Central, o usuario devera realizar os passos abaixo:

Passo 01: Ata de Registro de Precos > Lista de Atas de Registro de Precos > Todas as Atas de Registro
de Pregos

Passo 02: No filtro “Exibir” o usuario devera marcar a opgao: “Atas de registro de precos vigentes”.
Passo 03: Depois marcar a caixa de selecdo, da ata de registro de preco desejada.

Passo 04: Clicar no botdo: “Solicitacao consumo / adesao” na barra de tarefa ou clicar no link do
processo € na aba dados gerais clicar no botdo “Solicitacdo consumo / adesao”, e abrird a tela
“Solicitacao de Consumo / Adesao.

Sim @ Nio

Figura 288 - Solicitar adesao

Passo 05: Clicar no botdo  * serd exibida as opcdes de: Selecionar Empresa.
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(1) Informe os fikros para refinar sua busca. No resultado da pesquisa serdo apresentados no méxim
Pesquisar

N v Limpar

E s E

BREJAO PREFEITURA PE &
CAMUTANGA PREFEITURA PE

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE PERNAMBUCO PE

DEPARTAMENTO DE TELECOMUNICACAO DE PERNAMBUCO PE

FACULDADE DE FORMACAO DOS PROFESSORES DE -

PETROLINA

FUNDACAO DE HEMATOLOGIA E HEMOTERAPIA DE PE -
PERNAMBUCO £
FUNDACAO NORTE RIO GRANDENSE DE PESQUISA E CULTURA PE

FUNDAGAO UNIVERSIDADE DE PERNAMBUCO - PRO-REITORIA S - b

Confirmar Fechar

Figura 299 - Solicitar adesao— Selecionar Empresa

Passo 06: Apos a selecao, o usuario devera clicar no botao “Confirmar”.

Passo 07: Clicar no botdo  * sera exibida as opcOes de: Grupo de Compras.
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SELECIONAR GRUPO DE COMPRAS X

Pesquisar

umpar

dr3o - SECRETARIA DE CIENCIA E TECNOLOGIA - SECTEC _

0 - TRIBUNAL DE JUSTICA O
- SECRETARIA DE AGRICULTURA E REFORMA AGRARIA

adr3o - CORPO DE BOMBEIROS - SDS

2

0 - SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO

30 - SECRETARIA DO MEIO AMBIENTE E SUSTENTABILIDADE
dr3o - AGENCIA ESTADUAL DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

SECRETARIA EXECUTIVA DE RESSOCL

NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Grupo de
DF PERNAMRIICO

O} 2)(» )n 1-40 de 63 itens

INSTITUTO DE TERRAS E REFORMA AGRARIA DO ESTADO v

Confirmar Fechar

Figura 30 - Solicitar adesao— Grupo de Compras Confirmagao

Passo 08: Apos a selecao, o usuario devera clicar no botao “Confirmar”.

Observacao: O campo: “Necessita parecer técnico” apresentara o resultado das opcdes “Sim” ou
“Nao”, de acordo com a configuracdao da Ata de Registro de Precos.
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SOLICITACAO DE CONSUMO / ADESAO

Salvar e fechar

Sahvar

Figura 31 - Solicitar adesao- Grupo de Compras Confirmagao

Passo 09: E por fim, clicar no botdo: “Salvar”. A seguir, ilustramos o resultado, apds as acoes realizadas

neste mesmo passo. Onde as abas: Itens, Grupos de compras, Documentos do processo,

Esclarecimentos e Auditorias serdo habilitadas.
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SOLICITACAO DE CONSUMO / ADESAO x

Fechar

Figura 322 - Solicitar adesao— abas da solicitacao de adesao

Observacdo: Havendo a necessidade de solicitacdo de “Parecer” por parte do solicitante. O usuario

devera seguir os passos descritos no item: 4. Solicitacao de parecer.

Observacao: Quando o Perfil Solicitante de (Outros poderes - Ministério Pablico, ALEPE, TCE e
TCU) realizar adesao a ata GOV-PE, ndo terdo suas solicitacdes de adesao centralizadas, mesmo que

ultrapassem o parametro de valor minimo exigido para centralizacdo.

3.1 Aba “Itens” da Solicitacao de adesao.

Para ter acesso a aba itens, o usuario devera realizar os passos a seguir:
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Figura 33 - Solicitar Adesao / Itens — Selegdao de item — Inclusdo

Passo 01: Clicar na aba “Itens”

Passo 02: Depois clicar no botdo: “Selecionar item”.
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Figura 34 - Solicitar Adesao / Itens — Selegdao de item — Inclusdo

Passo 03: Marcar a caixa de selecdo, dos itens que deseja contratar. -

Passo 04: Por fim, clicar no botdo: “Confirmar”.

SEMITTACND [ (IR | AT

ki e et

Figura 35 - Solicitar Adesao / Itens - Informacao de Quantidade
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Passo 05: No campo “Qtd. solicitada”, o usuario devera informar a quantidade a ser requisitada.

Observacao: A tela a seguir, mostra o aviso quando ha itens sem valor de referéncia. Isso acontece ao

clicar no botao “"Encaminhar”.
ALERTA

l Mo & possivel encaminhar solicitacac,
. pois ha itens sem valor de referéncia,

i
-— —

K

Figura 366 - Solicitar Adesdo / Itens — Auséncia na marcacao do valor de referéncia

Passo 06: Apos o preenchimento do campo: “Qtd. solicitada”, o usuario devera clicar em uma das

4

opgoes: “Salvar”, “Salvar e fechar” ou “Fechar”. Contudo, para permanecer na tela, o usuario devera
clicar na opcdo: “Salvar”. Clicando em: “Fechar” ndo sera registrada a informacado do campo "quantidade

solicitada"
Observacoes:

1. A aba “Grupo de compra” é preenchida automaticamente. Com isso, ndo ha necessidade de

intervencdo do usuario.
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Figura 377 - Solicitar Adesao / Itens — Encaminhar

2. Se a ata estiver configurada para solicitar o parecer técnico, ao clicar no botdo: "Encaminhar", sera
exibida a seguinte mensagem:

Esta Ata de Registro de Pregos reguer
parecer técnico da drea responsavel. Favor
solicitar parecer.

oK

Figura 388 - Solicitar Adesao / Itens - Alerta de parecer

Passo 07: Por fim, serd necessario enviar a solicitagdo de adesdo, clicando no botdo “Encaminhar”. A

aprovacao, ficara a cargo do perfil de: “Orgamento” conforme apresentado no topico 5.
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Observacdo: Apds o encaminhamento da solicitagdo na aba de dados gerais, a quantidade atendida sera
atualizada com a quantidade solicitada na aba “Itens”.
Na Solicitacdo de adesdo sera necessario ajustar o “valor de referéncia” para comprovacdo da

vantajosidade. Para definir o valor de referéncia do(s) item(ns). O usuario devera realizar os passos a
seguir:

3 Ienirw D tein

— (- Swm

Figura 399 - Valor de referéncia / Itens - Acesso ao valor de referéncia

Passo 01: Clicar na aba: “Itens”

Passo 02: Depois clicar na seta ¥ indo até o final da tela.

Passo 03: E por fim, clicar no simbolo: < A seguir sera apresentado as opcoes de precos para compor
o valor de referéncia. O usuario devera selecionar, pelo menos 3 precos iguais ou acima do valor unitario

registrado na Ata de Registro de Preco e, apresentado na aba itens desta solicitacao de adesao.

Salientamos que, sé o valor minimo sera validado para o item em questdo. Se a ata possuir mais de um

item, o usuario devera realizar essa acdo em todos os itens.
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Figura 40 - Valor de referéncia / Itens - Marcar valor de referéncia

Passo 04: O usuario devera marcar a caixa de selecdo. i

Passo 05: Depois de selecionar, os 3 valores de referéncia, o usuario devera concluir a acdo clicando no
botdo: “Salvar e fechar”. Se o usuario clicar no botdo: “Fechar” a tela de valor de referéncia sera fechada
e, a composicdo de pregos ndo serdo salvos, para o preenchimento do campo valor de referéncia. A seguir

sera apresentado o resultado deste campo:
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Figura 41 - Valor de referéncia / Itens - Valor de referéncia

Observacoes:

1. Ao clicar na opcao: “Encaminhar”, caso o valor de referéncia seja menor < do que o informado na

ata. Sera exibida a mensagem a seguir:

MZo & possivel encaminhar solicitacio,
! B oois existem itens com valor de referénda
menor do que o registrado na ata.

Figura 42 - Valor de referéncia / Itens - Valor de referéncia menor
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2. Ao selecionar menos de 3 trés pregos obrigatorios para a composicdo do valor de referéncia do item,
ao encaminhar a solicitagdo de uma ARP Externa, o sistema exibirda a tela de justificativa de
vantajosidade. Para demais tipos de solicitacdo de adesdo como: Gov.-PE e OPD, o sistema apresentara
a mensagem conforme exibido na figura 28 e, o usuario devera selecionar 0os precos para compor

corretamente o valor de referéncia, conforme apresentado na figura 24.

JUSTIFICATIVA DE VANTAIOSIDADE b

Extstam dem{ns) com menos de 3 (trés) pregos marcados como valor de referéncia, confirma?

Justihcsbivai

Confirmar Fechar

Figura 43 - Valor de referéncia / Itens - Justificativa

3. Apos a confirmacdo do valor de referéncia, no caso de ARP externa. Sera necessario anexar 0s
documentos do tipo: “Termo de anuéncia do fornecedor” e "Termo de anuéncia do gestor”. Se a

ARP for do tipo: GOV-PE ou OPD s6 é exigido o "Termo de anuéncia do fornecedor”.

Os Termos de anuéncia confirmam que o fornecedor e o 6rgdo gestor concordam com a disponibilizacao

da quantidade solicitada. A seguir, seguem 0s passos para anexar o documento:
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Figura 44 - Termo de Anuéncia — Acesso

Passo 01: Clicar na aba: "Documentos do processo”

Passo 02: Depois clicar no botao: “Escolher arquivo”. O usuario podera selecionar os arquivos nos
formatos: Doc, Docx, Odt ou Pdf.

Passo 03: Em seguida, selecionar o tipo do documento clicando no botdo: a . Onde serd ilustrada

caixa de selecao, com os tipos de documentos.
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SELECIONAR TIPO DE DOCUMENTO

Tipo de documentn Pesquissr

Limpar

97 Termao da Anus
95 Terma de An

93 Terma de

S Terma de MNao Aprovacio do Gestor

v

L | L] 1-5de 5itens

Eh Confirmar Fechar

Figura 45 - Termo de Anuéncia - Selegdo do tipo

Passo 04: Marcar o radio button
Passo 05: Depois clicar no botdo: “Confirmar”.
Passo 06: E por fim clicar no botdo: “Anexar”

Observacao: As defini¢des e passos realizados nas abas: “Esclarecimento” e “Auditoria”. S3o as

mesmas relacionadas nos itens: 2.2 e 2.3 do item Solicitacao de Consumo de Registro de Prego.

3.2 Aba “Itens” - Excluir Item de uma Solicitacao de Adesao ou
Consumo

A seguir descrevemos 0s passos hecessarios para a exclusdo do(s) item(ns) de uma solicitacdo de Adesao
ou Consumo. Os perfis abaixo estdao habilitados, para exclusao dos itens:

e Solicitante

e Analista de Ata

e Analista Central de Ata

e Gestor de Ata
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Figura 466 - Excluir itens / acesso a aba

Passo 01: Clicar na aba: “Itens”
Passo 02: Depois clicar na ~, onde serd direcionado ao final da tela.

Passo 03: Marcar a caixa de selecdo do item «

Passo 04: E por fim, clicar no botdo: “Excluir”. A seguir sera exibida a caixa de confirmagdo de exclusdo
do do(s) item(ns).
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Passo 05: Ao clicar no botdo: “Sim”, os itens serdo excluidos da tela da aba de itens. A seguir sera exibido

COMFIRMACAD .

. k A il sk
? Wace realmente dedeia Exdiir old) iber e
- Eieconadol )7

B

Figura 477 - Excluir itens - confirmagao de exclusao

o resultado apds a exclusdo do(s) item(ns).

SOLICITACAO DE CONSUMO f ADESAQ x

Dados gerais | Tens | Grupode compras | Documentos do processo | Esclarecimentos | Auditoria

@ Selecionar ftem

Seq. | Descrigio

@ Exchir
Unid. | Otd.
Unid. | Qid. e de valor Valor de
Fomecedor | medida | registada | fempo | fempo | unano | referénca Saldo consumo | Saldo adesSo | Q. solidtada | Vakor solicitzdo | Q. atendida

HNenhum registro encontrade para esta pesquisa.
Casa vock tanha especificado um filtro, ublize cutro e realize a pesquisa novamente.

Total da solicitacao: RS 0,0000

Salvar e fechar

Salvar

Valor

Fachar

a

Figura 488 - Excluir itens - resultado apos a exclusao
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4. Solicitacao de Parecer

Para solicitar o parecer técnico, o usuario devera realizar os passos a seguir:

b o 5 P RS
Tha -r B I e
o = o Pt g
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Figura 499 - Solicitar Parecer — Acesso

Passo 01: Clicar no botdo: “Parecer”, disponivel na aba “Dados gerais”.
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Figura 50 - Solicitar Parecer — Passos a seguir

Passo 02: Selecionar no campo “Encaminhado para”, a opcdo correspondente ao destinatario,
para o qual sera direcionada a solicitagdo de Parecer, clicando no respectivo radio button ', se um

“Usuario” especifico ou se um “Departamento”.

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

nomenclatura “Usuario”.

Obs. 2: Selecionada a opcdo “Departamento”, o sistema apresentara o campo para selegdo com a

nomenclatura “Departamento”.

Passo 03: Clicar no icone Q no campo “Usuario” para pesquisar o nome do usuario a ser

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

nome do departamento a ser selecionado como destinatario.
Passo 04: Selecionar no campo “Tipo”, Técnico.

Passo 05: Informar no campo “Titulo”, um resumo da solicitacdo de parecer a ser registrada.
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Passo 06: Informar no campo “Descricao”, o detalhamento da solicitacdo de parecer a ser
registrada.

Passo 07: Clicar no botao “Salvar”.

Empresa

Diepartarmento

= o | a
e 11 '

Suteriisde da UG 11402 (SECRETARLS EXECLITIVA DE DEFESA Chin)

Figura 51 - Solicitar Parecer - Selecao do responsavel

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

pesquisa, conforme demonstrado na figura abaixo.
Passo 08: Nesse campo € necessario marcar a empresa, que normalmente é fora da UG do usuario.

Passo 09: Informar no campo “Pesquisa”, uma ou mais palavras chaves do nome do usuario a ser
pesquisado.

Passo 10: Clicar no icone Q e o sistema apresentara na lista abaixo, todos os usuarios, cujos nomes

atendem os parametros da pesquisa.

Passo 11: Selecionar o usuario destinatario, clicando sobre o seu nome na lista de usuarios abaixo.
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Passo 12: Clicar no botdo “"OK".

LISTA DE SOLICTTACOES DE PARECER

I e BT

T . |

Figura 52 - Solicitar Parecer - Anexar arquivo

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

Passo 13: Clicar no link da solicitacao de parecer no campo “Numero” para edita-la, se necessario.

Passo 14: Clicar no botdo “"Anexos " no campo “AgOes” para anexar documentos na solicitagdo de
parecer.

Passo 15: Clicar no botdo “Selecionar arquivos” para abrir a pasta de diretérios do computador.

E Dpen =
& s ThaPC » Documents v O esich el B
Crgange = Mew folder « R ﬁ
Apanahaan 5 Narre y dif ] sy
Manica W BB BE OFDERBBOY
B Ceotacho om lote 3 -, i
Parn revasdo 1
B Det_Comprater poii : B
Telss B Deca Fomecedor 2 , kfagroscht Word |
& CneDrive B Edual L bbcromolt Werd [
Q5 EN-CP-PE-0R.201E - S157_T17 M fr Wi [
B Tha PC B Epecdicachs Téomica 16 2 i belein i Wigid [
B Desitep 8" Especdicacio Téomca — o3 Mecrowelt Ward O ]
;| Decuments v oa *
Fﬂeﬂami.| .; Todos o1 smusot w
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=

Figura 53 - Solicitar Parecer - Selecionar o arquivo
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Passo 16: Clicar sobre o arquivo a ser anexado para seleciona-lo.

Passo 17: Clicar no botdo “Abrir” ou “"Open” e o sistema apresentara o arquivo na lista abaixo.

. . 7 ~ By . n ~
Obs.: Ao anexar um arquivo, o sistema apresentara o botao “Anexos(“’*\v " visivel no campo “Acdes

da lista de solicitagdes de parecer.

"

LISTA DE SOLICITACOES DE PARECER

> |

18

Figura 54 - Solicitar Parecer - Cancelar anexo

Caso o usuario queira cancelar a solicitacao de parecer, cuja situagdo é “Em configuracdo”, devera

executar os passos descritos abaixo:

Passo 18: Clicar no botdo “Cancelar & ” no campo “Agdes” para cancelar a solicitacdo de parecer

cadastrada.

JUSTIFICATIVA >

1 a 19
VOoE rédimente 25850 CanCEiar & 10U acED OF DafeCer

Justificativa

it ‘ NAD

Figura 55 - Solicitar Parecer - Justificar cancelamento de anexo

Passo 19: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para cancelar a solicitagao de parecer.

Passo 20: Clicar no botdo “Sim”.
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A situacdo da solicitacdo de parecer sera alterada para “Cancelada”.

LISTA DE SOLICITAGOES DE PARECER

Figura 566 - Solicitar Parecer - Anexo cancelado

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

descritos abaixo:

LISTA DE SOUCITACOES DE PARECER

0 ENCAMINHAR PARECER

cé realmente desaja encaminhar a solicitacio de parecar?

Figura 577 - Solicitar Parecer - Encaminhar Parecer

Passo 21: Clicar no botdo “Encaminhar - no campo “Ac¢bes” para enviar a solicitacdo de

parecer ao destinatario.
Passo 22: Clicar no botdo “Sim".

A situacdo da solicitacdo de parecer sera alterada para “Pendente”.
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LISTA DE SOLICITAGOES DE PARECER

Figura 588 - Solicitar Parecer - Parecer pendente

4.1 Responder a Solicitacao de Parecer

Para responder a solicitacdo de parecer técnico, o usuario devera realizar os passos a seguir:

VLNATEN

E = T ¥ RLT i

Figura 599 - Responder Parecer — Acesso

Passo 01: O usuario destinatario devera seguir o caminho: Ata de Registro de Precos > Solicitacdo
de Consumo > Todas as solicitacoes

Observacao: O caminho para acessar a solicitacdo de adesao é:

Ata de Registro de Precos > Solicitacoes de adesdo > Todas as solicitacoes

Passo 02: Depois clicar no processo. A seguir ilustramos o resultado apds a acdo corrente.
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Figura 60 - Responder Parecer — Solicitar

Passo 03: Clicar no botdo: “Parecer”, disponivel na aba “Dados gerais”.

LISTA DE SOLICITACOES DE PARECER

Figura 61 - Responder Parecer- Listar Parecer

Passo 04: Clicar no campo “Numero”, no link da solicitacdo de parecer a ser respondida, cuja

situacdo é “Pendente”.
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Figura 62 - Responder Parecer - Preencher campo

O sistema apresentara a tela para responder a solicitacdo de parecer.
Passo 05: Registrar no campo “Descricao”, a resposta da solicitacdo de parecer.

Passo 06: Clicar no botao “Salvar”.

- -

Figura 63 - Responder Parecer - Cancelar Resposta

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

Caso 0 usuario queira cancelar a resposta salva, devera executar os passos descritos a seguir:

Passo 07: Clicar no bot3o “Excluir @ " para cancelar a resposta registrada, quando necessario.
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JUSTIFICATIVA X
Vocé reaimente desea cancelar & solicitagdo de parecer?

Justificativa

= Jm>

Figura 64 - Responder Parecer - Justificar o Cancelamento da Resposta

Passo 08: Informar no campo “Justificativa”, 0 motivo para cancelar a resposta.

Passo 09 Clicar no botdo “Sim”.

JUSTIHCATIVA x

vocd realmante desajs ks & solitesbo de parecer
10
Justificativa

11*

12 P “ WA

Figura 65 - Responder Parecer - Finalizar Justificativa

A resposta do parecer € excluida da tela.

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

Passo 10: Clicar no botdo “Finalizar parecer” para efetivar a acdo e o sistema apresentara a tela para
registro da justificativa.
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Passo 11: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para finalizar a solicitagao de parecer.

Passo 12: Clicar no botdo “Sim”.

A situacdo da solicitacdo de parecer sera alterada para “Finalizado”. Conforme resultado a seguir

| LISTA DE SOLICITACOES DE PARECER

Figura 66 - Responder Parecer - Situacao finalizada

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

mensagem na tela.

(i | ATENCAO

Miisr Tod postivel wlotual a opaacio. Apenat o wiuario tespontivel pode reipande o paeCe

-«13

Figura 67 - Responder Parecer - Usuario responsavel diferente

Passo 13: Clicar no botdo “"OK".
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5. Cancelar Solicitacao de Adesao ou Consumo

Para cancelar uma solicitacdo, o usuario com perfil de “Solicitante” devera realizar os passos a seguir:

28/10/2022 05:04:08

Arquvo  Administrag

& Sate €205 120101

TODAS AS SOLICITAGOES

Q?;m!emado
Pescuisar

S » Qrupo 6 compra
a3 Inte regos (R9) 5 Todas a5 solictacdes Ext
@ \ Fitros adicionas

Figura 68 — Todas as Solicitagoes — Acesso

Passo 01: O usuario devera seguir o caminho: Ata de Registro de Pregos > Solicitacdo de

Consumo > Todas as solicitacoes
Observacao: O caminho para acessar a solicitacdo de adesao é:
Ata de Registro de Pregos > Solicitacoes de adesao > Todas as solicitacoes

Passo 02: Depois clicar no processo desejado. A seguir ilustramos o resultado apos a agdo corrente.
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Figura 69 - Cancelar Solicitacdo — Acesso

Passo 03: Ao clicar no botdo: “Cancelar”, o sistema abrira a tela de cancelar solicitacdo:

| .
I CANCELAR SOLICITACAO b

Vocé deseja realmente cancelar a solicitagdo?

Jusnﬂcaxwa:E»
E» Confirmar Fechar

Figura 70 - Cancelar Solicitacao - Justificar o Cancelamento
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Observacao: Quando o cancelamento for de uma solicitagdo com status de autorizada ao clicar no botao

Cancelar, podera ocorrer os seguintes alertas:

1.

Cancelar Solicitacao de Consumo/adesdo sem contrato gerado e sem solicitacao de geracao
de contrato. Conforme figura 64;

Cancelar Solicitacdo de Consumo/adesdo com contrato gerado, sistema exibira: “Ndo é possivel
cancelar solicitacdo de consumo/adesao com contrato gerado”. Conforme figura 65;

Cancelar Solicitacdo de Consumo/adesao com SGC, o sistema exibira: “Esta solicitacao de
consumo/ades3do ja estd vinculada a uma Solicitagdo de Geracdo de Contrato. Ao confirmar, a
solicitacdo de geracao de contrato também serd cancelada. Deseja prosseguir?” Conforme figura
66.

N&o & possivel cancelar solicitagdo de Consumo /Adesdo
! com contrato gerado

OK

Figura 71 - Cancelar Solicitacdo — Contrato Gerado
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CANCELAR SOULICITACAO -

Esta solicitagdo de Consumo/Ades3o ja esta vinculada a uma Solicitagdo de Geragdo de Contrato. Ao
confirmar, a Solicitagdo de Geragdo de Contrato também sera cancelada. Deseja prosseguir?

N

B Confirmar Fechar

Figura 72 - Cancelar Solicitagdo Com SGC Gerado — Justificar o cancelamento

Passo 04: No campo Justificativa, descrever os motivos para a agdo de cancelamento.

Passo 05: E por fim, clicar no botdo: “Confirmar”. Com isso, status do processo sera atualizado para a

. ~ € Cancelada
situagao de:

Observacao: Para cancelar solicitacdo de Consumo ou Adesao com status de Autorizada, com perfil de
Gestor de Ata ou Gestor Central de Ata, o usuario devera realizar os passos descrito acima, com
excecao no passo 2. O acesso ao botdo cancelar para usuarios ja citado sera pela barra de ferramenta,

conforme figura 67.

& integrado Lot pemenn
N

TODAS AS SOLICITAQOES

“ Solic ™ »

Figura 73 - Todas as Solicitagoes — Acesso — Gestor de Ata ou Gestor Central de Ata
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6. Deliberar Solicitacao de Adesao ou Consumo de ARP -
Orcamento

Para as deliberacoes de Adesdo ou Consumo no perfil de orcamento, o usuario devera aprovar ou ndo uma

solicitagdo conforme os passos seguir neste topico.

Escopo de solicitacdes de Adesao ou Consumo:

1) Deliberar solicitacdo de Adesao ou Consumo ARP GOV-PE Nao Corporativa - Aberta;
2) Deliberar solicitagao de Adesdo ou Consumo ARP GOV-PE Nao Corporativa - Fechada;
3) Deliberar solicitacao de Adesao ou Consumo ARP GOV-PE Corporativa - Aberta;

4) Deliberar solicitagdo de Adesao ou Consumo ARP GOV-PE Corporativa - Fechada;

5) Deliberar solicitacao de Adesdo ou Consumo OPD - Aberta;

6) Deliberar solicitagao de Adesao ou Consumo OPD - Fechada;

7) Deliberar solicitagao de Adesao ARP Externa;

Figura 74 - Deliberar Orcamento -Acesso

18/06/2020

65/116



6.1 Aprovar Solicitacao de Adesao ou Consumo — Orcamento

Passo 01: Com o perfil de "Orgamento”, o usuario devera seguir o caminho: Ata de Registro de

Precos > Solicitagoes de Consumo > Todas as solicitagoes
Observacdo: O caminho para acessar a solicitacdo de adesdo é:
Ata de Registro de Precos > Solicitacoes de adesdo > Todas as solicitacoes

Passo 02: Depois clicar na Solicitagdo, que deverd estar no status de: “Encaminhada para

orcamento”. A seguir ilustramos a tela com o pedido de deliberacdo de solicitacao.

_

Figura 75 - Deliberar Orcamento — Agao de deliberar

Observacdo: Havendo a necessidade de solicitacdo de “Parecer” por parte do orcamento. O usuario

devera seguir os passos descritos no item: 4. Solicitacao de parecer.

Passo 03: Ao clicar no botdo: “Deliberar” sera exibida a tela a seguir:
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Aprovagao \ Deliberacdo do Ordenador e seu status atualizado para:

DELIBERAGAC SOBRE SOLICITAGAQ DE CONSUMO x

GESTAO ORCAMENTARIA

Informar resultade = R
da andlise: Aprovar Hao aprovar

[od

Justificativa;

3

Confirmar Fechar

Figura 76 - Deliberar Orcamento - Confirmar aprovagao

Passo 04: Depois é necessario marcar a opcao: “Aprovar”.
Nota: No campo Justificativa, descrever os motivos para a acdao de aprovacao

Passo 05: Por fim, clicar no botdo: “Confirmar”. Com isso, o processo serda encaminhado para a

6.2 Nao Aprovar Solicitacao de Adesao ou Consumo - Orcamento

[k Encaminhada para o ordenador

Figura 77 - Nao aprovar / Orgamento - Acesso

Passo 01: Com o perfil de "Orgamento”, o usuario devera seguir o caminho: Ata de Registro de

Precos > Solicitagoes de Consumo > Todas as solicitagoes
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Observacdo: O caminho para acessar a solicitacdo de adesdo é:

Ata de Registro de Precos > Solicitagoes de adesdo > Todas as solicitacoes

Passo 02: Depois clicar na Solicitacdo, que deverd estar no status de: “Encaminhada para

orcamento”. A seguir ilustramos a tela com o pedido de deliberagao de solicitagao

3
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Passo 03: Clicar no bot3o:

Figura 78 - Nao aprovar / Orcamento - Agao deliberar

“Deliberar”.
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Figura 79 - Nao aprovar / Orgamento — Justificativa

Passo 04: Selecionar a opcao: “Nao Aprovar”.

Observacao: No campo Justificativa (Obrigatorio) descrever os motivos para a acao de nao

aprovagao

Passo 05: Apds clicar no botdo: “Confirmar” o status do processo, sera atualizado para a situacdo de:

@ Nio aprovada

Observacao: Ao realizar a deliberacdo da solicitacdo de consumo, caso o orcamento, ndo aprove a
solicitagcdo, os campos de "Qtd. atendida" e o campo “Valor atendido” serdo zerados e o campo
“Saldo de consumo” sera atualizado com a reposicao do saldo da “Quantidade atendida” nao
aprovado pelo orgamento e a aba de auditoria sera registrara com o seguinte texto: Solicitacdo de

consumo ndo aprovada pelo orcamento. Justificativa: {Texto da justificativa de ndo aprovacao}

Para verificar se o saldo foi atualizado, os usuarios com perfis de: Analista de Ata e Gestor de Ata
poderdo verificar na ata de registro de prego o saldo através da aba "Gestdo da ata" acessando o

caminho: Ata de Registro de Precos> Lista de Ata de Registro de Pregos> todas as atas de registro de

precos. Clicando no icone do item abrira a tela com as informagbes do controle de saldo, conforme

apresentado no manual de Ata de Registro de Prego.

18/06/2020

69/116



7. Deliberar Solicitacao de Adesao e Consumo de ARP - Ordenador

Para as deliberagbes de Adesdo ou Consumo no perfil de ordenador, o usuario devera aprovar ou ndo uma

solicitagdo conforme os passos seguir neste topico.

Escopo de solicitacoes de Adesao ou Consumo:

1) Deliberar solicitacdo de Adesao ou Consumo ARP GOV-PE Nao Corporativa - Aberta;
2) Deliberar solicitacao de Adesdo ou Consumo ARP GOV-PE Nao Corporativa - Fechada;
3) Deliberar solicitacao de Consumo ARP GOV-PE Corporativa - Aberta;

4) Deliberar solicitagdo de Consumo ARP GOV-PE Corporativa - Fechada;

5) Deliberar solicitagao de Adesdo ou Consumo OPD - Aberta;

6) Deliberar solicitagao de Adesao ou Consumo OPD - Fechada;

7) Deliberar solicitagao de Adesdo ARP Externa;
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Figura 80 - Deliberar Ordenador — Acesso
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7.1 Aprovar Solicitacao de Adesao e Consumo - Ordenador

Passo 01: Com o perfil de “Ordenador”, o usuario devera seguir o caminho: Ata de Registro de Precos

> Solicitacoes de Consumo > Todas as solicitacoes
Observacgdo: O caminho para acessar a solicitacdo de adesdo é:
Ata de Registro de Precos > Solicitacoes de adesdo > Todas as solicitacoes

Passo 02: Depois clicar na Solicitacdo, que devera estar no status de: “Encaminhada para o

ordenador”. A seguir, ilustramos a tela com o pedido de deliberacdo de solicitacao.

3
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Figura 81 - Deliberar - Ordenador — Agdo deliberar

Observacao: Havendo a necessidade de solicitacao de “Parecer” por parte do ordenador. O usuario

devera seguir, os procedimentos descritos no item: 4. Solicitacdo de parecer.

Passo 03: Ao clicar no botdo: “Deliberar” sera exibida a tela a seguir:
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Figura 82 - Deliberar - Ordenador — Confirmacao de aprovacao

Passo 04: Depois € necessario marcar a opcao: “Aprovar”.
Observacao: No campo Justificativa, descrever os motivos para a acdo de aprovagao.

Passo 05: Por fim, clicar no botdao: “Confirmar”. Com isso, 0 processo sera atualizado um dos status

abaixo:

Para a Solicitacdo de Consumo ou Adesdo de uma ARP Corporativa Fechada, o status ficara em:

Encaminhadz para o gestor central de ata

L

Para a Solicitagdo de Adesao ou Consumo de uma ARP Nao Corporativa Fechada, o status ficara em:
T. Encaminhada para o gestor de ata

Para solicitacao de Consumo de uma ARP (GOV PE Nao Corporativa, corporativa ou OPD) do tipo Aberta,
desde que a quantidade solicitada seja < menor ou = igual a distribuida e, quantidade solicitada de uma

solicitacdo de Adesdo a uma ARP Externa. O status sera atualizado para:

&  Autorizada

Para solicitacdo de Adesa@o a uma ARP (GOV PE Nao Corporativa, corporativa ) de UGs de Outros
Poderes, mesmo que ultrapassem o parametro de valor minimo exigido para centralizacdo, apos

aprovagao do Ordenador (Outros Poderes) o status sera atualizado para:

&  Autorizada
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Observacao: Se a Solicitacdo de Consumo for de uma Ata do tipo: GOV PE- CORPORATIVA E
NAO CORPORATIVO- ABERTA. Sera gerado pelo sistema o relatdrio do tipo: "Termo de aprovacio

do gestor”, na aba documentos do processo.

7.2 Nao Aprovar Solicitacao de Adesao ou Consumo — Ordenador
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Figura 83 - Nao aprovar / Ordenador — Acesso

Passo 01: Com o perfil de* Ordenador”, o usuario devera seguir o caminho: Ata de Registro de

Precos > Solicitacdes de Consumo > Todas as solicitacoes
Observacao: O caminho para acessar a solicitacao de adesao é:
Ata de Registro de Precos > Solicitacdoes de adesdo > Todas as solicitacoes

Passo 02: Depois clicar na Solicitagdo, que deverd estar no status de: “Encaminhada para

orcamento”. A seguir ilustramos a tela com o pedido de deliberacdo de solicitacao.
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Figura 84 - Nao aprovar / Ordenador - Acao deliberar

Passo 03: Clicar no botdo: “Deliberar”.
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Figura 85 - Nao aprovar / Ordenador — Justificativa

Passo 04: Selecionar a opcao: “Nao Aprovar”.

Observacao: No campo Justificativa (Obrigatério) descrever os motivos para a agao de nao
aprovagao
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Passo 05: Apds clicar no botdo: “Confirmar” o status do processo, sera atualizado para a situacdo de:

@ Nio aprovada

Observacao: Ao realizar a deliberacdo da solicitacdo de consumo, caso o ordenador, ndo aprove a
solicitacdo, os campos de "Qtd. atendida" e o campo “Valor atendido” serdo zerados e o campo
“Saldo de consumo” sera atualizado com a reposicao do saldo da “Quantidade atendida” nao
aprovado pelo ordenador e a aba de auditoria sera registrara com o seguinte texto: Solicitacdo de

consumo nao aprovada pelo ordenador. Justificativa: {Texto da justificativa de ndo aprovagao}

Para verificar se o saldo foi atualizado os usuarios com perfis de: Analista de Ata e Gestor de Ata
poderdo verificar na ata de registro de preco o saldo através da aba de "Gestdo da ata" acessando o
caminho: Ata de Registro de Precos> Lista de Ata de Registro de Pregos> todas as atas de registro de

—)
. ’ . - . s . ~
precos. Clicando no icone do item abrira a tela com as informagdes do controle de saldo, conforme

apresentado no manual de Ata de Registro de Prego.

Observacdo: Apds a ndo aprovacdo da solicitacdo de consumo pelo ordenador, sera gerado pelo

sistema o documento do tipo: “Termo de ndo aprovacao”, na aba documentos do processo.

8. Concluir Analise de Solicitacao de Adesao ou Consumo de ARP

Para “concluir a andlise” de uma solicitagdo de Adesdao ou Consumo, o usuario devera ter o perfil
de: Analista de ata ou Analista Central de Ata. Antes de concluir essa acao, deve verificar a quantidade

solicitada pelo solicitante e preencher o campo com a quantidade atendida, bem como, analisar a

documentagao.

Escopo de solicitacoes de Adesao ou Consumo:

1) Concluir analise da solicitagdo de Adesao ou Consumo ARP GOV-PE Nao Corporativa - Fechada;
2) Concluir andlise da solicitacdo de Adesdo ou Consumo ARP GOV-PE Fechada;

3) Concluir analise da solicitacdo de Adesao ARP GOV-PE Corporativa — Aberta;
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4)

5)

6)

7)

8)

e Sera analisada a solicitagdo de adesdo de uma Instituicdo Externa
Concluir analise da solicitagcdo de Consumo ARP GOV-PE Corporativa / Ndo Corporativa — Aberta;
e Sera analisada a solicitacdo de consumo de uma ARP de Gestdo de Consumo aberta, quando a
quantidade solicitada for maior > do que a quantidade distribuida.

Concluir analise da solicitacdo de Adesao ARP GOV-PE Nao Corporativa ou ARP Externa acima do valor

parametro de centralizacdo.

Serd analisada todas as solicitacdes de adesao de uma ata ndo corporativa ou externa, cujo valor seja

superior ao parametro de centralizacdo.
Concluir analise da solicitacdo de Consumo OPD — Aberta

Sera analisada a solicitacao de consumo de uma ARP de Gestao de Consumo aberta, quando a
quantidade solicitada for maior > do que a quantidade distribuida.
Concluir analise da solicitacdo de Adesao OPD — Aberta

Serd analisada a solicitacdo de adesdo de uma Instituicdo Externa

Concluir analise da solicitagdo Consumo OPD — Fechada

&
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Figura 86 - Concluir analise — Acesso
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Passo 01: Com o perfil de “Analista de Ata”, o usuario devera seguir o caminho: Ata de Registro de

Pregos > Solicitacdes de Consumo > Todas as solicitacoes
Observacdo: O caminho para acessar a solicitacdo de adesdo é:
Ata de Registro de Precos > Solicitacoes de adesdo > Todas as solicitacoes

Passo 02: Depois clicar na Solicitacdo de Consumo, que devera estar no status de: “Encaminhada

para o gestor de ata”.

Figura 87 - Concluir analise - Selegdao de item

Passo 03: Em seguida o usuario devera clicar na aba: “Itens”.
Passo 04: E por fim, clicar no botdo: “Concluir analise”. A seguir, ilustramos o resultado apds as acoes

realizadas, onde a Solicitagdo em questdo sera atualizada, para o status de:

Para solicitacdo de Adesao ou Consumo de uma ARP: (GOV PE Nao Corporativa Fechada) ou uma solicitacdo

de Adesao ou Consumo de ARP (OPD — Fechada), o status ficara em:
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Aguardando aprovacdo do gestor de ata

Para solicitacdo de Adesdo de uma ARP: (Externa / GOV-PE Nao Corporativa) acima do parametro de

centralizagao ou solicitacdo de Adesao ou Consumo de uma ARP: (GOV-PE Corporativa Fechada), o status

ficara em:

Aguardando aprovacdo do gestor central de ata

8.1 Ajustes da Solicitacao de Adesao

Na solicitacdo de adesdo da ata, o Analista central de ata, Gestor de Ata e Gestor Central de ata podera

realizar o ajuste no campo de quantidade atendida. A seguir exibimos os passos, para a realizacdo do

ajuste necessario.

LB Lo i L i

Figura 88 - Ajuste de Quantidade de Item — Acesso

Passo 01: Se houver necessidade, alterar o campo “Qtd.atendida”, se ndo seguir para o passo 2
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Passo 02: Clicar no botdo: “Concluir analise”. Onde sera exibida a caixa de justificativa.

Observacao: No campo Justificativa, descrever os motivos para o ajuste na quantidade do item, caso
a quantidade seja maior > do que a quantidade atendida a solicitacao sera reconfigurada automaticamente.
Caso o ajuste seja feito para o valor menor < do que o solicitado, sera aberta a mesma caixa de justificativa

solicitando as agGes. Apds a confirmacdo a solicitagdo sera atualizada para o status de:

E Aguardando aprovacdo do gestor de ata

SOUNCITACAD DE JUSTIFICATIVA =

Figura 89 - Ajuste de Quantidade de Item — Justificativa

Passo 03: E por fim, clicar no botdo “Confirmar”. Com isso, a Solicitagdo sera atualizada para a situacdo

de E Aguardando aprovacdo do gestor central de ata

Observacao: O consumo autorizado devera ser <= Quantidade distribuida e a quantidade distribuida
devera ser <= que a quantidade registrada.

9. Deliberar uma Solicitacao de Adesao ou Consumo de ARP -
Gestor de Ata

Para as deliberagbes de Adesdo ou Consumo no perfil de Gestor de Ata. O usuario devera aprovar ou nao

uma solicitagdo conforme os passos seguir neste topico.

Escopo de solicitacdes de Adesao ou Consumo:
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1) Deliberar solicitagdo de Adesao ou Consumo ARP GOV-PE Nao Corporativa - Fechada;
2) Deliberar solicitacao de Adesdo OPD - Aberta;

3) Deliberar solicitagao de Adesao ou Consumo OPD - Fechada;

Figura 90 - Deliberar - Gestor de Ata — Acesso

9.1 Aprovar Solicitacao de Adesao ou Consumo - Gestor de Ata

Passo 01: Com o perfil de “Gestor de Ata”, o usuario devera seguir o caminho: Ata de Registro de

Precos > Solicitagoes de Consumo > Todas as solicitagoes
Observacao: O caminho para acessar a solicitacao de adesao é:
Ata de Registro de Precos > Solicitacoes de adesdo > Todas as solicitacoes

Passo 02: Depois clicar na Solicitacao, que devera estar no status de: “Aguardando aprovagao do

gestor de ata”. A seguir ilustramos a tela com o pedido de deliberacao.
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Figura 91 - Gestor de Ata - Agdo de deliberar

Observacao: Havendo a necessidade da solicitagdo de “Parecer” por parte do gestor de ata. O usudrio

devera seguir, os procedimentos descritos no item: 4. Solicitacdo de parecer.

Passo 03: Ao clicar no botdo: “Deliberar” serd exibida a tela a seguir:

| DELIBERACAD SOBRE SOUICTTACAD DE COMSLIMG
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Figura 92 - Gestor de Ata - Confirmacao de aprovagao

Passo 04: Depois é necessario marcar a opcao: “Aprovar”.

Observacao: No campo Justificativa, descrever os motivos para a agao de aprovacgao
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Passo 05: Clicar no botdo: “Confirmar” serd exibida a tela, exigindo a assinatura eletr6nica, do

documento que é gerado pelo sistema:

ASSINATURA ELETROMICA

MNome: Gestor da ata 150101
Cango: [::]..’
Matricula: geskorata, 150101
Senha de aces=o a0
sisbema:
Para garantir a integridade de conteido, o d nto assinado sera
gerado no formato PDF
Assinar Fechar

Figura 93 - Gestor de Ata — Assinatura

Passo 06: Neste momento, o usuario devera preencher os campos: “Cargo” e "Senha de acesso ao

sistema” do usuario que esta assinando o documento.

Passo 07: E por fim, clicar no botdo “Assinar”.

18/06/2020

82/116



Figura 94 - Gestor de Ata — Documento assinado

Passo 08: Para visualizar o documento assinado, o usuario devera clicar na aba: “Documentos do

processo”

Passo 09: Depois no documento do tipo: “Termo de aprovacao do gestor”. Saliento que o documento

gerado ¢é do tipo pdf. A seguir, ilustramos o resultado do termo assinado.
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i\.‘\}mm, TERMO DE APROVACAO - CONSUMO DE SALDO

Info < geradas em 30/04/2020 11:51:03

ia ata 150101

Unidade gestora solicitante: SECRETARIA DA FAZENDA

Nimero da solicitagio: C.004-ARP.0031.01.2020.GOV. SEFAZ-PE.PE
Nimero da ata: ARP.0031.01.2020.GOV. SEFAZ-PE.PE
Objeto: Ata Fechada

Data da aprovacao: 30/04/2020 11:51:03

Em atencio & solicitacio supracitada, e tendo em vista o Decreto n® 42,530, de 22 de dezembro de 2015, verificamos nio haver ébice para a formalizacio da autorizagio, uma vez que foram
preenchidos todos 0s requisitos Necessarios.

Seque detalhamentn da autorizagio:

Empresa:  CLOCA LOCACOES E SERVICOS LTDA CNPJ: 17.244.894/0001-68
Lote / item Descricio Quantidade Preco unitério Prego total
(1000241) - TUBO DE SILICONE - CONFECCIONADO EM SILICONE FLEXIVEL E ATOXICO, NA COR
1 INCOLOR TRANSPARENTE, COM MEDIDAS: DIAM. INT. 6MM C/ COMPRIMENTO 15 M APROX., 10,0000 10,0000 100,0000

ROTULAGEM RESPEITANDO O DECRETO LET 79094/77 COMBINADC COM O ART. 31 LB078/90

VALOR TOTAL 100,0000

APROVACAD pelo Gestor da Ata de Registro de Pregos.

Figura 95 - Gestor de Ata - Termo de aprovagao

Observacao: Seguindo o fluxo, apos a assinatura do documento tipo: “Termo de aprovacao do gestor”
da ata em questdo. A mesma sera encaminhada para a aprovagao da autoridade. Com isso, o status sera

atualizado para:
[ft, Aguardando autorizacio

Implicagoes:

1. Caso o gestor de ata aprove a solicitagdo de consumo, sera gerado o documento do tipo: “Termo de

aprovacao”, exigindo a assinatura do gestor da ata.

2. Caso 0 gestor de ata aprove a solicitacdo de adesdo, sera gerado o documento do tipo: “Termo de

anuéncia”, exigindo a assinatura do gestor da ata.
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9.2 Nao aprovar Solicitacao de Adesao ou Consumo — Gestor de Ata

Figura 96 - Nao aprovacao - Gestor de ata — Acesso

Passo 01: Com o perfil de “Gestor de Ata”, o usuario devera seguir o caminho: Ata de Registro de

Precos > Solicitagoes de Consumo > Todas as solicitagoes
Observacdo: O caminho para acessar a solicitacdo de adesdo é:
Ata de Registro de Precos > Solicitacoes de adesdo > Todas as solicitacoes

Passo 02: Depois clicar na Solicitacdo, que devera estar no status de: “Aguardando aprovacao do

gestor de ata”. A seguir ilustramos a tela com o pedido de deliberacgdo de solicitagao.
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Figura 97 - Nao aprovacao - Gestor de ata — Agao deliberar

Passo 03: Clicar no bot3o: “Deliberar”.

DEL TEERACAD SOBRE SOLICTTACAD DE COMSLMO
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Figura 98 - Nao aprovacao - Gestor de Ata - Justificativa

Passo 04: Selecionar a opcdo: “Nao Aprovar”.

Observacao: No campo Justificativa, descrever os motivos para a acao.
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Passo 05: Apos clicar no botdo: “Confirmar” o status do processo sera atualizado para a situacdo de:

Y Aguardando autorizagio . Salientamos que a ndo aprovacao feita pelo Gestor de Ata Central segue

para a autorizacdao da “Autoridade”.

Implicagoes:

1. Caso o gestor de ata ndo aprove a solicitagdo de consumo, sera gerado o documento do tipo: “Termo

de nao aprovacgao”, exigindo a assinatura do gestor da ata.

2. Apbs a ndo aprovacdo da solicitagdo de consumo, a “Qtd.atendida” e “Valor atendido” serdo

zerados.

3. Caso o gestor de ata ndo aprove a solicitacdo de adesdo, sera gerado o documento do tipo: “Termo de

nao anuéncia”, exigindo a assinatura do gestor da ata.

4. Apds a ndo aprovacao da solicitacdo de adesdo, a “Qtd.atendida” e “Valor atendido” serdo zerados.

10. Deliberar uma Solicitacao de Adesao ou Consumo de ARP
Gestor Central de Ata.

Para as deliberagbes de Adesdo ou Consumo no perfil de Gestor Central de Ata. O usuario devera autorizar

ou ndo uma solicitagdo conforme os passos seguir neste topico.

Escopo de solicitacoes de Adesao ou Consumo:

1) Deliberar solicitacdo de Adesao ou Consumo ARP GOV-PE Corporativa - Fechada;

2) Deliberar solicitacao de Adesdao ARP GOV-PE Nao Corporativa ou ARP Externa acima do valor
parametro de centralizacdo.
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Figura 99 - Deliberar Gestor Central de Ata — Acesso

10.1 Aprovar Solicitacao de Adesao ou Consumo - Gestor Central
de Ata.

Passo 01: Com o perfil de “Gestor de Ata Central, o usuario devera seguir o caminho: Ata de Registro

de Precgos > Solicitagdes de Consumo > Todas as solicitacdoes
Observacdo: O caminho para acessar a solicitacdo de adesdo é:
Ata de Registro de Precos > Solicitacoes de adesdo > Todas as solicitacoes

Passo 02: Depois clicar na Solicitagao, que devera estar no status de: “Aguardando aprovagao do
gestor central de ata”. A seguir ilustramos a tela com o pedido de deliberagao.
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Figura 100 - Gestor Central de Ata- Agdo de deliberar

Observacao: Havendo a necessidade, da solicitagdo de “Parecer” por parte do gestor central de ata. O

usuario devera seguir, os procedimentos descritos no item: 2.2 Solicitagdo de parecer.

Passo 03: Ao clicar no botdo: “Deliberar” sera exibida a tela a seguir:

| DELIBERACAD SOBFE SOLICITAGRD DE COMSLIMG

Infermar reacitade
42 araiee

Confirrar Fechar

GESTAC DA ATA

Bpowae D il sprevosr

Figura 101 - Gestor Central de Ata - Confirmagdo de aprovacao

Passo 04: Selecionar a opcao “Aprovar”.
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Observacao: No campo Justificativa, descrever os motivos para a acao.

Passo 05: Clicando no botdo: “Confirmar” serd exibida a tela, exigindo a assinatura eletronica, do

documento, que sera gerado automaticamente pelo sistema.

ASSINATURA ELETROMICA

Norme:

Cargot B

Matricula:
Senha de aces=o a0
sistema:

gerado no formato PDF

Gestor Central de Ata

-]

123455

ZH Assinar

Para garantir a intagridade do conteldo, o documento assinado sard

Fechar

Figura 102 - Gestor Central de Ata — Assinatura

Passo 06: Preencher os campos: “Cargo” e “Senha de acesso ao sistema” do usuario que estd

assinando o documento.

Passo 07: E por fim, clicar no botdo “Assinar”.
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Passo 08: Para visualizar o documento assinado, o usuario devera clicar na aba: “Documentos do

processo”

Passo 09: Depois no documento do tipo: “"Termo de aprovacao do gestor”. A seguir, ilustramos o

Figura 103 - Gestor Central de Ata — Documento assinado

resultado do termo assinado, eletronicamente no seu formato pdf
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Q%mwlﬂ: TERMO DE APROVACAO - CONSUMO DE SALDO

ada: 30/ 20 11:51:03

Unidade gestora solicitante: SECRETARIA DA FAZENDA

Nimero da solicitagio: C.004-ARP.0031.01.2020.GOV. SEFAZ-PE.PE
Nimero da ata: ARP.0031.01.2020.GOV. SEFAZ-PE.PE
Objeto: Ata Fechada

Data da aprovacao: 30/04/2020 11:51:03

Em atencio & solicitacio supracitada, e tendo em vista o Decreto n® 42,530, de 22 de dezembro de 2015, verificamos nio haver ébice para a formalizacio da autorizagio, uma vez que foram
preenchidos todos 0s requisitos Necessarios.

Seque detalhamentn da autorizagio:

Empresa:  CLOCA LOCACOES E SERVICOS LTDA CNPJ: 17.244.894/0001-68
Lote / item Descricio Quantidade Preco unitério Prego total
(1000241) - TUBO DE SILICONE - CONFECCIONADO EM SILICONE FLEXIVEL E ATOXICO, NA COR
1 INCOLOR TRANSPARENTE, COM MEDIDAS: DIAM. INT. 6MM C/ COMPRIMENTO 15 M APROX., 10,0000 10,0000 100,0000

ROTULAGEM RESPEITANDO O DECRETO LET 79094/77 COMBINADC COM O ART. 31 LB078/90

'VALOR TOTAL 100,0000

APROVACAD pelo Gestor da Ata de Registro de Pregos.

Figura 104 - Gestor Central de Ata - Termo de aprovagao

Observacdo: Seguindo o fluxo, apds a assinatura do documento da solicitagdo em questdo, ela sera

configurada para a situagao de:

E Pendente da 22 assinatura
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Figura 105 - Gestor Central de Ata - Encaminhar Autorizagao

Passo 10: Clicar no botdo: “Encaminhar para autorizacdo”, sera exibida a tela a seguir:

COMFTRMACAG

? 0 Tarmo ta Apmover3n DOSEH B0SNaT LiTe HEITALIL
. Confiim encaseihlmadid b Babiritscha?

B

Figura 106 - Gestor Central de Ata - Alerta de Pendéncia da 22 Assinatura

Passo 11: Ao clicar no botdo “Sim” a Solicitagdo seguird sem a necessidade de uma 22 assinatura. Ao

clicar no botdo: "N@o” a situacdo permanecera no status como: Pendente da 22 assinatura. Com isso,

considerando a opgdo: “Sim” o status sera atualizado para: -~

[ Aguardando autorizacdo da central
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Implicagoes:

1. Caso o gestor central de ata aprove a solicitacao de consumo, sera gerado o documento do tipo: “Termo

de aprovacao”, exigindo a assinatura do gestor central da ata.

2. Caso o gestor central de ata aprove a solicitacdo de adesdo, sera gerado o documento do tipo: “Termo

de anuéncia”, exigindo a assinatura do gestor central da ata.

3. Em solicitacdes de consumo e adesao de atas corporativas, o sistema permite a 22 assinatura.

10.2 Nao Aprovar Solicitacao de Adesao ou Consumo — Gestor
Central de Ata.

Figura 107 - Nao aprovar - Gestor Central de Ata — Acesso

Passo 01: Com o perfil de “"Gestor Central de Ata”, o usuario devera seguir o caminho: Ata de

Registro de Pregos > Solicitacdes de Consumo > Todas as solicitacoes
Observacao: O caminho para acessar a solicitacao de adesao é:

Ata de Registro de Precos > Solicitacoes de adesdo > Todas as solicitacoes
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Passo 02: Depois clicar na Solicitacdo, que devera estar no status de: “Encaminhada para o gestor
central de ata”. A seguir ilustramos a tela com o pedido de deliberacdo de solicitacao.

mrarach fe crmmia | stk
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Figura 108 - Nao aprovar - Gestor Central de Ata - Agao deliberar

Passo 03: Clicar no botdo: “Deliberar”

(1} HIN.N'Jjﬂ SORRE SOLICITACAD DE CONIUMOD
n AUTORIZAGAO

Enforrmar rewutads " o .
23 g utords 2 ki

raithcative

Figura 109 - Nao aprovar - Gestor Central de Ata - Justificar a nao aprovacao
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Passo 04: Selecionar a opcao: “Nao autorizar”

Observacao: No campo Justificativa, descrever os motivos para a agao.

Passo 05: Apos clicar no bot3o: “Confirmar” o status do processo, sera atualizado para a situacdo de:
Y Aguardando autorizacdo . Salientamos que a ndo aprovacao feita pelo “"Gestor de Ata Central”

segue para a autorizacdo da “Autoridade Central”

Implicagoes:

1. Caso o gestor central de ata ndo aprove a solicitagdo de consumo, sera gerado o documento do tipo:

“Termo de nao aprovacao”, exigindo a assinatura do gestor central da ata.

2. Apds a ndo aprovacdo da solicitagdo de consumo, a “Qtd.atendida” e “Valor atendido” serdo

zerados.

3. Caso o gestor central de ata ndo aprove a solicitacdo de adesdo, sera gerado o documento do tipo:

“Termo de ndo anuéncia”, exigindo a assinatura do gestor central da ata.

4. Apds a ndo aprovacao da solicitacdo de adesdo, a “Qtd.atendida” e “Valor atendido” serdo zerados.

11. Deliberar uma Solicitacao de Adesao ou Consumo de ARP
Autoridade

Para as deliberacoes de Adesdo ou Consumo no perfil de Autoridade. O usuario devera autorizar ou ndo

uma solicitagdo conforme os passos seguir neste topico.

Escopo de solicitacoes de Adesao ou Consumo:

1) Deliberar solicitacdo de Adesao ou Consumo ARP GOV-PE Nao Corporativa - Fechada;
2) Deliberar solicitagao Adesao GOV-PE Nao Corporativa - Aberta

3) Deliberar solicitacdo Adesdo OPD - Fechada;
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Figura 110 - Autoridade — Acesso

11.1 Autorizar Solicitacao de Adesao ou Consumo - Autoridade

Passo 01: Com o perfil de “"Autoridade Competente”, o usuario devera sequir o caminho: Ata de

Registro de Pregos > Solicitagoes de Consumo > Todas as solicitacoes
Observacao: O caminho para acessar a solicitacao de adesao é:
Ata de Registro de Precos > Solicitacoes de adesdo > Todas as solicitacoes

Passo 02: Depois clicar na Solicitacdo, que devera estar no status de: “Aguardando autorizacdo”. A

seguir, ilustramos a tela com o pedido de deliberagao.

18/06/2020

97/116



v

Figura 111 - Autoridade - Agao de deliberar

L e e

Passo 03: Clicando no bot3do: “Deliberar” sera exibida a tela a seguir:

ELIBERAC A SOBRE SOLICIT ll'.j':‘ D DONSUMD

H AUTORIZACAD

Infcemar rescitnda
da poslse

astihcatmva;

Confirma: Fecha

Audosigar Pl sesbarizee

Figura 112 - Autoridade - Confirmacao de aprovacao

Passo 04: Selecionar a opcdo: “Autorizar”.
Observacao: No campo Justificativa, descrever os motivos para a agao autorizacao

Passo 05: Clicando no botdo: “Confirmar” serd exibida a tela, exigindo a assinatura eletrGnica, do

documento, que sera gerado automaticamente pelo sistema.
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[
‘ ASSINATURA ELETRONICA

Nome: Autoridade da UG 150103
cargo: B2
Matricula: autoridade

Senha de acesso ao
sistema;

Para garantir a integridade do conteddo, o do nto assinado serd
gerado no formato JPDF

Assinar Fechar

Figura 113- Autoridade — Assinatura

Passo 06: Preencher os campos: “"Cargo” e "Senha de acesso ao sistema” da autoridade.
Passo 07: E por fim, clicar no botdo “Assinar”. Com isso, o processo sera atualizado para o status de:

& Autorizada

Implicagoes:
1. Caso a Autoridade da Ata aprove a solicitacdo de consumo aprovada pelo gestor de ata, sera exigida

a assinatura da autoridade no documento ja gerado anteriormente.

2. Caso a Autoridade de Ata aprove a solicitagdo de adesdo aprovada pelo gestor de ata, sera exigida a

assinatura da autoridade no documento ja gerado anteriormente.

3. Caso a Autoridade da Ata aprove a solicitagdo de consumo Nao aprovada pelo gestor de ata, o
documento gerado anteriormente sera tornado sem efeito e sera gerado o documento do tipo: “Termo

de aprovacao”, exigindo a assinatura da autoridade
4. O campo quantidade atendida voltara a ser preenchido com o valor do campo quantidade solicitada.

5. Caso a Autoridade de Ata aprove a solicitacdo de adesdo nao aprovada pelo gestor de ata, o
documento gerado anteriormente sera tornado sem efeito e sera gerado o documento do tipo: “Termo

de anuéncia”, exigindo a assinatura da autoridade.
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6. O campo quantidade atendida voltara a ser preenchido pelo valor contido no campo quantidade

solicitada.
11.2 Nao Autorizar Solicitacao de Adesao ou Consumo — Autoridade
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Figura 114 - N3o autorizar - Autoridade — Acesso

Passo 01: Com o perfil de “"Autoridade”, o usuario devera seguir o caminho: Ata de Registro de

Precos > Solicitacdes de Consumo > Todas as solicitacoes
Observacdo: O caminho para acessar a solicitacdo de adesdo é:
Ata de Registro de Precos > Solicitacoes de adesdo > Todas as solicitacoes

Passo 02: Depois clicar na Solicitagcdo, que devera estar no status de: “Aguardando autorizacdo”. A
seguir ilustramos a tela com o pedido de deliberagao de solicitagao.
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Figura 115 - Nao autorizar - Autoridade - Agao deliberar

Passo 03: Clicando no botdo: “Deliberar” onde sera exibida a tela a seguir:

DELIBERACAD SOBHE SOLICTTACAD DE OONSLIMG

AUTORIZACAD
Infremmar resultade -
i ik Baitanzid Naa pistesizar
Tustificativa;

Figura 116 - Nao autorizar - Autoridade - Justificativa

Passo 04: Selecionar a opcao: “Nao autorizar”
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Observacao: No campo Justificativa, descrever os motivos para a acao.

Passo 05: Apds clicar no botdo: “Confirmar” o status do processo, sera atualizado para a situacao de:

@ MNio autorizada
Implicagoes:

1. Caso a Autoridade de Ata ndo aprove a solicitacao de consumo, aprovada pelo gestor de ata, o
documento gerado anteriormente sera tornado sem efeito e sera gerado o documento do tipo: “Termo

de ndo aprovacao”, exigindo a assinatura da autoridade.

2. Apds a nao aprovagao da solicitacao de consumo, a “Qtd.atendida” e “Valor atendido” serdo

zerados e, o campo saldo consumo sera recomposto na ata.

3. Caso a Autoridade de Ata ndo aprove a solicitacdo de consumo, ndo aprovada pelo gestor de ata, sera

exigida a assinatura da autoridade no documento do tipo: “Termo de nao aprovacao”, gerado

anteriormente
4. Apos a nado aprovacao da solicitacdo de consumo, o campo saldo consumo sera recomposto na ata.

5. Caso a Autoridade de Ata ndo aprove a solicitacao de adesao, aprovada pelo gestor de ata, o
documento gerado anteriormente sera tornado sem efeito e sera gerado o documento do tipo: “Termo

de nao anuéncia”, exigindo a assinatura da autoridade.

6. Apods a ndo aprovagdo da solicitagdo de adesdo, a “Qtd.atendida” e “Valor atendido” serdo

zerados e, o campo saldo adesao sera recomposto na ata.

7. Caso a Autoridade de Ata ndo aprove a solicitacdo de ades3o, ndo aprovada pelo gestor de ata, sera
exigida a assinatura da autoridade no documento do tipo: “Termo de ndo anuéncia”, gerado

anteriormente.

8. Apds a ndo aprovacao da solicitagdo de adesdo, o campo saldo ades3o sera recomposto na ata.
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12. Deliberar uma Solicitacao de Adesao ou Consumo de ARP
Autoridade Central
Para as deliberacOes de Adesdo ou Consumo no perfil de Autoridade Central. O usuario devera autorizar

ou ndo uma solicitagdo conforme os passos seguir neste topico.

Escopo de solicitacdes de Adesao ou Consumo:

1) Deliberar solicitacdo de Consumo /Adesao ARP GOV-PE Corporativa - Fechada;

2) Deliberar solicitacao de Adesdao ARP GOV-PE Nao Corporativa ou ARP Externa acima do valor

parametro de centralizacdo.
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Figura 117- Deliberar - Autoridade Central - Acesso

12.1 Autorizar Solicitacao de Adesao ou Consumo - Autoridade
Central

Passo 01: Com o perfil de “"Autoridade Central de Ata, o usuario devera sequir o caminho: Ata de

Registro de Pregos > Solicitagoes de Consumo > Todas as solicitagoes
Observacao: O caminho para acessar a solicitacao de adesao é:

Ata de Registro de Precos > Solicitacoes de adesdo > Todas as solicitacoes
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Passo 02: Depois clicar na Solicitagao, que devera estar no status de: "Aguardando autorizagao”. A

seguir ilustramos a tela com o pedido de deliberagao.
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Figura 118 - Autoridade Central - Agao deliberar

Passo 03: Clicar no botdo: “Deliberar” sera exibida a tela a seguir:

DELIBERACAD SOBRE SOLICITACAO DE CONSUMO

n AUTORIZACAO

Infarmar resultado

da andlise: Autorizar '~ Wao autorizar

Justificativa:

Eb Confirmar Fechar

Figura 119 - Autoridade Central — Autorizar / Justificar

Passo 04: Selecionar a opcao “Autorizar”.
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Observacao: No campo Justificativa, descrever os motivos para a acao.

Passo 05: Clicar no botdo: “Confirmar” sera exibida a tela, exigindo a assinatura eletronica, do

documento, que sera gerado automaticamente pelo sistema.

ASSINATURA ELETRONICA

Nome: Autoridade Central
Cargo:
Matricula: autoridadecentral

Senha de acesso ao
sistema:

Para garantir a integridade do conteddo, o documento assinado sera

gerado no formato .PDF
Assinar Fechar

Figura 120 - Autoridade Central - Assinatura

Passo 06: Preencher os campos: “Cargo” e “Senha de acesso ao sistema” do usuario que esta
assinando o documento.

Passo 07: E por fim, clicar no botdo “Assinar”.

18/06/2020

105/116



g s . B sise ke DL tare e e

- BRI (DAL EE s s e i

Figura 121 - Autoridade Central — Acesso pods assinatura
Passo 08: Para visualizar o documento assinado, o usuario devera clicar na aba: “Documentos do

processo”

Passo 09: Depois no documento do tipo: “Termo de aprovacao do gestor”. A seguir ilustramos o

resultado do termo assinado pela autoridade central.
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Figura 122 - Autoridade Central — Resultado

& Autorizada

Observacdo: Portanto, a Solicitagao sera atualizada para o status de: e com isso, tera o

seu fluxo encerrado.
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Implicagoes:

1. Caso a Autoridade Central de Ata aprove a solicitacdo de consumo aprovada pelo gestor Central de

ata, sera exigida a assinatura da autoridade no documento ja gerado anteriormente.

2. Caso a Autoridade Central de Ata aprove a solicitacao de adesao aprovada pelo gestor Central de ata,

sera exigida a assinatura da autoridade no documento ja gerado anteriormente.

3. Caso a Autoridade Central de Ata aprove a solicitacdo de consumo N3o aprovada pelo gestor Central
de ata, o documento gerado anteriormente sera tornado sem efeito e sera gerado o documento do tipo:

“Termo de aprovacao”, exigindo a assinatura da autoridade.
4. O campo quantidade atendida voltara a ser preenchido com o valor do campo quantidade solicitada.

5. Caso a Autoridade Central de Ata aprove a solicitacdo de adesdo nao aprovada pelo gestor Central de
ata, o documento gerado anteriormente sera tornado sem efeito e serd gerado o documento do tipo:

“Termo de anuéncia”, exigindo a assinatura da autoridade.

6. O campo quantidade atendida voltard a ser preenchido pelo valor contido no campo quantidade
solicitada.

12.2 Nao Autorizar Solicitacao de Adesao ou Consumo — Autoridade

Central
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Figura 123 - Ndo autorizar - Autoridade Central — Acesso
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Passo 01: Com o perfil de “Autoridade Central de Ata, o usuario devera seguir o caminho: Ata de

Registro de Pregos > Solicitagcdes de Consumo > Todas as solicitacoes

Observacdo: O caminho para acessar a solicitacdo de adesdo é:

Ata de Registro de Precos > Solicitacoes de adesdo > Todas as solicitacoes

Passo 02: Depois clicar na Solicitagao, que devera estar no status de: "Aguardando autorizagao”. A

seguir ilustramos a tela com o pedido de deliberacao.
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Figura 124 - Nao autorizar - Autoridade Central — Agao deliberar

Passo 01: Clicar no botdo: “Deliberar”
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Figura 125- Nao autorizar - Autoridade Central — Justificar a nao aprovacgao

Passo 02: Selecionar a opcdo: “Nao autorizar”

Observacao: No campo Justificativa, descrever os motivos para a agdo.

Passo 03: Apds clicar no botdo: “Confirmar” o status do processo, sera atualizado para a situacao de:

@ N3o autorizada

Implicagoes:

1. Caso a Autoridade Central de Ata ndo aprove a solicitagdo de consumo, aprovada pelo gestor Central
de ata, o documento gerado anteriormente sera tornado sem efeito e sera gerado o documento do tipo:
“Termo de ndo aprovacao”, exigindo a assinatura da autoridade.

2. Ap6s a ndo aprovagao da solicitacdo de consumo, a “Qtd.atendida” e “Valor atendido” serao

zerados e, o campo saldo consumo sera recomposto na ata.

3. Caso a Autoridade Central de Ata ndo aprove a solicitagdo de consumo, ndao aprovada pelo gestor
Central de ata, sera exigida a assinatura da autoridade no documento do tipo: “Termo de ndo

aprovacao”, gerado anteriormente
4. Apos a ndo aprovacao da solicitacdo de consumo, o campo saldo consumo sera recomposto na ata.

5. Caso a Autoridade Central de Ata ndo aprove a solicitacdo de adesdo, aprovada pelo gestor Central de
ata, o documento gerado anteriormente sera tornado sem efeito e sera gerado o documento do tipo:

“Termo de ndo anuéncia”, exigindo a assinatura da autoridade.
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6. ApOs a ndo aprovacdo da solicitagdo de adesdo, a “Qtd.atendida” e “Valor atendido” serdo

zerados e, o campo saldo adesao sera recomposto na ata.

7. Caso a Autoridade Central de Ata ndo aprove a solicitacdo de adesdo, ndo aprovada pelo gestor
Central de ata, sera exigida a assinatura da autoridade no documento do tipo: “Termo de nao

anuéncia”, gerado anteriormente.

8. Ap0s a ndo aprovacao da solicitacdo de adesdo, o campo saldo adesao sera recomposto na ata

13. Retornar para Analise uma Solicitacao de Adesao ou Consumo
de ARP

A seguir descrevemos os perfis habilitados, bem como os passos ao “retornar para analise” uma solicitacao.
Esta acdo deve ser executada, quando o gestor de ata ou autoridade de ata aprovar a solicitagdo com
uma “quantidade atendida” diferente daquela inserida durante a etapa do analista de ata - “encaminhada

para o gestor de ata”.

° Gestor de Ata

° Gestor Central de Ata
° Analista de Ata

° Analista Central da Ata
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Figura 126 - Retornar para analise — Acesso
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Passo 01: Com o perfil de “Autoridade Central de Ata, o usuario devera seguir o caminho: Ata de

Registro de Pregos > Solicitagcdes de Consumo > Todas as solicitacoes
Observacdo: O caminho para acessar a solicitacdo de adesdo é:
Ata de Registro de Precos > Solicitacoes de adesdo > Todas as solicitacoes

Passo 02: Depois clicar na Solicitagao, que devera estar no status de: "Aguardando autorizagao”. A

seguir ilustramos a tela com o pedido de deliberacao.

Tarafigrw Trewme T g b Pt

Figura 127 - Retornar para Analise — Agao

Passo 03: Clicar no botdo: “Retornar para analise”
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Figura 128 - Retornar para Analise — Justificativa
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Observacao: No campo Justificativa, descrever os motivos para a acao.
Passo 04: E por fim, clicar no botdao: “Confirmar”. Com isso, a Solicitacdo ira atualizar o status para:

T. Encaminhada para o gestor de ata
14. Reconfigurar uma Solicitacao de Adesao ou Consumo de ARP
A seguir descrevemos os passos ao “reconfigurar” uma solicitacdo pelo solicitante.
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Figura 129 - Reconfigurar Solicitacao — Acesso

Passo 01: Com o perfil de “Solicitante”, o usuario devera seguir o caminho: Ata de Registro de Precos

> Solicitacoes de Consumo > Todas as solicitagoes
Observacdo: O caminho para acessar a solicitacdo de adesdo é:
Ata de Registro de Precos > Solicitacoes de adesdo > Todas as solicitacoes

Passo 02: Depois clicar na Solicitacdo, que devera estar no status de: “Aguardando autorizacdo”. A
seguir ilustramos a tela com o pedido de deliberagao.
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Figura 130 - Reconfigurar Solicitacdo — Agao reconfigurar

Passo 03: Clicar no botdo: “"Reconfigurar”, sera exibida a mensagem conforme tela a seguir:

RECONFIGURAR SOLECITACAD X

Vocs realmente desejs reconfourar & sofictacis?

Arencao: Quando 3 solicnacio entrar "em revisde” a
“guantidade atendida” sera rerada & o "saldo”

FRCOHTLOST0.
= s

Figura 131 - Reconfigurar Solicitacao — Confirmagao

=

Observacao: Atentar para o aviso, aonde o processo vai para revisao, bem como a quantidade sera zerada

e, 0 saldo recomposto.
Passo 04: E por fim, clicar no botdo “Sim”. Com isso, a Solicitacdo ird atualizar o status para

[} Em revisdo
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Observacao importante: a acdo de reconfigurar pelo Solicitante pode ser realizada a qualquer momento
do fluxo (apds o encaminhamento e antes da aprovacgao da autoridade). E serve para ajustes que se fizerem

necessarios na Solicitagdo.

15. Exibir visoes de solicitacoes de consumo

Para realizar filtros de solicitagdes de consumo, o usuario devera clicar em Exibir e selecionar uma das

opcoes abaixo, conforme a tabela com as respectivas situagoes.

Arquivo  Administraio  Negociagio  Ata de Registro de Precos  Relatorios  Ajuda ® .
. 27/12/2021 15:03:23
QQ integrado

TODAS AS SOLICITAGOES ﬁ ‘Solicitante da UG 120101

Nmero da solicitado Nimero da ata Exibir | Solicitaco de consumo no autorizada Pesquisar

Objeto \ Filtros adicionais

Tabela listas de SOLICITACOES de CONSUMO: visualizacdes x acoes.

ACOES

Encaminhar
Encaminhar |Reconfigurar para
autorizacdao

Visualizacoes de solicitagdes agrupadas por status

Todos as solicitacdes de consumo

Solicitacdo de consumo em configuracao

X
Solicitacdo de consumo em revisao X
Solicitacdo de consumo em analise técnica X

X|X| 1

Solicitacdo de consumo encaminhada para o orcamento -

Solicitacdo de consumo ndo aprovada -

Solicitacdo de consumo encaminhada para o ordenador -

Solicitacdo de consumo encaminhada para o gestor da ata -

Solicitacdo de consumo aguardando aprovacdo do gestor da ata -

Solicitacdo de consumo pendente de assinatura -

XX X[ X| X

Solicitacdo de consumo aguardando autorizacao -

Solicitacdo de consumo autorizada - - -

Solicitacdo de consumo ndo autorizada - - -

Solicitacdes de consumo encaminhada para o Gestor Central de Ata - - -

Solicitacdes de consumo aguardando aprovacao do Gestor Central - - -

Solicitacbes de consumo aguardando Autorizacdo central - - -

alalalalalalala
Jdlolalnlo|ndo|o|@(e N (oo~ jw | —

Solicitagbes de Consumo Centralizadas - - -
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16. Exibir visoes de solicitacoes de adesao

Para realizar filtros de solicitacdes de adesao, o usuario devera clicar em Exibir e selecionar uma das

opcdes abaixo, conforme a tabela com as respectivas situagoes.

QQQ

Nmero

Objeto

Arquivo  Administraco  Negodacdo  Ata de Registro de Precos  Relatdrios  Ajuda

integrado
TODAS AS SOLICITAGOES

da solicitagao Namero da ata

Tabela listas de SOLICITACOES ADESAO: visualizacbes x acoes.

27/12/2021 15:03:23
& Solctante da UG 120101

ACOES
. . o .. o Encaminhar
Visualizacoes de solicitacoes agrupadas por status Fre D | (e para
autorizacdo
1 | Todos as solicitacoes de adesao - - -
2 | Solicitagdo de adesao em configuracdo X - -
3 | Solicitacdo de adesdo em revisdo X - -
4 | Solicitacdo de adesdo em andlise técnica X X -
5 | Solicitacao de adesao encaminhada para o gestor da ata - X -
6 | Solicitacdo de adesdo encaminhada para anuéncia do gestor - X -
7 | Solicitacao de adesao aguardando autorizacdo - X -
8 | Solicitacao de adesao aguardando comprovacao de vantajosidade X X -
9 | Solicitacao de adesao encaminhada para o orcamento - X -
10 | Solicitacdo de consumo ndo aprovada - - -
11 | Solicitacdo de adesdo encaminhada para o ordenador - X -
12 | Solicitacdo de adesdo encaminhada para o gestor central da ata - X -
13 | Solicitacdo de adesdo aguardando aprovacao do gestor central - X -
14 | Solicitacao de adesao pendente de assinatura - X X
15 | Solicitacdo de adesdo aguardando autorizacdo da central - X -
16 | Solicitacdo de adesdo autorizada - - -
17 | Solicitacdo de adesdo ndo autorizada - - -
18 | SolicitacOes de adesdo encaminhada para o Gestor Central de Ata - - -
19 | SolicitacOes de adesdo aguardando aprovacao do Gestor Central - - -
20 | Solicitacoes de adesdo aguardando Autorizacdo central - - -
21 | Solicitagbes de adesdo Centralizadas - - -

Tabela das solicitagoes de CONSUMO por status x perfil

Perfil do usuario

Solicitacbes por status Solicitante | Orcamento|Ordenador

Analista
de ata

Gestor
de Ata

Autoridade

Analista | Gestor
de Ata | de Ata
Central |Central

Autoridade
central
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“Em configuracdao”

“Em revisao”

“Em analise técnica”

X (XX

“Encaminhada para o
orgamento”

“Ndo aprovada”

a (U] A [ WIN|—

“Encaminhada para o
ordenador”

“Encaminhada para o gestor
de ata”

“Aguardando aprovagao do
gestor de ata”

“Pendente de assinatura”

10

“Aguardando autorizacdo”

11

“Autorizada”

12

“Nao autorizada”

13

Solicitagdes de consumo
encaminhada para o Gestor
Central de Ata

14

Solicitagdes de consumo
aguardando aprovagdo do
Gestor Central

15

Solicitagdes de consumo
aguardando Autorizagdo
central

16

Solicitagdes de consumo
Centralizadas
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