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1. Introducao

O PE-INTEGRADO é um Sistema de Gestado que integra todas as areas de negdcios da Administracao Publica
Estadual (Compras, LicitagGes, Registro de Pregos, Patrimonio e Almoxarifado) e sera implantado em todos
os 6rgaos e entidades do Poder Executivo, conforme DECRETO N° 40.222, DE 24 DE DEZEMBRO DE
2013.

O acesso ao sistema PE-INTEGRADO encontra-se disponibilizado no seguinte enderego:
www.peinteqrado.pe.gov.br

Este manual tem por objetivo apresentar o modulo de Ata de registro de prego no sistema PE-INTEGRADO.
Desde o cadastro da Ata de Registro de Precos até a sua conclusdo. Seu principal objetivo é proporcionar

aos usuarios do sistema, informagOes que possam auxiliar lhes no seu dia a dia.

1.1.Visao geral de “Ata de Registro de Precos”

Neste capitulo, serdo abordadas as principais funcionalidades do sistema do mddulo “Ata de registro de

precos”.

1.2. Acesso ao mddulo “Ata de Registro de Precos”

Para acessar o sistema PE-INTEGRADO, o usuario devera executar os passos descritos na tela a seguir:

m  hitps/fwww.pemtegrado.pe.gov.br/Defaultas « 1 ‘ 4
: s S

. i
Q.lemeuradu SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PERNAMBUC] 2 -I_'!' a m

Figura 1 - Acesso do Peintegrado-Login e Senha
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Passo 01: Acessar o site do PE-INTEGRADO através do endereco: www.peintegrado.pe.gov.br
Passo 02: Informar o login e a respectiva senha de acesso.
Passo 03: Em seguida, informar as letras e/ou nimeros que aparecem no CAPTCHA.

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

da aplicagdo web.

Passo 04: Clicar no botdo “Acessar”

2. Cadastro Manual de ARP

No cadastramento da ata, devem ser informados dados sobre o tipo da ata (externa, corporativa),
vigéncia, itens requisitados e respectivos quantitativos, bem como o tipo de consumo e permissdo e
condigdes para adesdo de participantes desta ata. Todos os campos das respectivas abas do cadastro de

uma ARP realizado de forma manual estardo liberados para preenchimento dos dados.

Para o cadastro de ARP “Manual”, o usuario devera realizar, os passos enumerados a seguir:

. . Dup
i 2. gy i S
. # D
..... _—1 " f.'u‘
o 4 ;:I"U“
T F | '_:Ilﬂ‘
e

ST TS HEN = ] |

Figura 2 - ARP Manual- Incluir no cadastro de ARP
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Passo 01: Com o perfil de: "Gestor de Ata” ou “Analista de Ata”, clicar em: Ata de registro de

preco > Lista de atas de registro de Precos > Todas as Atas de Registro de Precos.

Passo 02: Depois clicar no botdo “incluir”. Onde sera exibida a tela, ilustrada no item 2.1

2.1 Cadastro de Ata tipo Governo PE

A seguir ilustramos a tela, com os campos enumerados, para o cadastro de ata tipo: Governo PE

CADASTRO [K ATA [N REESTRO OF PRST0S

o]

g
g o

i

]
1

vk a v Eabyw w fuche fanr Fap

Figura 3 - ARP Manual - Cadastro de ARP

Para registrar o cadastro de uma ARP, o usuario devera informar os campos, enumerados a seguir:
1. Namero da Ata: Campo destinado a exibir, o nimero apds o término do cadastro. Exemplo:
ARP.0001.00.2020.GOV.SAD.PE Onde:

0001 = numero sequencial da ARP por UG

00 = nimero sequencial por processo licitatdrio

2020 = ano de cadastramento da ARP

GOV = corresponde a origem da ARP

SAD = sigla da UG
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PE = sigla da UF de origem da ARP

2. Origem da Ata: Selecdo entre as opgdes: Onde "Governo PE diz respeito as atas originadas no Poder
Executivo Estadual de Pernambuco, "Externa" diz respeito as atas originadas em outras unidades
federativas ou outras esferas de poder (Unido e municipios) e "Outros poderes" diz respeito as atas
originadas em outros poderes do Estado de Pernambuco (judiciario e legislativo).

3. Modalidade: Selecdo entre as opcoes: “Pregao eletronico”, “Pregao presencial”, “Concorréncia”
e “Inexigibilidade”. Ilustracdo das opcoes, na tela a seguir:

Pregdo eletrdnico
Pregado presencia
Concorréncia

Inexigibilidade
Figura 4 - ARP Manual - Opgoes de Modalidade
4. Numero da IRP: Campo destinado a informagdo, do nimero de Intencdo de Registro de Pregos.

5. Numero do processo: Campo destinado, a informagdo do processo do qual decorre a ARP.

6. ARP Corporativa: Fungdo destinada a confirmacdo de: “Sim” ou “N&@o” para ARP corporativa.

Atencao: Marcando a opgdo “Sim”, sera exibida a mensagem, conforme tela a seguir.
ALERTA x

A Secretaria dz Administracso & o Orgao
Gerancizdor de todas 25 Ams de Registro de
Precos Corporativas na ambito da
Administracio Piblica Eszaduz

OK

Figura 5 - ARP Manual - Corporativa

Consequentemente, o campo: “Orgédo gestor da ata” serd auto preenchido, conforme a tela a seguir:
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Onglo gestor da ata

7. Gestao de Consumo: Selecdo entre as opgles: “Aberta” ou “fechada” onde:

e Gestao de consumo aberta: permite aos participantes da ARP de terem suas solicitacdes de consumo
automaticamente aprovadas, até o limite do quantitativo que lhe tenha sido destinada pelo Gestor da
Ata através da distribuicao dos itens.

e Gestao de Consumo Fechada torna as solicitagdes de consumo dependentes de aprovacao por parte da
Unidade Gestora da ARP.

8. Titulo: Descrigdo breve para identificagdo de ARP.
9. Objeto: Descricao mais detalhada da ARP.

10. Tipo de Objeto: Clicando no botdo: “lupa”, sera exibida a tela a seguir

SELECIONAR TIPO DE OBIETC x

Tipe de objeto Pesguisar
Limpar
Cédigo v | Desuigio
6 AEROMAVE E ACESSCRIOS -
50 ANIMAIS VIVOS
24 AQUISICAD DE ACESSORICS DE VEICULOS RODOVIARIOS
2 AQUISIGED DE ARTIGOS DE MATERIALS EDUCACIONALS
23 AQUISICAD DE EQUIPAMENTOS E MATERIALS DE INFORMATICA
9 AQUISICAD DE EQUIPAMENTOS EM GERAL
AQUISICAD DE GENEROS ALIMENTICIOS
10 AQUISICAD DE IMOVELS
1 AQUISICAD DE MATERIAL DE EXPEDIENTE
41 AQUISICAD DE MOBILIARIO EM GERAL
2z AQUISICAD DE VEICULOS RODOVIARIOS
ag ARTIANS NE HIATENE v
203 (¥ 1-40 de 39 itens
Confirmar Fechar

Figura 6 - ARP Manual - Tipo de Objeto

Apos a selecdo do “"Tipo de Objeto” se faz necessario clicar no botao “Confirmar”. A pesquisa, também

pode ser feita digitando uma, ou mais palavras chaves no espaco em “branco”.
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11. Unidade Gestora Demandante: Entende-se como o 6rgdo interessado no cadastro da ARP.

Clicando no botdo “lupa”, sera exibida a tela a sequir:

SELECIONAR UNIDADE GESTORA b4

(1) Informe o filtros para refinar sus busca. No resultsda da pesquiss serdo apresentsdos no maximo 200 itens.
Unidade gestora Pasquisar

cne) v Limpar

Empresa v | CPE/CNPI E.

CORPO DE BOMBEIROS - 5D 00.358,773/000144 PE

SECRETARIA D& CASA MILTTAR: 11.493.327/0001-69 PE

SECRETARIA D& CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO 10.540,711/0001-02 PE

SECRETARIA DA FAZENDA 10.572.014/0001-33 PE

SECRETARIA DAS CIDADES 04,474,813/000141 PE

SECRETARIA DE ADMINISTRACAQ 10.572.022/0001-80 PE

SECRETARIA DE CULTURA DO ESTADO DE PERNAMEUCO 13.270.478/0001-83 PE

SECRETARIA DE EDUCACAD 10.572.071/0001-12 PE

SECRETARIA DE SAUDE 10.572,048/0001-28 PE

SECRETARIA DE TRANSPORTES 01.171,481/0001-60 PE v

Confirmar Fechar

Figura 7 - ARP Manual - Unidade Gestora

A selecdo da “Unidade Gestora” pode ser feitas de duas formas conforme descritos a seguir:

e Unidade Gestora: Informar no campo, uma ou mais palavras chaves que identifique a UG e,

depois clicar no botao: “Pesquisar”.

e CNPJ / CPF: Neste campo, a pesquisa € feita informando a numeracdo completa, conforme

ilustracdo a seguir:

SELECIONAR ORGAD GESTOR: DA ATA , |

( :I Informe os filros para refinar sua busca. Mo resultado da pesquisa serSo apresentados no maximo 200 itens.

Unidade gestora Pesquisar

CNPD v 03.906.407/0001-70 Limpar

Empresa CPF/CNPI EX

e — ) &
AGENCIA DE REGULACAD DOS SERV. PUE.DELEGADOS DO 03.306.407/0001-70 PE

ESTADO DE PERNAMEUCO

Figura 8 - ARP Manual - Unidade Gestora demandante

4

Observacdo: Apods a selecdo da “Unidade gestora”, se faz necessario clicar no botdo “Confirmar”.
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Observacdo: A seguir sera apresentada a mensagem de alerta, quando o usuario ndo selecionar o campo
de Origem da Ata, conforme exibido abaixo.

Para szlecionar a unidade gestora

! demandante, & necessaric selecionar a origem
) da ata,

OK

Figura 9 - ARP Manual - Alerta ao inserir a Unidade Gestora

12. Responsavel pelo cadastro da Ata: Este campo informa, o usuario que é o responsavel pelo

cadastro da ATA. Caso haja a necessidade para inser¢ao, de um novo responsavel. Se faz necessario, clicar
no botdo: “lupa”.

SELECIONAR USUARIO %

.Z. Informe os filtros para refinar sua busca. Mo resultado da pesquisa serdc apresentades ne maximo 200 itens.

Emnprasa Q, Pesquisar

Usudrio Limpar

Ususrio v | E-mai v | Telefone v

NADY MARIA DE LIM& tempsupertepbs@gmail.com a

DILDEMAR GOMES DE MOURA tempsupertepbs@gmail.com

1 teste perfi tempsupertzpbs@gmail.com 000

1DIMILSON SERAFIM DA CRUZ tempsupertepbs@gmail.com

1ERNANDO CAVALCANTE PEREIRA DE

N tempsupertzpbs@gmail.com

FARIAS

10SE SEVERING CORRELA DE AMORIM tempsupertepbs@gmail.com

2ANICE CORREIA D& SILVA tempsupertepbs@gmail.com

2ARIA HELENA DINIZ CUNHA tempsupertepbs@gmail.com

3R MARTINEZ tempsupertepbs@gmail.com

ARNAN NENTCTO MO MASCTMENTO. #amnc inartanhefamail o M
Bxabindo 200 de 29.819 registros.

Confirmar Fechar

Figura 10 - ARP Manual - Responsavel da ATA

e Empresa: Informar no campo, uma ou mais palavras chaves que identifique a empresa (unidade
gestora) do usuario e, depois clicar no botdo: “Pesquisar”

3/11/2022
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e Usuario: A pesquisa nesse campo, poder ser feita também, digitando uma, ou mais palavras chaves.

Observacdo: Apos a selecdo do “Responsavel do cadastro da ATA”, se faz necessario clicar no

botdo “Confirmar”.

13. Orgao gestor da ata: Esse campo estara correlacionado ao Tipo de Ata. Se ARP for “Governo PE”,
deve apresentar lista com 0S orgaos do estado.
Se ARP for “Externa”, deve apresentar entidades marcadas como externas e da UF sinalizada no campo
“Estado” do cadastro de empresa. Se ARP for de “Outros Poderes” apresentar lista com os 6rgaos

classificados no mddulo de administragcdao como “Outros Poderes”.

-

, sera exibida a tela a seguir:

SELECIONAR ORGAO GESTOR DA ATA x

(1) Informe os filtros para refinar sua busca. No resultado da pesquisa serdo apresentados no maxima 200 ftens.

Ao clicar na

Unidade gestara Pasquisar

o] v Limpar

Emprasa ~ | CPR{CNPI “ E.

AGEN 5 W, AD(C ) -
AGENCIA DE REGULACAOD DOS SERV, PUB.DELEGADOS DO 13,506.407/0001-70 o

ESTADO DE PERNAMBLCO !

AGENCIA ESTADUAL DE MEID AMBIENTE - CPRH 06.052.204/0001-52 PE

AGENCIA ESTADUAL DE PLANEJAMENTO E PESQUISAS DE 15,744, 151/0001-54 -

PERNAMELCO !

AGENCIA ESTADUAL DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD 06.057.608/0001-10 PE

AGENCIA PERNAMBUCANA DE AGUAS E CLIMA 11,515,612/0001-20 FE

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

CORPO DE BOMEEIRCS - 505 00.358.773/0001-44 FE

1 STRADAS AGEM 5
DEPARTAMENTO DE ESTRADAS £ RODAGEM DO ESTADODE | . oy (o o -
PERNAMBUOO ! v
Confirmar Fechar

Figura 11 - ARP Manual - Org3do Gestor da ATA

e Unidade gestora: Informar no campo, uma ou mais palavras chaves que identifique a UG e,
depois clicar no botdo: “Pesquisar”.

e CNPJ / CPF: Neste campo, a pesquisa é feita informando a numeracao completa, conforme
ilustracdo a seguir:

3/11/2022
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SELECIONAR ORGAD GESTOR DA ATA . |

(1) Informe os filtros para refinar sua busca. Mo resultado da pesquisa serSo apresentados no maximo 200 itens.

Unidade gestora

Pesguisar
CNP1 i 03.906.407/0001-70 Limpar
Empresa CPF/CNPI E.
AG 5 : 1 y a
AGENCIA DE REGULACAO DOS SERV. PUB.DELEGADOS DO 03.906.407/0001-70 PE

ESTADO DE PERNAMBUCD

Figura 12 - ARP Manual - Filtro de pesquisa

Observacao: Apos a selecdo do “érgéo Gestor da ATA”, se faz necessario clicar no botao “Confirmar”
14. Grupo de Compras: Os grupos de compras, sdo grupos tematicos para associar usuarios dentro de

uma mesma UG, de modo a facilitar a visualizagao de processos aos quais estejam vinculados.

-

Ao clicar na: , sera exibida a tela a seguir:

SELECIONAR. GRUPO DE COMPRAS » |

Grupo de compras Ee=plEay
Limpar
Codigo ¥ | Grupo de compras &
15 Grupo de Compras Padric - SECRETARLA DE TRANSPORTES -
33 Grupo de Compras Padrio - SECRETARIA DA FAZENDA
= Grupa de Compras Padrio - AGENCIA DE REGULACAC DOS SERV. PUB.DELEGADOS DO
ESTADO DE PERNAMBUCO
65 TREINAMENTO TURMA 2 - DANY
v
- L] 1-4deditens

Confirmar [Fechar

Figura 13 - ARP Manual - Grupo de compras

e Grupo de Compras: Informar no campo, uma ou mais palavras chaves que identifique o Grupo
de compras e, depois clicar no botdo: “Pesquisar”.

3/11/2022
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Observacdo: Apos a selecdo do “Grupo de Compras”, se faz necessario clicar no botdo “Confirmar”.

15. Controle de saldo: Campo destinado a definir se a forma de controle do saldo da ARP se dara por
"Quantidade" ou através do "Valor Total”. Atualmente esse campo nao é editavel, e o controle é feito

apenas pela quantidade.

16. Necessidade de parecer técnico: Este campo define se ha exigéncia de parecer técnico especifico
que embase a solicitacdo de consumo a ARP. Por exemplo, no caso de atas de locacdo de veiculos, sera
possivel formalizar o pedido de parecer da area responsavel. Para tanto é preciso selecionar entre as opcoes
"Sim" ou "Nao.

Observacao: Nao é compativel ao parecer técnico, quando o consumo da ata é do tipo: “Aberta”.

17. Vigéncia: Campo destinado ao prazo da vigéncia da ATA. Sera necessario informar a “Data inicio”

e “"Data de encerramento” clicando no icone

18. Niamero de dias para aviso de encerramento da vigéncia: Campo onde deve ser informado
quantos dias antes do fim da vigéncia da ATA o responsavel deseja ser informado da proximidade do

encerramento.

19. Permite adesao: Campo destinado a definicdo da aceitacdo de adesdes a ARP através das opcoes
"Sim" e "Nao".

Observacao: Marcando a opgao “Nao” ficarao ocultas, as opcdes 20, 21 e 22. Conforme ilustragdo a
seguir:

ADESAD

Permite ades3o Sm ® NE

20. Nimero maximo permitido por item para cada adesdo: Campo a ser preenchido com o

percentual maximo que cada UG aderente tera direito.

21. Nimero maximo permitido para todos aderentes: Campo relativo a quantas vezes a soma de

todas as adesOes devera corresponder ao total registrado.

3/11/2022
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22. Numero de dias para ndo aceitar mais adesdo: Campo onde deve-se definir até quantos dias

antes do fim da vigéncia da ata poderao ser formalizados pedidos de adesdo.

Apéds todo preenchimento dos campos da tela de cadastro, o usudrio devera guardar as informacoes
clicando no botdo “Salvar”. Depois disso, as demais abas serdo habilitadas: Itens, Integrantes da ata,

gestao de ata, Documentos do processo, Modelos de ata, Processos relacionados e Auditoria

CADASTRO DE ATA DE REGISTRO DE PREGDS *
® da ata: i

Vigénciat
02/04/2020 2
30/06/2020

Figura 14 - ARP Manual - Cadastro de ARP - Aba dados gerais

2.2 Cadastro de Ata tipo Externa
O fluxo para o cadastro de ata tipo: “"Externa” segue 0 mesmo passo descrito para o cadastro de ata tipo:

“Governo PE", exceto pelos campos e opcdes que iremos destacar a seguir:

3/11/2022
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CADASTED D ATA 06 ALGESTRC D6 PRIGDN.

St ¥ Etwrw S Outn Fotem

Vs e CHINEM D4 £73 i

[Em—— St s e e alacinde ==
w5 Carpamtnn . EETED [ COMELMCE | apures ® Bachids
i

® =3 Q
a, Q
e s aatdain i
B ity i e ts B e L i i &
L]
btete wimis e s Heanren et Sl e Vo et e i (7
Sy e srerhon A fod m edewt P o S Ewn iz it e 0wk 0 20
Brv o Saboir @ Puctar B et

Figura 15 - ARP Externa - Cadastro de ata tipo Externa

o Esfera administrativa ata externa: O usuario devera selecionar uma das trés esferas da qual tenha
se originado a ARP.

-ATA EXTERMNA
Esfers administrathve ate edemat @ pMunicipal O Esmdusl O Federal
Municipio: Seledone v Ano: s Wimzmo da ats

Exiema:

Figura 16 - ARP Externa - Selecao de esfera administrativa ata externa
e Municipio: Ao clicar na "Seta" sera disponibilizada a lista de municipios para selegdo:

Selecions v

|
ARACAI »
BELEM

BELO HORIZONTE

BOA VISTA

CAMPO GRANDE

CUTABA

CURITIEA

FAnT AR T

Figura 17 - ARP Externa - Selecao de Municipio

L4
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2. Ano: Campo destinado ao ano de insergao da ATA no médulo.
3. Numero da Ata externa: E 0 nimero que representa a ATA a qual o usuario pretende aderir.

Observacao: De acordo com o Municipio selecionado, o campo “érgéo gestor da ATA” ao clicar na:

Q s L . C i
, SO exibira os 6rgaos cadastrados como “entidade externa” do municipio informado. Caso o érgao

desejado ndo apareca na lista, entrar em contato com o suporte do PE-Integrado para inclusao.

SELECIDMNAR CRGAD GESTOR DA ATA

VI on filtos geel refrar wa busca, ho resultaco db pescune serd0 apreststadon no mime 29 e

Unicade pREN e

" Limgar

FUNCG DO EXERCIT - COMANDO O NORDESTE - Ev—
RECIA0 MILTTAR - 287 BATALHAD DE CACADCEES
HINIETERID DA EOUCALAD- H0EPITAL URIVERSITAASD OF

SERGIFE

Esftierin 3 da T nigsiro.

Figura 18 - ARP Externa - Orgdo gestor da ata - Estado

*  serd exibida as opcdes:

Alagoas L

e Estadual: Ao clicar na:

- Selecions

Acre

Amzpa
Amazonas
Eahia
Ceard

Distrito Federal

[N .

L4

Figura 19 - ARP Externa - Selecao de Estadual
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~

De acordo com o Estado selecionado, o campo “Orgédo gestor da ATA” ao clicar na , SO exibira os
orgaos cadastrados como “entidade externa” do estado informado. Caso o 6rgao desejado ndo apareca na

lista, entrar em contato com o suporte do PE-Integrado .

Apds todo preenchimento dos campos, da tela de cadastro, o usuario com perfil: “Analista de Ata” devera
guardar as informacdes clicando no botdo “Salvar”. Apds essa acdo, as demais abas serdo habilitadas:

Documentos do processo e Auditoria.

Observacdo: Sera necessario anexar €, assinar ou autenticar o documento do tipo: “Ata de Registro de

Precgo” pelo Analista de Ata e, na sequéncia finalizar o cadastro clicando no botdo: “Ativar”.

AT T

witd Cin

ABERAD

i~ wers Lavw 1 wow e e

Figura 20 - ARP - Cadastro de Ata Externa

Observacdo: Apos conclusdo do cadastro de ARP Externa, inclusdo do documento obrigatdrio (Ata de
Registro de Precos) assinado ou autenticado e ativacdo da Ata, o sistema encaminhara o pedido de
aprovacdo para o “Gestor Central de Ata” da Secretaria de Administragdo de Estado de PE. Apds aprovacdo
do cadastro da Ata externa pelo Gestor Central, o Analista de Ata ou o Gestor de Ata podera incluir os

itens, conforme apresentado no tdpico 2.4.
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2.3 Cadastro de Ata tipo Outros Poderes

Observacao: O fluxo para o cadastro de ata tipo: "OPD”. Segue 0 mesmo passo a passo, descritos no

cadastro de ata tipo: “Governo PE”.

O campo "Origem da ata" contempla os seguintes tipos: Governo PE, Externa ou Outros poderes.
O tipo de origem: "Governo PE", corresponde aos Cadastros de Atas de unidades gestoras classificadas

modulo de administragao como do Poder Executivo Estadual dependente do Tesouro Estadual.

O tipo de origem: "Externa", corresponde aos cadastros de atas de 6rgaos e entidades ndo

pertencentes ao Governo do Estado de Pernambuco.

O tipo de origem: "Outros poderes", corresponde aos cadastros de atas de unidades gestoras
classificadas no mddulo de administracdo como “Outros poderes” (“Atas da ALEPE, do MPPE, TCE-PE e
TIPE").

2.4 Aba “Itens” do Cadastro de ARP.
A seguir descrevemos, 0s passos enumerados para as acoes, realizadas na aba “Itens”.

wiskngus

e s a4 e fara

|

Figura 21 - ARP - Cadastro de Itens

3/11/2022
22/80



Passo 01: Clicando na aba “Itens” sera exibida a tela a seguir:

i FELL TN TS AL P LA AR ¥e b bt Laesiis W 20w
7247 208 &
- [ rs i Soa 380
Q o & B
.
- o

Vi el il a0 4 00E0

Figura 22 - ARP - Cadastro de ARP - Aba Itens - Inclusdo

Passo 02: Clicando no botdo “Incluir” sera exibida a tela para preenchimento do item selecionado.

Desiia a

1

Qrartdeste iepdlruds

Uirsdl. 35 T Lo G . daTampe H
Aoech S s r Valgr uraing B
hormaoede Q
haes L
Ctnerscis

Sabear w ndwy Dees m Saar Fachar

Figura 23 - ARP - Cadastro de ARP - Aba Itens — Preenchimento dos campos do item
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Observacdo: Apds o preenchimento dos campos obrigatorios relacionados aos itens. O usuario devera
clicar no botdo “Salvar e fechar”. Havendo a necessidade da insercao de novos itens, o usuario podera

recorrer a opcao: “Salvar e novo item”.

A seguir descrevemos o resultado, apds a insergao de item:

P41 3840 MIRAZ P (s BIFA e remrar il o
N . i

Wi it dm il W5 BEO00 DNEID

Figura 24 - ARP - Cadastro de ARP - Apds insergao de itens
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CADASTRIY DE ATA DE REGISTRI DE FRECS

Tipa do endurbumanto: oy s

K da st Miimaa da precansa ik
i Situsgha: f
AR 07500 TITAGOV_SADFE ongnl I20.SEFALILOCOLSEFAZ.  RTS Emmiing pi b il ok ot
Q00 LocKGREs E I —— - o oo Teolsoon | 020e woaog [

| ERIGOSLTI

Walor total da ata: RS 50,000, 0000

Figura 25 - ARP - Cadastro de ARP — Quantitativo

3

Passo 03: E necessario clicar na , para que seja exibida a opcao de “Quantitativo por integrante”

Passo 04: Clicando no botdo: “Quantitativo por integrante” sera exibida a tela a seguir:
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CRAAIVTTTATTNG A0 BN THESLANTE

= e

PE EgRiT sl Ussd. de lemps Ol dhe ey

aw
ar Ak

I-2dm 3t
Tutal i e LMD

Taboir & Pxhind Labwiif Fitchie

Figura 26 - ARP - Cadastro de ARP - Quantitativo por participante
Passo 05: Nesse campo (consumo autorizado), € necessario informar a quantidade autorizada para cada

participante.

Passo 06: Apds o preenchimento no campo de consumo autorizado, se faz necessario clicar no bot3o:

“Salvar e fechar”.

Observacao: Para o cadastro (inclusao manual) de Atas de Registro de Pregos que estiverem vigentes no
momento da liberacdo do Mddulo em producao, os perfis de Analista e Gestor de Ata poderao preencher

0s consumos e adesOes autorizadas.
Esse preenchimento sera feito na tela de “Quantitativo por integrantes” (campo localizado na aba itens,
icone [#).

A inclusdo do(s) 6rgao(s) participante(s) ou aderente(s) deve ser realizada previamente através da aba de
integrantes, ver item 2.6. Apds essa agao, sera possivel preencher os consumos ou adesGes autorizadas,

conforme explicado anteriormente nesta observacao.
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Observacdo: O consumo autorizado esta limitado a quantidade registrada e a adesdo autorizada esta
limitada a quantidade registrada x o parametro (NiUmero maximo permitido para todos os aderentes),

informado no cadastro da Ata de Registro de Pregos na aba de dados gerais.

Ap0s salvar os valores, sera exibida a tela a seguir com a totalizagdo do consumo autorizado no campo
“Consumo autorizado” e para a coluna “Saldo Consumo” a regra do resultado sera: Quantidade registrada
(-) Consumo autorizado. A mesma totalizacdo sera feita para a coluna "adesdo Autorizada e para a coluna
“Saldo adesdo” a regra do resultado sera: quantidade registrada x parémetro da aba de dados gerais

(nimero maximo permitido para todos aderentes) - adesdes autorizadas.

Figura 27 - Cadastro de ARP - Resultado apés informar quantitativo

Observacao: Apds aprovagao do cadastro de Ata Externa pela Secretaria de Administracdo - SAD, os perfis
Analista de Ata e Gestor de Ata deverao filtrar no campo “exibir”: “Atas de Registro de Preco VIGENTES”,
em seguida, deve selecionar a ARP EXTERNA que deseja incluir o item, e clicar em ALTERAR, conforme

figura abaixo, seguindo os passos ja apresentados.
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&Q-rllﬂ'qm

o

Figura 28 - Cadastro de ARP — Alterar

Depois que clicar no botdo “alterar”, o usuario podera incluir o(s) item(ns) conforme exemplificado nas
figuras 22 e 23.

No cadastro de ARP EXTERNA ndo se faz necessario realizar distribuicdo de quantidade, nem

cadastrar consumo e adesao autorizada.

2.5.1 Ativar e Inativar Itens da “"ARP".

Com o perfil de: “Gestor de Ata” sera possivel realizar ajustes no status do Item. A seguir descrevemos

0S passos enumerados.

CADASTRD DE KTA DE FEGTTRO OF PRENCS

wiedncia
397097 2000 4

N da i Mriwmrd de seootass <
- i o Cactadir it Shuaghar

ARRO010,00 1030 GOV, SEF ALPE 45 M1 01S SEFAT PE G00%.SEFAL- -5 ex
5 i Yiom 01106/ 2000

Valor totad cm atas K5 10,000, 0000

Figura 29 - Inativar item - Acesso

Passo 01: Clicar na aba: “Itens”
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Passo 02: Depois clicar naseta * arrastando a tela até o final.

Passo 03: Marcar a caixa de selecao para o item desejado.

Passo 04: Depois clicar no botdo: “Inativar”. Onde sera exibida a tela de confirmacdo a seguir:

== q

2 Desaia realmente inativar ofs) item(ns)
: selecionado(s)?

Figura 30 - Inativar item — Confirmacgao de inativacao

Passo 05: Ao clicar no botdo: “Sim” sera exibida a tela de justificativa

VIOCE REALMENTE DESEIA INATIVAR O{5) ITEM(S) SELECIONADO()?

Justificztiva:

EP Confirmar Fechar

Figura 31 - Inativar item — Justificativa e confirmagao

Observacao: No campo Justificativa, descrever os motivos para a acdo de inativar o Item.
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Passo 05: E por fim, clicar no botdo: “Confirmar”. Com isso o status do Item sera atualizado para a

K
situagdo de: inativo. Salientamos que o caminho de ativar o item, segue 0s mesmos passos quanto a

acdo de inativar.

2.5.2 Ajustar Preco do Item da ARP
Com o perfil de: “Gestor de Ata” sera possivel realizar ajustes de preco do item. A seguir descrevemos

0S passos enumerados.

CADRSTRL 1A O ST [N ST

potmad oz - ¥ B « di TElaE e daaid Lig,mck pice
AR L1130, TR G0 B4 — - [ it s
G - - = —
T ey S
.

- [ g [=t o) IE_E 2] [l - T =y R 3 i

Figura 32 - Ajustar preco de Item - Acesso

Passo 01: Clicar na aba: “Itens”

Passo 02: Depois clicar na seta * arrastando a tela até o final.

Passo 03: Marcar a caixa de selecdo para o item desejado.

Passo 04: Depois clicar no botdo: “Ajustar preco”. Onde sera exibida a tela de confirmacao a seguir:
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Figura 33 - Ajustar preco de Item — Alteracao do valor

Passo 05: No campo “Novo Valor” inserir os valores conforme negociacao.

Observacao: No campo Justificativa, descrever os motivos para a acao de ajustes no valor do item.

? Confirma ajustes de pregos reslzados?

I

Figura 34 - Ajustar preco de Item — Confirmacao do ajuste

Passo 06: Depois clicar no botdao: “Confirmar”. Onde sera exibida a tela de confirmacdo

Passo 07: E por fim clicar no botdo: “Sim"”. Com isso, o item tera o seu valor ajustado. Salientamos que

o valor informado, devera ser igual (=) ou menor (<) do que o valor original.

A seguir exemplificamos o resultado, apds o ajuste do item feito com o valor para maior (>).
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!' Mowvo vakor tem gue ser menor ou igual 2o valor
b, oniginal.

_

0K

Figura 35 - Ajustar preco de Item — Alteracao do valor para maior

2.6 Aba “Integrantes da ata” do cadastro de ARP

A seguir descrevemos 0s passos enumerados das agles a serem realizadas na aba “integrantes da ata”.

S o Croceme P st e
e T TR T =i — = o rwiEm
Fi [ sy hamm s ERIETY S

fecw

Figura 36 - Cadastro de ARP -Aba Integrantes da ATA

Passo 01: Clicar no botdo: “Integrantes da ata”
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Passo 02: Depois clicar no botdo: “incluir”

Erferren zn Fltve arm rwfewr man S, Pl el dh pergo ek scrmerexion i e 0 S

[E [= LR

T

Pl Tasoogs

4
SECRETARLL D AbMDUSTRACAD "
BEEEMILFIA LEGIRLETIVA A LIR00 34 " ¥ |
TR DE CORTAS DD ES7TRO0 SLLETE G L3 -]

E - GAEVETE D GOVERRAS
GAZEMETE [ VICE: GOVERNATR
SEreETai N rats uh el

Exiwrcl T sn 73 g

Figura 37 - ARP - Cadastro de ARP -Aba Integrantes da ATA - Selecdo de 6rgdo

Passo 03: Para selecionar o 6rgdo participante, sera necessario, marcar a caixa de sele¢do ao lado, e por

fim, clicar no botdo: “Confirmar”. Apds a confirmacdo, serd exibida a caixa a seguir solicitando o tipo de
participante.

SELECIONAR. TIPO DE PARTICIPANTE =

Tipo de ink=grants: Selecions v

Confirmar

Figura 38 - ARP - Cadastro de ARP -Aba Integrantes da ATA - Menu Tipo de Integrante
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SELECIONAR TIPO DE PARTICIPANTE

Tipo de mntegrants:

Figura 39 - ARP - Cadastro de ARP -Aba Integrantes da ATA - Selegdo do Tipo de Integrante

Passo 04: Ao clicar na ﬂ, sera exibida as opgdes conforme apresentadas na figura 38

Passo 05: Apos selecionar um dos tipos: “Participante”, “Aderente GOV-PE”, “Aderente Externo”
ou “Aderente OPD"” se faz necessario clicar no botdo “Confirmar”. A seguir descrevemos o resultado

apds as agoes realizadas anteriormente, conforme apresentada na figura 39.

T

v dn W18 RomaD 6 TN | T P S— g ~
O PRI ACT. TR 06N ST A . r— qasr FS e T
- Flunadd Imorfguaraces ' E R
0 e 3 T
CITRETNIGL TA PATTACE. L -
TRTRLRAL, I DR 1 TN 4 &

Figura 40 - Cadastro de ARP - Resultado apés insercdo de Integrando
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Passo 06: Ao clicar no icone: E sera exibida a tela a seguir, onde o usuario devera informar a
quantidade a ser distribuida para cada PARTICIPANTE da ata.

Crwie m
Hinprn=

L

Figura 41 - Cadastro de ARP - Quantidade distribuida

2.6.1 Ativar e Inativar Fornecedor da “"ARP".

Com o perfil de: “Gestor de Ata” sera possivel realizar ajustes no status do fornecedor. A seguir

descrevemos 0s passos enumerados.
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Figura 42 - Inativar fornecedor - Acesso

Passo 01: Clicar na aba “Integrantes da ata”

Passo 02: Marcar a caixa de selecao para o fornecedor desejado.

Passo 03: Depois clicar no botdo: “Inativar”. Onde serd exibida a tela de confirmagdo a seguir

?

Corfirma 2 INATIVAGAD dos forneczdores selecionades?

Figura 43 - Inativar fornecedor — Confirmar a inativagao

Passo 04: Ao clicar no botdo: “Sim” sera exibida a tela de justificativa
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Figura 44 - Inativar fornecedor — Justificar a inativacdao

Observacao: No campo Justificativa, descrever os motivos para a acdo de inativar fornecedor.

Passo 05: E por fim, clicar no botao: “Confirmar”. Com isso o status do fornecedor sera atualizado

b4
para a situacdo de: inativo. Salientamos que o caminho de ativar o fornecedor, segue 0s mesmos

passos quanto a a¢do de inativar.

Observacdo: Caso o “gestor da ata” resolva inativar o fornecedor sem ter zerado a distribuicdo, sera
exibida a mensagem a seguir:

|

Zerar distribuicio({es) deste fomecador(es)
| para todos oF orgaos solicitantes para permitic
suz inzTvacio.

AN

0K

Figura 45 - Inativar fornecedor — Zerar distribuicao

2.7 Aba “Gestao de ata” do cadastro de ARP
Na aba “Gestdo da ata” apresentada no "CADASTRO DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS” ficardo

disponiveis os itens ativos da ata para serem gerenciados pelo 6rgdo gestor da ata. Nessa aba, sera
realizada a andlise e gestdo dos quantitativos distribuidos (para controle de saldo/gestdo de saldo) apds a

ativacao do cadastro da Ata de Registro de Precos.

A seguir descrevemos, os passos enumerados para as acgoes, realizadas na aba “Gestao de ata”.

3/11/2022
37/80



CADKSTHO OF ATA. 00 REGISTIRO DX PCETS

HT 2a wta Hurmars do proceuss To do & P
7 - Tio0 00 CoRdmEl Bt Sruschal Ji
GULE 3019 SEFAL BE S0SSITAL thcery ram NP alnarean.

RELACAO D6 ITERS ATIVOS DA KTA

Figura 46 - ARP - Cadastro de ARP - Aba gestdo de ata

Passo 01: Clicar na aba: “Gestao de ata”

Passo 02: Em seguida, o usudrio devera clicar no icone ﬂ, onde sera exibida a tela a seguir. Conforme

figura 46, ficardo elencados todos os participantes e valores distribuidos.

GESTAD DA ATA - DISTRIBUICAD ENTRE 05 INTEGRANTES

Descrigio: (1000241) - TUBO DE SILICONE - CONFEOCIONADO EM SILICONE FLEXIVEL E ATOXICO, NA COR INCOLOR TRANSPARENTE, COM MEDIDAS: DIAM. INT, 6MM C/ COMPRIMENTD 15 M APROX.,
ROTULAGEM RESPEITANDO O DECRETO LET 73094/77 COMBINADO OOM O ART. 31 LBO78/30

Unidade de medida: N Unidzde de tempo: Quantidade de tempa: - Quantidade registrada: 1,000,000
Quant. registrada ativos Quantidade distribuida Consumo autorizade Saldo nio distribuid Quant. dizribuia & nio . T'mJ "
Distribuigo 1,000,0000 40,0000 40,0000 60,0000 0,0000 960,0000
Valores 1.000,0000 40,0000 40,0000 560,0000 0,0000 960,0000
Seq. | Orglo integrame ~ | Quantidade diswibuida | Consume aumrizads ~ | (ad. distribuida e ngo consumida | Nova distribuicio -
1 SECRETARIA DA FAZENDA 20,0000 20,0000 0,0000 *
2 TRIEUNAL DE JUSTICA 0,0000 0,0000 0,0000
3 (CORPO DE BOMBEIRQS - 505 20,0000 20,0000 0,0000 20,0000 3
v
WA L] 1-3deditens

Fachar

Figura 47 - ARP - Cadastro de ARP — Aba Gestdo de ata - Visdo do Responsavel
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Observacao: Nesta tela, o usuario com perfil “analista de ata” ou “gestor de ata” podera realizar nova
distribuicdo da quantidade registrada entre os drgdos PARTICIPANTES, desde que a nova distribuicdo
nao seja inferior ao valor informado no campo "consumo autorizado". O somatdrio da nova distribuicdo

nao pode ultrapassar o valor do campo “Quant. registrada ativos”.

A gestao da ata é exclusiva do 6rgdo gestor da ATA.
2.8 Aba “"Documentos do Processo” — Anexar e Botoes de Acao

A seguir descrevemos, os passos enumerados para as acoes, realizadas na aba “Documentos do
Processo”.

A tela “Documentos do Processo” apresenta uma série de funcionalidades, através dos botdes de agdo,
conforme demonstrado na figura abaixo:

& Excluir & Alterar visibilidade E—:“, Validar doc. |5, Tomar sem efeito -, Assinar documento ® Autenticar documento

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

Matriz de Permissao

A Inclusdo de documentos na ARP sera realizada, de acordo com os perfis e documentos autorizados para

cada etapa do processo, conforme descrito nas tabelas a seguir:

Etapa Perfil autorizado

Em configuragdo *Analista de Ata — *Gestor de Ata

Encaminhar para Gestor Central de -
Ata

Aguardando aprovagdo do Gestor -
Central

Aguardando Inicio da Vigéncia -
Vigente -
Ndo aprovada -

Em revisdo *Analista de Ata (docs inseridos da etapa) - *Gestor de Ata (docs inseridos da etapa) - *Analista Central
de Ata ((docs
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Canceladas -

Expiradas -

Observacao: Para que o cadastro, de uma ARP em configuracdo tenha o seu fluxo continuado, é
necessario a inclusdo, do documento Obrigatdrio tipo: “Ata de registro de precos”. Também, se faz

necessario a sua assinatura ou autenticagao.

1 & Exchuir Permite excluir um documento da lista de documentos anexados.

A exclusdo de documentos na ARP sera realizada, de acordo com os perfis e documentos autorizados para

cada etapa do processo, conforme descrito na tabela abaixo:

Etapa Perfil autorizado

Em configuragdo *Analista de Ata — *Gestor de Ata

Encaminhar para Gestor Central de -
Ata

Aguardando aprovagdo do Gestor -
Central

Aguardando Inicio da Vigéncia -
Vigente -
N3do aprovada -

Em revisdo *Analista de Ata (docs inseridos da etapa) - *Gestor de Ata (docs inseridos da etapa) - *Analista Central
de Ata ((docs inseridos da etapa) - * Gestor Central de Ata ((docs inseridos da etapa)

Canceladas
Expiradas

Permite alterar a visibilidade dos documentos anexados na Compra
2 & Areror vishikdade . Nt Rl e s R o

Direta, tornando-os "Piiblicos” ou "Sigilosos".

A alteracdo da visibilidade dos documentos anexados na ARP sera realizada, de acordo com os perfis e

documentos autorizados para cada etapa do processo, conforme descrito na tabela abaixo:
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NOTA: Os documentos anexados na ARP, cujos tipos de documentos estejam registrados no “Cadastro

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

Etapa Perfil autorizado

Em configuragdo *Analista de Ata — *Gestor de Ata

Encaminhar para Gestor Central de -
Ata

Aguardando aprovagdo do Gestor -
Central

Aguardando Inicio da Vigéncia -
Vigente -

N3do aprovada -

Em revisdo *Analista de Ata (docs inseridos da etapa) - *Gestor de Ata (docs inseridos da etapa) - *Analista Central
de Ata ((docs

Canceladas -

Expiradas -
i 3 | ' Permite alterar o status dos documentos anexados na Compra direta, |
{2 [ Validar doc. i i

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

A alteracdo do status para “Valido” sobre os documentos anexados na ARP, 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

Em configuragdo *Analista de Ata — *Gestor de Ata

Encaminhar para Gestor Central de -
Ata

Aguardando aprovagdo do Gestor -
Central

Aguardando Inicio da Vigéncia -

Vigente -

3/11/2022
41/80



N3do aprovada -

Em revisdo - *Analista de Ata (docs inseridos da etapa) - *Gestor de Ata (docs inseridos da etapa) - *Analista
Central de Ata ((docs

Canceladas -

Expiradas -

4 _ ! Permite alterar o status dos documentos anexados na Compra
|55 Tornar sem efeito [ .
i direta, tornando-os "Sem efeito”.

A alteracdo do status para “Sem efeito” sobre os documentos anexados na ARP sera realizada, de acordo

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

Etapa Perfil autorizado

Em configuragdo *Analista de Ata — *Gestor de Ata

Encaminhar para Gestor Central de -

Ata

Aguardando aprovagdo do Gestor -

Central

Aguardando Inicio da Vigéncia -
Vigente -
N3o aprovada -

Em revisao *Analista de Ata (docs inseridos da etapa) - *Gestor de Ata (docs inseridos da etapa) - *Analista
Central de Ata ((docs inseridos da etapa) - * Gestor Central de Ata ((docs inseridos da etapa)

Canceladas -

Expiradas -

5 e Assinar Documento

Permite assinar eletronicamente os documentos inseridos na ARP. A assinatura podera ser feita por todos

os perfis, e em qualquer etapa, porém, apenas usuarios servidores e/ou comissionados poderao assinar os
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documentos, e cada usuario s podera assinar uma vez o documento. Apenas documentos nos formatos
(DOC, DOCX e PDF) poderao ser assinados.

]

. ALGENTICH doaments

Autenticar Documento

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

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

2.8.1 Documentos do Processo — Anexar documentos

A anexacdo de documentos na ARP sera realizada, de acordo com os perfis autorizados para cada etapa

do processo.

Para anexar os documentos na ARP, 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”.

LY

Figura 48 - Aba "Documentos do Processo"
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Passo 04: Selecionar o tipo de documento que classifica 0 documento anexado, clicando no icone da

0, - z w o > n”
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) médulo(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 do PE-Integrado.

Passo 05: Informar no campo “Tipo de documento” da tela “Selecionar tipo de documento”, uma ou
mais palavras chave da descricdao do tipo de documento a ser selecionado e clicar no botao “Pesquisar”.
O sistema apresentara na lista abaixo a relacdo dos tipos de documentos que atendem o parametro de
pesquisa.

Passo 06: Selecionar o tipo de documento, clicando no botdo de radio ® correspondente e clicar no
botdo “Confirmar”.

SELECIOMAR TIPO DE DOCUMENTO .
L K
Tipo de decumento Pesquisar

Limgar
7 Anexo parecer juridico =
&7 Anexo pedido de ce 2030
50 Especificacio da Compra/ContratagEa para Cotagio
by Parecer junidico
69 Parecer técrico
i1 Pedida de centralizacso
8 Pedido de descentralizacio
8 Planiha Cecamentnia
B2 Solicitac@o de esclarecmants
51 Terma de Referéncls
TR . I 1-11 de 11 Rtens

6 - Confirmar Fechar

Figura 49 - ARP- Cadastro de ARP- Selecionar Tipo de Documento
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Passo 07: Clicar no botdo “Anexar” e o documento sera apresentado na lista de documentos, conforme
demonstrado no modelo abaixo:

CADASTRO DA INTENGAO DE REGISTRO DE PRECOS ’

Nimero do processo: IRP.0001.2020.5AD Situacdo: Em confi Periodo: 14/01/2020 a 24/01/2020

Dados gersis | Ttens @ | Itenspendentes | Participantes | Manifestacho de interesse | Esdlarecimentos’ | Docum

Escolner arquive | Nenhum arguivo selecionade Tipo de documento (=} Anexar

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Anexade em Seledione v Tipo de documento Q Status  Selecione b4 Pesquisar

@ Excluir & Alerar visibilidade [} vaiidar doc. [E5 Tomar sem efeit . Assinar documento B putenticar documento

valida 11/02/2020 10:53:54 Analista de At Piiblico

Figura 50 - ARP- Cadastro de ARP - Aba "Documentos do Processo"

A numeragao a seguir corresponde aos campos da tela acima:

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

2. Nome do arquivo: nome do arquivo anexado. Este campo apresentara um link para consulta do
arquivo. Ao clicar neste link, sera realizado o download do arquivo. Onde sera possivel visualizar a
assinatura e/ou autenticacdo, caso tenha sido realizada alguma dessas acoes

3. Doc. original: este campo trara o documento sem assinatura e/ou autenticacdo, caso tenha sido
realizada alguma dessas agoes.

4. Anexado em: identificacdo do médulo em que o documento foi anexado.

5. 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 anexacdo do documento.

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

autenticar o documento.
Passo 08: Clicar no botao “Fechar”.

O Cadastro de Tipos de Documentos apresenta alguns parametros, quais sejam:
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Quantidade: limita a quantidade de documentos que podem ser anexados a um processo, relacionados

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

Ao confirmar a acdo o novo documento passara a constar como valido, enquanto o anterior ficara com o

status "sem efeito.

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

documentos do mesmo tipo de documento no processo.

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

tipo de documento: “Sim” ou “Nao”.

Ao clicar no botdo: “Ativar”, quando o tipo de documento for obrigatério 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:

ALERTA x

Somente é possive! ativar uma ARP se constar o
tipo de documento “Ata de Registro de Precos”,
! assinado ou autenticado, na aba Documentos do
———  Processo.

oK

Figura 51 - ARP- Exemplo de aviso de documento obrigatdrio ndo anexado

2.8.2 Documentos do Processo — Excluir documentos

A exclusdo de documentos na ARP é realizada, de acordo com os perfis autorizados para cada etapa do

processo.

Para excluir um documento anexado na ARP, 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 excluido, clicando na caixa de selecdo de sua linha de registro
v

Passo 03: Clicar no botdo “Excluir”.

b BB M AR Losik bE e " TR P PR T
> ﬂz
- Thw wm u arwr :

P — B rese i R . R—— R

Figura 52 - ARP- Aba "Documentos do Processo" — Excluir documento

O sistema apresentara a seguinte mensagem na tela para confirmagao:

CONFIRMAGAO %

7 Vocé deseja realmente excluir o documento
._'. selecionado?

El ‘ Sim Néo

Figura 53 - ARP- Tela de Confirmagao

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

Passo 05: Clicar no botdao “Fechar” para fechar a tela;
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Figura 54 - ARP- Aba "Documentos do Processo"

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

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

I Nao & possivel excluir o documento nesta
ok, etapa do processo,

Ok

Figura 55 - ARP - Aba "Documentos do Processo"

2.8.3 Documentos do Processo — Alterar Visibilidade

A alteracdo da visibilidade de documentos anexados na ARP sera realizada, de acordo com os perfis

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

Para alterar a visibilidade de um documento anexado na ARP, 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, cuja visibilidade sera alterada, clicando na caixa de selecdo de sua

linha de registro #,

Passo 03: Clicar no botdo “Alterar visibilidade”.

et RO A0 Bl L sy pyie Frrpon NJUL] R M
: €

Figura 56 - ARP — aba “"Documentos do Processo” — Alterar visibilidade

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

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

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

Alterar a visibilidade de “Publico” para “Sigiloso”:
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JUSTIFFCATIVA *®

Vock deseja realmente tomar sigloso o documento selecionada?

Justificatoea ﬁ 4

5 III"' Confirmar Eechar

Figura 57 - ARP- Alterar visibilidade - "Justificativa"

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

JUSTIFICATIVA ®

Voce desefa realmente torar publice o documento selecionade?

Justficativa - 4

5 - Confirmar Fechar

Figura 58 - ARP— Alterar visibilidade - "Justificativa"

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

nos modelos abaixo:
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Figura 59 - aba "Documentos do Processo” — Alterar visibilidade

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

mensagem na tela.

Passo 06: Clicar no botdao “"OK".

e g Joranesia da snees st

| conbgurady pa nbs pEm sfine o
b e

Figura 60 - ARP— Alterar visibilidade - tela de mensagem
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2.8.4 Documentos do Processo — Tornar sem efeito

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

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

Para alterar o status de um documento anexado na ARP, 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, cujo status valido sera alterado para “Sem efeito”, clicando na caixa

de selecdo de sua linha de registro ¥/,

Passo 03: Clicar no botdo “Tornar sem efeito”.
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Figura 61 - Alterar visibilidade - tela de mensagem

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

Passo 05: Clicar no botdo “Confirmar”.

3/11/2022
52/80



JUSTIFICATIVA

Viord deseja realmente tornar sem efeito o documento selecionado?

Justificaties « 4

5 - Confirmar Fechar

Figura 62 - ARP- Tornar sem efeito - "Justificativa"

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

e apresentara na coluna “Status”, a informacdo “Sem efeito”, conforme demonstrado no modelo abaixo:
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Figura 63 - ARP— Tornar sem Efeito - "Justificativa"

2.8.5 Documentos do Processo — Validar doc.

A alteragdo do status dos documentos anexados na ARP de “Sem efeito” para “Valido” sera realizada, de

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

3/11/2022
53/80



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

descritos:

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

documentos anexados ao processo.

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

caixa de selecdo de sua linha de registro #!.

Passo 03: Clicar no botdo “Validar doc.”.
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Figura 64 - ARP— aba “"Documentos do Processo” — Validar doc.

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

Passo 05: Clicar no botdo “Confirmar”.
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JUSTIFICATIVA *

Viood deseja realmente revalidar o documento seleconada?

Justificativa - 4

5 ‘ Confirmar Fechar

Figura 65 - ARP— Validar doc. - "Justificativa”

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

que representa a funcionalidade “Validar doc.”, conforme demonstrado no modelo abaixo:

AR TP & 20 A7 b
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Figura 66 - ARP— aba “"Documentos do Processo” — Validar doc.

2.8.6 Documentos do Processo — Assinar Documento

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

— Bot0es de acdo. Para assinar eletronicamente um documento anexado na ARP, o usuario devera executar

0S passos abaixo descritos:

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

documentos anexados ao processo.
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Passo 02: Selecionar o documento a ser assinado eletronicamente, clicando na caixa de selecdo 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 botao “Assinar documento”.
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Figura 67 - ARP — aba “"Documentos do Processo” — Assinar documento

O sistema apresentara a tela para registro dos dados do responsavel pela assinatura e execucdo 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 acdo.

O campo “Matricula” apresentar-se-4 automaticamente preenchido com o nimero da matricula do

usuario que esta conectado no sistema, executando a agdo.
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Figura 68 - ARP — aba “"Documentos do Processo” — Assinar documento

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

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

Passo 06: Clicar no botdao “Assinar”.

Caso o usuario digite uma senha incorreta, o sistema apresentara a mensagem exibida na figura 68.
Passo 07: Clicar no botdo “OK" e informar a senha correta.

ALERTA %

! ) Senha incorreta

7 |mp oK

Figura 69 - ARP — aba “"Documentos do Processo” — Assinar documento

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

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

do arquivo, sera apresentado o icone que identifica que este documento foi assinado eletronicamente =.
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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 validagdo” apresentara o cédigo gerado pelo sistema, a ser utilizado para

validagao do documento assinado eletronicamente.
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Figura 70 - ARP- aba “"Documentos do Processo” — Assinar documento

NOTA: Caso o usuario selecione um documento na tela “Documentos do Processo”, cujo tipo de
documento esteja registrado no Cadastro de Tipos de Documentos para ter assinatura eletronica
obrigatoria e cliqgue no botdo “Encaminhar” sem assinar o documento, o sistema impedira esta agao

e apresentara uma mensagem na tela, conforme demonstrado no modelo abaixo:

Solicitacio de compra somente poderd ser
encaminhads Te o documentos gue sxigem
! | assinatura eletrdnica forem assinados:
e

Termo de Referéndia

E‘cuc

Figura 71 - ARP- Exemplo de aviso de obrigatoriedade de assinatura de documento - Assinar documento

Passo 08: Clicar no botdao “OK" e realizar a operacao.
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Os documentos assinados eletronicamente poderdo ser visualizados, executando os passos descritos a
seguir:
Passo 09: 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 validacao, conforme demonstrado

no modelo abaixo:

t ey Decuments mammds devoncamente por SUPDRTE PARADICMA, analists ¢ matriculs 1234456, cm 061 172019, 4s
11:01

A galeniicidade deate documento pode ser comferida no ate Bimps www homobogpeintegrade pe gov be'Valadacos asp

infrmandia o codaga de validacdo e8] 0-0d 2r—SeaT-b 71047 14 1005062

Figura 72 - ARP- Exemplo de assinatura eletronica e autenticacao de documento

Obs.: Um documento podera ser assinado eletronicamente por mais de um usuario, 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
poderdo assinar os documentos anexados no processo, eletronicamente. Os funcionarios

terceirizados nao estdo habilitados para essa funcionalidade.

2.8.7 Documentos do Processo — Autenticar Documento
As regras para autenticar os documentos estdao descritas no item 3.4.1 — BotOes de agao.
Para autenticar um documento, o usuario devera executar os passos abaixo descritos:

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

documentos anexados ao processo.

Passo 02: Selecionar o documento a ser autenticado, clicando na caixa de selecdo de sua linha de
registro ¥,
Obs.: Apenas arquivos com extensao “pdf” poderdo ser autenticados eletronicamente.

Passo 03: Clicar no botdo “Autenticar documento”.
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Figura 73 - ARP— aba “"Documentos do Processo” — Autenticar documento
O sistema apresentara a tela para registro dos dados do responsavel pela execucdo 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 acdo.

O campo “Matricula” apresentar-se-4 automaticamente preenchido com o nimero da matricula do

usuario que esta conectado no sistema, executando a agdo.

e

Figura 74 - ARP- aba “"Documentos do Processo” — Assinar documento

Passo 04: Informar no campo “Cargo”, a identificacdo do cargo que o usuario ocupa, conforme
registrado no SADRH.
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Passo 05: Selecionar no campo “Origem do documento”, a identificacdo do tipo de autenticagao

realizada, qual seja: “Cdpia autenticada administrativamente”, “*Cdpia autenticada por cartério” ou
“Documento original”.

Passo 06: Informar no campo “Senha de acesso ao sistema”, a senha do usuario, que corresponde
a mesma senha utilizada para acessar o sistema.

Passo 07: Clicar no botdo “Autenticar”.

Caso o usuario digite uma senha incorreta, o sistema apresentara a mensagem exibida na figura 68

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

ALERTA x

Senha incomreta

-

s jmp o

Figura 75 - ARP— Documentos do Processo — Assinar documento

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

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

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

Ao lado do nome do arquivo, sera apresentado o icone que identifica que este documento foi autenticado
|
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Figura 76 - ARP — Documentos do Processo — Autenticar documento

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

seguir:

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

demonstrado no modelo abaixo:

@' integyac Documento assinado eletronicamente por SUPORTE PARADIGMA, analista e matricula 123456, em 06/11/2019, as
11:01.
R@- integratio Documento autenticado por SUPORTE PARADIGMA, analista ¢ matricula 123456, apos conferencia com Copia

autenticada administrativamente , em 06/11/2019, as 11:45.

i

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site hitps://www.homologpeintegrado.pe.gov. br/Validacao.aspx,
e informando o codigo de validagio f8aa919a-d 105-4d41-b013-64d6e0a0d880

Figura 77 - ARP— Documentos do Processo — Autenticar documento

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

3/11/2022
62/80



Somente os usuarios servidores do estado que possuem matricula no sistema PE-Integrado poderdo autenticar os

documentos anexados no processo, eletronicamente. Os funcionarios terceirizados ndo estao habilitados

para essa funcionalidade
2.9 Aba “"Modelo de Ata” do cadastro de ARP

A seguir descrevemos 0s passos ha aba “"Modelos de Ata”.

CADASTRD DE ATA DE SEGI TS0 DE PARGS

Figura 78 - ARP — Modelo de ATA
Passo 01: Clicar na aba: “"Modelo de Ata”

Passo 02: Clicando na seta, através no menu Template sera disponibilizado o documento tipo:
“Resumo Ata de Registro de Precos”.

Passo 02: E por fim, clicar no botdo “Imprimir” para visualizar o template do documento “"Resumo Ata
de Registro de Precos”. Esse documento pode ser salvo, via download nos formatos: Excel, PDF e Word

A seguir, ilustramos o documento tipo “Resumo Ata de Registro de Pregos”
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@ PE - INTEGRADO - Google Chrome

@ entregapeintegrado.pe.gov.brfAtaRegistroPreco/F pHgPzK
1 1 ®
o
Dgirtevae RESUMO ATA REGISTRO DE PRECOS
)
I em 16/04/2020 14:29:04

Numero: ARP.0025.00.2020.GOV.SEFAZ-PE.PE Titulo: Manual ARP

Objeto: Manual ARP - Mardo

Responsavel: Gestor da ata 150101 Data de 02/04/2020 Data de encerramento: 30/07/2020

inicio:

0s precos ofertados pelas empresas dlassificadas na compra em primeiro lugar, por objeto/item, signatérias da presente Ata de Registro de Pregos abaixo;

Lote /

L Ttem Forecadis Unidade de o ontigade IR AR oy e tamnpo Valor unitirio Total
item ida tempo
1 (1000241) - TUBO DE SILICONE - ANA MARIA SINICIO UNIDADE 1000,0000 10,0000 10.000,0000
CONFECCIONADO EM SILICONE FLEXIVEL E TEODOZIO

ATOXICO, NA COR INCOLOR TRANSPARENTE,
COM MEDIDAS: DIAM. INT. 6MM C/
COMPRIMENTO 15 M APROX., ROTULAGEM
RESPEITANDO O DECRETO LEI 79004/77
COMBINADO COM O ART. 31 L.8078/90

Figura 79 - ARP —Documento - Resumo da ata de registro de precos

2.10 Aba “Processos relacionados” do cadastro de ARP

Exibe a lista dos processos relacionados a Ata de Registro de Precos no sistema PE-Integrado, desde da
intencdo de registro de preco (IRP) que originou a ata e, processos licitatdrios, bem como as solicitacdes
de adesdo formalizadas pelos drgdos interessados em participar da ata e os processos de solicitacoes e

acompanhamento de consumo dos itens da ata.

7

Na medida em que estes processos sao finalizados e aprovados no sistema, esta lista é atualizada

automaticamente com alguns dados de identificacdo do processo.

Processos de origem: Intengdo de Registro de Prego, Solicitacido de Compra, Processo Licitatorio,

Dispensa de Licitacdo, Processo de Inexigibilidade, Empenho e Contrato.

Ata de Registro de Precos / Solicitacao de Adesdao e de Consumo: Consolida todas as atas de

registro de preco e, as respectivas solicitacdes.

A seguir descrevemos, os passos enumerados para as acdes, realizadas na aba “Processos

relacionados”.
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Figura 80 - ARP - Aba Processos relacionados

Passo 01: Clicar na aba “"Processos relacionados”

Passo 02: Este campo, € destinado a exibir os processos do tipo: Ata de Registro de Pregos, Solicitacdo
de Adesao a Ata e Solicitacdo de Consumo.
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2.11 Aba “Auditoria” do cadastro de ARP

A aba de “Auditoria” registra as acOes realizadas no cadastramento e gestao da ata, descrevendo acao,
data/hora da realizagdo da acdo e usuario que efetivou a acdo. Registra também as ac¢bes realizadas

automaticamente pelo sistema

CADASTRO DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS X

e s lljll;; 22015 SEFAZ PE 0006.SEFAZ- ;‘;’:“if AT é'::;:ﬁgm o 03/04/2020 2
PE 20/06/2020
Dad =rs | Integrantes d G Documentos fodslos de A Audito
Descrigio Pasguisar
Da= Usrio
. recos” foi gerado automaticaments, 03/0412020 12:28 Gerada pelo sistema B
Grgio TRIBUNAL o inchuido. 03/04/2020 03:47 Gestor da ata 150101
0 relztdrio "Documants de dewibuicdo de quantidzde regisTadz - Pré-zutrizacs” fol substituide por umz nova versie, i Garada pelo sistamz
Quansdade distribuids do item 1000241 sltersda de 0,0000 pars 20,0000 pera CORPO DE BOMBEIRCS - 505, Gastor
Grg2o CORPO DE BOMBETROS - 505 fai incheido. Gestor da =t 150101
0 relatdrio "Documants de diswribuiclo de quantidede regisTads - Pré-autorizacda” foi substituido por umaz nova verslo. (Garada pelo sistamz
Quansdade distribuid do isem 1000241 altersda de 0,000 para 20,0000 para SECRETARIA DA FAZENDA. Gestor da =ta 150101
Trem *(1000241) - TUBO DE SILICONE - CONFECCIONADO EM STLICONE FLEXIVEL E ATOXIOD, NA COR INCOLOR TRANSPARENTE,
COM MEDIDAS: DLAM. INT, 6MM ¢/ COMPRIMENTO 15 M APROX., ROTULAGEM RESPEITANDG O DECRETO LEL 79094/77 02/0412020 15:40 Gestor da ata 150101
COMEINADO COM O ART. 31 L.8078/%0" incluido.
Irem "(1000241) - TU E - CONFECCIONADO EM SILICONE FLEXIVEL E ATCXICD, NA COR INCOLOR TRANSPARENTE
M 25: DI 5 : AGEM RESPEITANDO O D £ 73084/77
z\:elllf;[:?: icm o aRr. 3 Lao7 ROTULAGEN RESPEITANDG O DECRETO LEL 75034/ 02/04/2020 15:25 Gestor da =t 150101
Fornacedor " CLOCA LOCACOES E SERVIG
Incluido em aner o documento *Beleta,pd™ com o e de documente "Ats de Registro de Pregos” nests processa. 02/04/2020 13:08 Gestor da st 150101
© relatirio *Documanto de dstribuicio de quantidade regstrada - Pré-autarizaia” for substituidy por ma nova versia, 2020 13:06 Gerada pelo sistema
(rg2o CORPO DE BOMBEIROS - 505 fai inchuida 2020 13:05
A enlotdirio Miacumants do dictribeic o doouantidado sooictrads et sasadzacio? foi ouboiuido nocms noo anecio. mUnAfInIn 12,58, T M
Ml e v iH 1-15e 19 fmns

Fachar

Figura 81 - ARP - Aba Auditoria

3. Cadastro de ARP Automatica

A geracdo de ARP sera realizada apds a finalizacdo (processo homologado/ratificado) no sistema. Apenas

0s processos nas modalidades Pregdo eletronico, Inexigibilidade e Dispensa de Licitacdo podem gerar ARP.

Algumas informagGes, tais como nimero do processo, modalidade, titulo, objeto, tipo do objeto, unidade
gestora demandante e gestor da ata sao herdados do processo finalizado (preenchidos automaticamente
no cadastro da ARP).

S6 é permitido alterar os campos que ndo sdo importados de processos finalizados no sistema para manter

a integridade dos dados.
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Para o cadastro de ARP “Automatica”, o usuario devera realizar os seguintes passos:
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Figura 82 - ARP Automatica - Processo aguardando criacao de ata

Passo 01: Acessar um processo, seja ele Pregdo Eletronico (Homologado) ou Compra direta

(Finalizada). Que estejam no status de: “Processo aguardando criacdo de ata”.
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Figura 83 - ARP - Automatica - Gerar ARP

Observacao: Quando o processo for de uma Solicitacdo de Compra Centralizada na opcao: Detalhe do
Pregdo ou Detalhe da Compra direta, constara a informagdo “Empresa Demandante”
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Aquvo  Administragio  Negocixo  Ata de Regtro de Proos  Relatérios  Ajuda

PREGAO ELETRONICO 0041.2022.CPL.PE.0026,SAD.BOMBEIROS - N® PROCESSO 0041.2022.CPL.PE.0026.SAD.BOMBEIROS - TESTE - JEANE - REDMINE [ oA

o [Processe ne
0041.2022.CP_2.0026.540.

1 1000241 - (1000241) - TUBO DE SILICONE - CONFECCIONADO EM SILICONE FLEXIVEL E ATOXICO, NA COR INCOLOR TRANSPARENTE, COM MEDIDAS: DIAM. INT. 6MM C/ COMPRIMENTO 15 M APROX.,

] ROTULAGEM RESPEITANDO O DECRETO LET 79094/77 COMBINADO COM O ART. 31 1.8078/90

Mmero do eanal
0041.2022.CP_re.0026.540.

Valor da Gloma § .. Quantidade de, Valor de referéna
—_ Quantidade 1.000,00 UNIDADE Jiade de medida UNIDADE tade 815,00 Unidade de tempo MES oY RS 6,7467
Owa o ki Lace vence RS 90,0000 oo -1.2340% e - 30 - necnae
e Encerrado Empresa 1A COME
© Lances
Volordolance  Unidade Quantidade  Unidade
Empresa Marca Quantidade i) % e 5 Valor total dolance  Vencedor Stuaclo
11A COMERCIO DE MANUFAT TOA Mg 2vam 100000  R§90,0000 UNIDADE 1200  MES R$ 1000000000 ¥ @
12 PRODUGDES DE EVENTOS LTDA 1v 000 R$95,0000 UNIDADE 12,00 Més R$ 1.140.000,0000 * <
) § ‘ Termino das propostas
COMERCIO DE MANUFATURADOS LTDA ME Vo 12v 000 R$100,0000 UNI 120 @ Ms RS 1.200,000,0000 * @ Setupediaclmuns
2C INFORMATIC QNN yavaam 000 R$100,0000 UNI 120 s R 1.200.000,0000 * 4 v
16:14:46 /0872022 16:10:00
12 PRODUGOES DE o 03/06 11 p 1100000 UNIDADE | 12, e 1320
12 PRODUGOES DE EVENTOS LTDA 15554 1uv 0,00 R$ 110,0000 UNIDADE 12,00 €S R$ 1.320,000,0000 * 4 Tipo de apuracio
03/06/2022 roc tam
x R 12v 3 00 R$120,0000 UNI 120 s R$ 1.440.000,0000 * 3 =
rsanor peogo (R8)
1000268 - (1000268) - CATETER INTRAVENOSO - VIALON, TRANSPARENTE, MEDIA, SEMI IMPLANTAVEL, 20 G, COM MANDRILAGULHA SILICONIZADA,CONECTOR FEMEA EMY,COM UMA CONECCAO LUER Someane sdnis, seks 4 K8
[ LOCK E OUTRA INTERMITENTE, ESTERIL, ART.31 1.8078/90 PORT.CON).N.1 DE 23/1/96-M.SAUDE, COMBINADO COM O ART. 31 1.8078/90 -
Valor da Gima . po s
Woro Quantdade 1.000,00 UNIDADE ridade de medda UNIDADE Unidade de tempo MES " R 15,3333 =
":“": s Lance vencedor RS 90,0000 - 487,0% odeto 5
Seusco Excemado Empresa 11A COMERCIO DE MANUFATUR Vo sl Spg 183.999,6000 || % >

Figura 844 - ARP - Automatica - Gerar ARP — Detalhamento — Informagdo da Empresa Demandante

Passo 02: Depois, clicar no botdo: “"Gerar ARP”

P — i —

T

TSR, DI TA,

M

s M T

| A

Figura 855 - ARP - Selecionar item

Passo 03: Nessa etapa, sera necessario selecionar o(s) item(ns) ou lote(s).
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Figura 866 - ARP Automatica - Confirmar selegado de item

Passo 04: Apods a selecdo, se faz necessario clicar no botdo: “Confirmar”

CONFIRMACAD

? Confirma a geracdo de ARP para os itens
selecionados?

3 Sim N0

Figura 877 - ARP Automatica - Confirmar geracdo de ARP

Passo 05: E por fim, clicar no botdo: “Sim”
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Figura 888 - ARP Automatica - Acesso ao processo de ARP

Passo 06: Para acessar a ARP gerada, a partir de um processo. O usuario clicar em: Ata de registro de

preco > Lista de atas de registro de Pregos > Todas as Atas de Registro de Pregos.

Passo 07: Conforme ilustrado na figura 88. O processo encontra-se no status de configuracao. Apds clicar

no processo, sera exibida a tela de cadastro, conforme ilustragdo a seguir:
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(CADASTRO DE ATA DE REGISTRO DE PREQOS

N° da ata: Numero do processo T . So:
a po do cadastramento: Situago: =
ggnx.zamszrum.oomssuz Padzrnses B Caillamacks Vigéncia:
m Atz Aud
Nomero ca ata ORIGEMDAATA: ® GovemoPE  Exsma  Outros Paderes
Nimero da IRP: IRP.0003.2020.SEFAZ-PE Nimero do processo: 20, N.0001.SEFAZ-PE Modafidade: Inexigibilidace
ARP Corporativa: Sm GESTAD DE CONSUMO: () Aberta @ Fechada
Tiaulo: IZADA P SEFAZ
Objeto DA POR [TEM - SEFAZ AQUISICAO DE MATERIAL DE EXPEDIENTE
Responsdvel pelo "
cadsstro ds 2ta: a SRRl
Grupo de compras: Q S Q
Necessita parecer técnico: Controle de saldo: Quantidade ' Valor tota!
VIGENCIA
Data inicio: ® Data encerramento ® Nimero de dias para aviso de encerramento da vigéncia: A
ADESAO
Parmite ades3o: Sim Néo Nimero maximo permiido por item para cada 30 (%) -~
Némero méximo permitido para todos os aderentes: | Selecionz v Nirmero de dias para no acerar mais a 0
Enviar e-mail Salvar e fachar Sahvar Fachar

Figura 899 - ARP Automatica - Tela de Cadastro Preenchida

Observacao: A seguir, descrevemos os campos, da tela de “Cadastro” que ndo podem ser alteradas.
Devido ao legado do processo licitatorio inserido. Para os outros campos, a regra, € a mesma do cadastro

da Ata: Manual.

Origem da ATA:
Nuamero da IRP:

Namero do processo:
Modalidade:

Titulo:

Objeto:

Tipo de objeto:
Unidade gestora demandante:
Controle de saldo:
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3.1 Permitir que orgaos criadores de solicitacoes cujo processo

seja centralizado possam gerar e cadastrar ARP

O sistema devera permitir que usuarios de 6rgdo criadores de solicitacdo de compra cujo processo tenha
sido centralizado, possuam acesso ao processo licitatorio realizado pela SAD, para gerar e cadastrar ARP
diretamente do Pregdo Eletronico ou Compra direta, independentemente de o processo licitatorio ter sido

realizado pela Secretaria de Administragdo.

Os perfis conforme tabela abaixo deverao seguir os passos descritos no item 3.

Perfil Cddigo do Perfil
Gestor de Ata (0014) - GESTOR DE ATA (Comprador)
Analista de Ata (994800) - ANALISTA DE ATA (Comprador)

4. Ativar o Cadastro de “"ARP”".

A seguir descreve os passos para a ativacao do cadastro de “"ARP”.
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Figura 900 - ARP - Ativar ARP

Passo 01: Clicar na caixa de selecdo ao lado
Passo 02: Depois clicar no botao “Ativar” onde sera exibida a tela a seguir, solicitando a ativacao da

ATA, junto com a confirmacdo do prazo de vigéncia de até 12 meses.

ATIVAGAD DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS

VIGENCIA
Dt incio: 02/04 2020
Data encerramento: | 30/06/2020
Confrmar Fechar

Figura 911 - ARP - Confirmar Vigéncia da ARP

Observacao: S6 sera possivel ATIVAR a ata depois de incluir e assinar ou autenticar o documento (tipo

Ata de registro de pregos) obrigatério na Aba Documentos do processo.
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Apds a confirmacado de ativagao, a ARP sera exibida conforme tela a seguir:

AJipden Ml e B i PN
integrado

ATA DE REGISTRD DE PRECDS

sime =
. imsy 4 —T e Pespitss
PO
» Fitros pdcorae
et i 2
Fermie
Wil
o bl ) e D Ao
e &
:;-‘m-'-'-'! B At SR - SECRETARIA {5k FaTE s :-.;'--'--'---'.'.l (L R0 S % .EI&

FOFrR it 3 D
W o ] B

AT DO6R 0.2 & CNPORA,

Figura 922 - ARP — Ativada
4.1 Prorrogar Prazo de "ARP".

A seguir descrevemos 0s passos para prorrogar o prazo de uma “ARP”.

m Wl MepbcEh  ACH B WRDETE B IVe(ss  RebDie  Ajali

t.ldrnrlulﬂﬂu

ATA OE REGESTRD D PFRECOS

Pisrrers 4 s e Rimarr £ @1 Crgermnda st ] . Esiiy 1 5 Frr v ® Pexin

. Fiims adenm

0 Constr 3 Pramogir it

Figura 933 - Prorrogar prazo - Acesso

Passo 01: Marcar o check box
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Passo 02: Depois clicar no botdo: “Prorrogar”. Salientamos que a agdo prorrogar, também esta

disponivel ao clicar no objeto. A seguir exibimos a tela de cadastro geral com a opgao:

" bl Rurars oo pracsuo Bicis Gl = o phnza
ABF DL FIFLG SITAR PLFE £ . R AL P i FA Ml m 493/ e
" e i) o
S 000 AT
B
e Braragar jracs - Mirme
nee e A - bl s
Bmcordom At i i LIS
i u i i 1L T
T Gt 24 Corprmn Padiic - SECRETANIN 04 PACYNEA rghc guwes i BRENITANLA (6 RASERCA,
IS R s - sk Lo-tuw Su unk Dusrewh e Diw
WG,
bty mice T Suy weim gt T s 3y o Ear s . e -
ADEEA
P o e 5 L - G Ve PRl S ek i
e ey i Sz pawitar vt & el 3 5 3
B erm Semy mrace . wmke B rew

Figura 944 - Prorrogar prazo - Agao

Passo 03: Apds clicar em uma das opgles de prorrogar, sera exibida a tela solicitando a data com o

NOVO prazo.
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PRORROGACAD DE VIGENCIA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

VIGENCIA
Dats inicio: 2500542020
Dat= encerrameanto: 01,06,2020
Mova data de encerramento:

Eh Confirmar Fechar

Figura 955 - Prorrogar prazo - Ajuste na nova data

Passo 04: Apds clicar no botdo: “Confirmar” o novo prazo sera acatado.

5. Cancelar uma “"ARP".

Para realizar o cancelamento de uma Ata de Registro de Pregos, o sistema exibird uma tela para

justificativa.

Em caso de Ata realizada de forma automatica, os itens serao liberados para realizar de um novo processo,
seja de: Pregdo eletronico, Inexigibilidade ou Dispensa de Licitagdo.

Em caso de uma Ata de Registro de Pregos cadastrada de forma manual, os itens ndo serdo liberados e o
usudrio tera que cadastrar uma nova Ata de Registro de Precos.

A seguir descrevemos 0s passos para cancelar uma “ARP”.

ﬂ"\‘ R T L

KTh OF REGESTR [ PRECTS

0 B Q) Tevas 5 =

(LR bl e i SECAETMLA TF DR TIRACAD bl NENTIKD L =il i x

Figura 966 - Cancelar ARP - Agdo

Passo 01: Clicar na caixa de selecdo ao lado
Passo 02: Depois ao clicar no botdo: “Cancelar”, onde sera exibida a tela de justificativa a seguir:
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CAMCELAMENTO DE CACASTRO DE ATA

Tnkosreot ponbtficabive |

oatshieabivac

s

Figura 977 - Cancelar ARP - Justificativa

Observacao: No campo Justificativa, descrever os motivos para a acdo de cancelamento.

Passo 03: E por fim, clicar no botdo: “Confirmar”. Com isso, o status da ARP sera atualizado para a

. o € Ccancelada
situacao de:

6. Envio de E-mail “"ARP".

E possivel enviar e-mail através do médulo da Ata de Registro de Precos. Para envio de e-mail, o usuario
devera seguir os passos abaixo:

CATVETI [ ATR O RGO OF- PR

W® ca akx Ry 8 PR Tga fo CeEEnrEmE= Sovahn o
DT IO IR STFAL P Sabiek. STV AT e r reco nf b
" L d LT ST ) 0/
— DACER e & ®ocwre s O D Ourms Sodew
e = B Yurres 2 srocemse I EFi 0% ESEFLIAE bl = .
AR o L™ EETAD DO COMECH i abgr et
(220 s ek a,
a a
b Q Q
~ W Guarcchds Vit
T s ® e weremires i = o O S S DN TR O s
Pl miime samrrods 2 twm o Tes wamks (% ]
. o} -
Ervigr e Sk o o S B
Figura 988 - Envio de E-mail — Agdo
3/11/2022
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Passo 01: Ao clicar no botdo: “"Enviar e-mail” serdao exibidos os campos abaixo:

Frupnm

LISTA DE E=MAILS RELACIONADOS & ATA DE REGISTRD DE PRECDS

o B el B Ly

(] ey il
2 3

Figura 999 - Envio de E-mail — botGes de agdao

Dados gerals | Anexos
7

Para:
Todos os integrantes | Aderente Externc | Aderente GOV-PE | Aderente OPD | Partidpante | Fornecedor
Assunto:
Template: Selecione
B|I | Ui =5 = E |EEE Formatar Fonte herdada Tamanho da fonte herj v

Enviar Fechar

Figura 1000 - Envio de E-mail — Tela de preenchimento do e-mail

Passo 02: Ao clicar no botao “"Novo E-mail” sera necessario o preenchimento dos campos:

Para: Onde sera necessario informar o enderego eletrénico do destinatario

Assunto: Destacando do que se trata o e-mail em questao.
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Template: Ao clicar na “Seta” serdo exibidas as opcoes de formatos, disponiveis para cada tipo de
assunto.

Figura 1011 - Envio de E-mail — Selecao de Template

Apds o preenchimento do espago em branco, o usuario devera clicar no botdo: “Enviar”

Passo 03: A opcdo de “Reenviar e-mail” é destinada para e-mails que ndo foram recebidos no 1°
envio e, que ja constam no sistema.

= Imprimir 1 pagina
Destino B salvarcomo PDF -
Paginas Tudo -
Layout Retrato -
Mais definigbes v

Cancelar

Figura 1022 - Envio de E-mail — Impressao

Passo 04: A opcao de “Imprimir” estd disponivel no sistema, caso o usuario queira salvar o e-mail em
questdo. Por padrao o documento é salvo no formato PDF, contudo, ao clicar no botdo: “Destino” outras
opcdes de impressoras serao exibidas.
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E-mails enviados para: Aderentes GOVPE v Pesquisar

Todos integrantes

Aderentes Externo

Aderentes OPD
Por Participantes U

Fornecedores

Figura 1033 - Envio de E-mail — Filtro dos e-mails enviados

Passo 05: Ao clicar no botdo: “Pesquisar” serdao exibidos todos os e-mails enviados, de acordo com a
selegdo do usuario.
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