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1 APRESENTACAO

Sejam bem-vindos ao sistema CidadeCompras.

O sistema CidadeCompras esta disponivel para utilizagdo por qualquer Instituicdo deste pais,

desde que solicite adesdao ao mesmao.

O sistema foi elaborado considerando os 3 (trés) principais grupos de usudarios relacionados as

compras e licitagdes governamentais, sdo eles: os municipios/ entidades, fornecedores e sociedade.

Também foi baseado em 3 (trés) qualidades: "simples, rapido e seguro”. Simples porque é de
facil utilizagdo. Rapido porque possui uma interface dindmica e rapida na interacdo com o usudario. Seguro

porque esta utilizando atributos que proporcionara seguranga a todos os niveis de usuario.

0 manual foi escrito em uma linguagem simples, clara e objetiva, para que os usuarios possam

ter em suas maos com maior rapidez, a solugdo das suas principais duvidas.

Ele foi elaborado para ensinar ao usuario os procedimentos corretos de utilizacdo do sistema.
Em caso de divergéncia nos procedimentos descritos no manual com os procedimentos executados no sistema,
favor comunicar a drea de suporte ao sistema CidadeCompras imediatamente, para que possa ser feita uma
avaliacdo e, caso necessario, a atualizagdo do manual em questao.

Os telefones e outras formas de contato estdo disponiveis no site do sistema CidadeCompras.

Desejamos-lhes boas compras e bons negécios!
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2  OBSERVACOES IMPORTANTES

e Estejam sempre atentos as atualizacdes que poderdo ocorrer nos manuais do sistema,
principalmente nos casos de alteracdes e/ou novas legislacdes que podem surgir e refletir a

necessidade de adaptacdes no CidadeCompras;

e Todas as informagdes lancadas no sistema sdo de tUnica e total responsabilidade do
fornecedor. Portanto estejam atentos ao correto langamento destas informacdes, para evitar

transtornos de ordem administrativa e/ou legal;

e O fornecedor serd o responsavel pela mudanca no estatuto da sua empresa, como por
exemplo, quando este for desenquadrado da situacdo de microempresa ou empresa de
pequeno porte, podendo a qualquer tempo modificar a sua situa¢do cadastral, e, desta forma

evitar transtornos e possiveis penalizacdes nos procedimentos licitatérios;

e As informagdes contidas neste manual sdo exemplificativas e tem por objetivo indicar os

procedimentos a serem seguidos pelos usuarios na utilizagio do sistema;

e As funcionalidades do sistema contidas neste manual s6 poderao ser acessadas pelo
usudrio, apds a liberacio do cadastro pela equipe de andilise de documentacio do

sistema CidadeCompras.

e IMPORTANTE: Informamos que o sistema funcionard adequadamente nos navegadores
listados abaixo:

o Firefox;
o Safari;
o Internet Explorer;

o Google Chrome;

e  Obs: Todos eles devem estar atualizados na ultima versio disponibilizada.
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3  SISTEMA

3.1 TELAINICIAL DO ADMINISTRADOR

e Natelainicial insira o seu "Login" e senha para acessar o sistema;

e (lique em "Entrar";

ONDE ESTOU: HOME > Loain

Login

Mome de Usudrio (login)*

Senha*

Esgqueci a senha

Nio sou cadastrado m

*Campos Obrigatérios

Nao é permitido o acesso simultdneo do mesmo usuario,

3.1.1 PAINEL DE OPERACOES

e No painel de operacgdes existem trés mddulos principais. Abaixo deles estdo as licitagdes com acesso

rapido as suas sessdes publicas, que sé aparecerdo a medida que estas forem sendo criadas:

Substitui Ordenador (Inclusdo/Listagem);
Unidades Gestoras (Inclusdo/ Listagem);
Unidades Compradoras (Inclusdo/ Listagem);

Usuarios (Inclusdo/ Listagem);

AN

Feriados.

e Nas préximas telas sera mais bem detalhado cada um deles.
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16:25:33 Painel de Operacdes
Horario de Brasilia 2

Administrador b J
Manuais »

Painel de Operacoes

Equipe Unidades de Compra
Adicionar | Manutencao Adicionar | Manutencao

3.1.2 ADMINISTRADOR (ACESSO RAPIDO)

e Por meio do Menu "Administrador” a esquerda na tela inicial do Administrador, também podera ser

feito o acesso rapido a algumas funcionalidades do sistema, clicando em seus respectivos "links".

Substitui Ordenador Troca de Ordenador;

Unidades Gestoras Cadastra uma Unidade Gestora;

Unidades Compradoras | Cadastra uma Unidade Compradora;

Usudrios Cadastra um Usuario;

Feriados Cadastra um Feriado.

3.1.3 Substitui Ordenador

e Esta fungdo Visualizar os Pregdes Cadastrados e Alterar o Ordenador no sistema;
e Para alterar o ordenador em um processo corrente, clique na opc¢io: “Substituir Ordenador”;

e Utilize o filtro de pesquisa para localizar o processo;

e Ao localizar clique no icone ‘g "Alterar Ordenador” ira para a pagina “Troca do Ordenador”;

e Selecione um novo ordenador e clique no botio “Salvar”;
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R Pregdes Publicados
Horario de Brasilia
Administrador ¥
—— | Filtros de Busca s
Substitui Ordenador
Unidades Gestoras =
Unidades Compradoras rocesso
Usuarios
Feriados
Manuais » M
Painel de Operacdes
Niimero Unidade Compradora Objeto Tipo Abertura Situacdo  Agdes
34572013 Setor de Compras REGISTRO DE PRECOS DE SRP 04/12/2013 &5 &
MATERIAIS DE ESCRITORIO 09:03
222 Setor de Compras MATERIAL DE COZIMNHA Pp 20/11/2013 %J
12:0
-333. Setor de Compras MANUTENCAO DE VEICULOS SRP 2171172013 %J &
11:39
EEES Setor de Compras MANUTENC)‘&O DE VEICULOS SRP 03/12/2013 & &
16:30
000023 E3 Setor de Compras Compra mantimentos PP 26/0452013 =)
14:50
001/2013 Setor de Compras Medicamentos para a Farmacia PE 26/0452013 L] 2
Basica 10:55
esencial Setor de Compras Contratacao de Servicos ndo PP 26/0472013 &2 =)
continuados 15:05
13 prova Setor de Compras Material de escritdrio PE 26/0452013 Ty &
15:52
0001/214 Setor de Compras veiculo zero km SRPP  20/03/2014 7 2
16:23
01072014 E3 Setor de Compras teste.. PE 09/06/2014 &
10:57
12345467 8910Pr» | Total de Registros: 1.142
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cidadecompras

Administrador

Substitui Ordenador
Unidades Gestoras
Unidades Compradoras
Usudrios

Feriados

Manuais »

Painel de Operacdes

Tipo de Pregao Tratamento Diferenciado Situacao

Registro de Pregos Fechado

Eletrénico

Desempate MPE
Orgéo
Prefeitura Municipal Teste

Unidade de Compra

Setor de Compras e licitagdes

Autoridade Competente REUERICO

prefeito23 v

MNumero do Processo
.67890/2013

Numero do Pregao
.12345/2013

Objeto
REGISTRO DE PRECOS DE MATERIAIS DE ESCRITORIO

Data de Inicio das Propostas

04/12/2013

Data Limite para Impugnacao

04/12/2013

Data de Final das Propostas

04/12/2013

Data de Abertura das Propostas

04/12/2013

[ Votr |

Hora de Inicio das Propostas

09:00

Hora Limite para Impugnacao

09:01

Hora de final das Propostas

09:02

Hora de Abertura das Propostas

09:03

H:rgrfjd?;rli Troca de Ordenador
¥
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3.1.4 Unidades Gestoras

3.1.4.1 Cadastrando Unidades Gestoras

e Para cadastrar ou editar uma Unidade Gestora no sistema, clique no link “Unidades Gestoras”;

e (Clique no botdo “Incluir” para cadastrar uma nova unidade;

09:07:59

Horério de Brasilia

Unidades Gestoras

|

Administrador

L3

—— | Filtros de Busca

| Unidades Gestoras I

- N
Unidades Compradoras ome
Usuarios
Feriados )
Manuais » m
Painel de Operacdes
HNome CNPJ Unidades Geridas Agdes
Comissdo de Licitacio 69.385.766/0001-38 3 7
Unidade teste geral 42.457.763/0001-06 1] 7

1 | Total de Registros: 2

[ Vottar [l incluir |

e Apoés preencher os campos requeridos clique no botio “Salvar;

10:26:49

Horario de Brasilia

Cadastro de Unidades Gestoras

Informagdes ¥

i Prefeitura Municipal de Nova Prata
Unidades Gestoras

Unidades Compradoras Mome BRIl
Usudrios
Manuais »—J J—

Painel de Dperagoes }
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»
e Clique no icone sz “Editar Registro” para editar uma unidade gestora;

10:25:32

Horirio de Brasilia

Unidades Gestoras

Informacoes £
Filtros de Busca

L1

Unidades Gestoras
Unidades Compradoras

Usudrios

Manuais »—J

Painel de Operacdes —J ||

Mome

Home CHPJ Unidades Geridas Aghes
Comissio 27 A21.693/0001-27 2 ﬁ

Lengois 15.623.428/0001-68 1 &

Sinplac 12.526_658/0001-52 o _‘é

ste £3.066_736/0001-82 0 &

teste © ni pj 01.235_621/0001-83 1]

teste comizsdo 1 27 A21.693/0001-27 a [

1 | Total de Registros: &

3.1.4.2 Editar Unidades Gestoras

»
e Paraeditar clique no icone az “Editar Registro”, em uma unidade gestora ja cadastrada, e serd aberta
a tela de inclusdo de “Cadastro de Unidades Gestoras”;

Cadastro de Unidades Gestoras

Prefeitura Municipal de Mova Prata
Home (ERfEI00 |
Comissio

‘ CHPJ Fraumsg |

‘ 02712 169/3000-12

Ativo
SIM v
[ Salvar |
Unidades Compradoras
Nome Email Telefone Agbes
CPL marcela_kardec@gmail.com (&1} 2195-6000
Edvard marcela kardec@egmail. com (&1) 2101-600D Kf

| Total de Registros: 1

I 10
[Voir [ et |
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3.1.5 Unidades Compradoras

3.1.5.1 Cadastrando Unidades Compradoras

e Esta funcdo serve para cadastrar ou editar uma Unidade Compradora no sistema;
e Estatela podera ser encontrada por meio de dois locais:

o Administrador -> Unidades Compradoras -> Editar Registro;

o Painel de Operag¢ées —-> Unidade de Compra -> Incluir;

¢ Natela “Unidades Compradoras”, clique no botio “Incluir”;

Unidades Compradoras

Filtros de Busca

L L]

Nome
| =
Nome Email Telefone Ages
CPL marcela_kardec@zmailcom (&1) 2195- 6000 ‘d__;
Edvard marcela.kardec@zmail.com (1) 21016000 ‘é;
Geral marcela_kardec@egmail com (&) 1210-0000 (Z
1 | Total de Registros: 2
[Vottar | [[rctor |

e Apobs preencher os campos requeridos clique no botio “Salvar”;

10:29:30

Hordrio de Brasilia

Cadastro de Unidades Compradoras

Informacdes ¥

X Prefeitura Municipal de Nova Prata
Unidades Gestoras

Unidades Compradoras Home FEweesss |
Usudrios
bl »} Cédizo da Unidade #eess | Email Fsesso

Painel de Operagdes —_|

Telefone [R5 Fa Fugiesio
Enderego FEwmIN |
Bairro (FEWERIDO | CEP Emn

Municipio R0 |

u Erasilia u

11
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3.1.5.2 Editar Unidades Compradoras

-,
e Natela “Unidades Compradoras”, clique no icone uz “Editar Registro” em uma unidade compradora

ja cadastrada, sera aberta a tela de “Cadastro de Unidades Compradoras”;

L 1 .:49:41, Unidades Compradoras
Horario de Brasilia

Administrador ¥
—— | Filtros de Busca 4

Substitui Ordenador
Unidades Gestoras

. Nome
Unidades Compradoras
Usuarios
Feriados
Manuais m

»

Painel de Operacdes

HNome Email Telefone Acoes
Comissdo Permanente de Licitacio pref@pigov.com.br (62) 6270-7552
CPL - Teste marcela. kardec@gmail.com (61) 2195-6000
Setor de compras prefval@gov.br (61) 3627-6000 (&£
Setor de Compras e licitacdes testes@gmail.com (61) 2415-1521 [&
Unidade de Agua eldelize. freitas@wcompras. com. br (61) 6161-6161 (&£
1 | Total de Registros: 5

12
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1‘?'3{)'33 Cadastro de Unidades Compradoras
Hordrio de Brasitia
Informagoes T
. Prefeitura Municipal de Nova Prata
Unidades Gestoras
Unidades Compradoras Home Fewieee |
Usudrios CPL
WETLEE q Cédigo da Unidade [Aeweeies Email Feaesass |
Painel de Operagdes —‘I 1 marcela_kardec@email .com
Telefone FRumee | Facg [BESEIDw|
(61} 2195-6000

Enderego FHEI001|

tes

Bairnp (FeRERID0)| CEP BEHASIOT|
lestes T0 000 -000

LIF i) Municipio FEHED |

Brasitia

Usudrios Cadastrados

Nome Email CPF Ativo Agdes
Mada houve marcela. kardec@gmail. com 353.322.945-90 MAD &
prefeito marcela_kardec@zmail.com 325 372.798-08 SIM 'é’
presidents marcela.kardec@zmail.com 251.289.277-84 SIM _"f’
teste marcela_kardec@egmail com 972.431.591-68 SIM l‘f’

| Total de Registros: 1

[Votar |l et |

13



CONFEDERACAO NACIONAL DOS MUNICIPIOS

CN M CIDADECOMPRAS

CONFEDERACAO NACIONAL DE UNICIPIOS Manual do Administrador - Pregdo Eletrdnico cidadecom pras

3.1.5.3 Modelo de Atas

-
e (lique no icone sz “Editar Registro” da unidade de compras que deseja modificar o cabecalho e
rodapé das atas e termos;

e Em seguida clique no botdo “Modelo de Atas”;

e Escolha a modalidade que deseja modificar o cabegalho ou o rodapé, clique no icone &= "Editar
Registro”, insira o texto desejado e as chaves de substituicdo;

Hgg:gf’;riza Unidades Compradoras

Administrador ¥
—— | Filtros de Busca =

Substitui Ordenador
Unidades Gestoras

. N
Unidades Compradoras Ot

Usudrios

Feriados

Manuais » M

Painel de Operagoes

Home Email Telefone Acoes
Comissdo Permanente de Licitacao pref@pigov.com.br (62) 6270-7552 [
CPL - Teste marcela. kardec@gmail.com (61) 2195-6000
Setor de compras prefval@gov.br (61) 3627-6000 (&
Setor de Compras e licitacies testes@gmail.com (61) 2415-1521 (&
Unidade de Agua eldelize. freitas@wcompras.com.br ~ (61) 6161-6161 [
1 | Total de Registros: 3

=
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09:08:13

Hordrio de Brasilia

Cadastro de Unidades Compradoras

|

Administrador

Prefeitura Municipal Teste
Substitui Ordenador

Unidades Gestoras Gestor Comprador REuERICo

Unidades Compradoras Comissdo de Licitacio v

Usuarios

Feriados Nome REGUERIDC
Meries » CPL - Teste

A Cddigo da Unidade Fesuerioo | Email REwuErton
Painel de Operacoes
— 3 marcela. kardec@gmail.com
Telefone |EEquERIDD | Fay FEGUERIOO
(61) 2195-6000 (61) 2195-0000

Endere go MEEFREREEY

teste

Ba-irro REGUERIDC CEP REGUERIDO
Central 73.499-999

UF REGUERIDO Mun-ic-l'p'io REGUERIDO

DF m Brasilia m
[ Satvar |

[ Voltar [} Incluir |

15
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09:30:35 Modelos de Atas
Hordrk de Erasitda

Adminttrador F
Setor de Compras
Suteton Ordarader P
Uriddadkes Castoras Praggass Ekbrlnion
dridicks Compradkras Mogrtors da Ata - .,.: Fechamarto da At - .,.:
Ussiris
Farlaco Abrtaras da Ata Parcial - Fi Fachamento da Ata Parcal - &
Maroat L.
Aogrtorg da Ad] odicacdo - q_! Fechamarto da Ad]odicacio - q_!
Fatned de Opsraoies
Hoartara da Homolagasda - F.i Facnamanto di Homotagataa - F.i
Ararbors do Termo de Camcelamanto - Fachamanto do Tarmo o Canoalamanto -
#: f:
Pregdo Pregencial
Aoertora da Ata - Fi Facnamento da Ats -
Anertoras da Ata Parcial - & Fachamento da Ata Parcial - F
Angrtorg da Adjudicacao - F.i Fachamanto da Adjodicacio - Fi
Aertora da Homologacso - & Facnamanto da Homoiogasas - F
Arertors do Termo de Camcalamanto - Facnamento 4o Termo de Cancslaments -
d': d':
Cotagda
Aoertora da Ata - F.i Facnamento da Ata - F.i
Anertoras da Ata Parcial - & Fachamento da Ata Parcial - &
Arirtorg oo Ad]udicadac - F.i Fathameto da A odicacao - Fi
Aertora da Homologacso - & Facnamanto da Homoiogasao - &
Angrtorg do Termo de Camoalamanto - Faciamento 9o Termo de Candelamenta -
d': d':
Ragtetro de Pregos - Eletrindco
Aoartora da Ata - F.i Fadamante da Ata - F.i
Anrborg da Ata Parcial - F.i Fachamanto da Ata Parcal - Fi
Aosrvarg da Sd] ediEgad - F.i Fadhameante da A oediacad - F.i
Mogrtorg da Homologacao - q_! Fechamanto da Homologacao - q_!
Aoertora o Termo de Canoalamanto - Facnamanto 9o Tanmo da Candilamenta -
d': d':
Ragtstro da Pragos - Prasancial
Aertors da Ata - & Fachamento da Ata - F
Angrtors da Ata Parcial - & Facnamento da Ats Parcial - F.i
Aairtara da Bd] odicscdo - a-: Fachamanto da Ad]odkacdo - Q_:
Argrtors da Homologacto - & Faonamento do Homologacao - F.i
Aoertora do Termo de Canoalamanto - Fachamsnto 9o Tenma de Candalamenta -
d': d':
Anertora da Ata e Credenclamento - Fachamento da Ata de Credendclamento -
ﬂ': ﬂ':
Aogrtora da Ata de Propostas - Fi Fednamanto da Ata de Propostas - [

e Por exemplo: para a inserir um texto com chaves de substituicdo no “Fechamento da Ata”, clique em
editar, e possivel inserir um novo texto com as chaves de substitui¢io.

16
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cidadecompras

09:10:59

Horario de Brasiia

Modelos de Atas

Administrador ¥

Prefeitura Municipal Teste - CPL - Teste

Substitwi Ordenador
Unidades Gestoras

Pregdo Eletrinico

Unmidades Compradoras

Usudrios

Feriados

Fechamento do Termo de Cancelamento do Pregio FEGMRIRD |

AERILE R D

Manuais MJ

Painel de Operagdes J

Chaves de Substituicio Automatica dos Textos. Utilize:

++PUBLICACAD++
+HDATAH
+HHORA+H
+HHUMEROH++
+HPROCESSO+H

+SI TUACAD++
++RESPONSAYEL++
++ATO LEGAL++
+HOBJETO+
+HORGADH
+HUNIDADE_COMPRADDRA++
+RAZAD_SOCIAL+

++AUTORIDADE_COMPETENTE++

+TIPO_LICITACAO++
+H)BSERV ACOES++

data de publicacdo da licitacio;

data de abertura da licitacio;

hora de abertura da licitacio;

nimero da licitacio;

processo da licitacio;

detalhe do cancelamento - caso ocorra - da licitacio:
pregoeiro responsavel pela licitacio

Ato Legal de nomeagio do pregoeire responsavel pela licitagio;
objeto da licitacio;

Orgdo Gestor da licitacio;

Unidade Compradora da licitacio;

Razdo Social do Comprador;

autoridade competente da licitaco;

tipo da licitagdo;

Jjustificativa da licitagdo;

[Voltor [ Reverter Nodelo de ata |
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3.1.6 Usuarios

e Esta funcdo serve para Visualizar e Incluir um Usuario no sistema;
e Estatela podera ser encontrada por meio de dois locais:

o Administrador -> Usudrios;

o Painel de Operagdes - Equipe -> Manutencio;

e Clique no botdo “Incluir” para incluir um novo usuario;

e Clique no icone sz “Editar Registro” para editar as informagdes do usuario;

Filtros de Busca $
Nome
| V]
| | =
Home Email CPF Ativo Agbes
Apaio marcela kardec@gmail.com 967 813 836-04 SIM j
Hada houve marcela kardec@gmail.com 353.322.945-90 HAD
prefeito marcela kardec@gmail.com 315.372.798-08 SIM j
Pregosiro 1 marcela. kar dec@gmail. com T42.225.732-64 SIM ,cf'
presidents marcela. kardec@zmail com 251 _289.277-84 SIM .j
teste margeia. kardec@gmail.com 972.431.591-68 ) &
1 | Total de Registros: &
[ Voltar [ incluir |
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3.1.6.1 Cadastrando Usuarios

e Esta fungio serve para Cadastrar um Usuario no sistema;
o Esta tela podera ser encontrada em:
o Painel de Operacées - Equipe -> Adicionar;
¢ Na tela Cadastro de Usuarios, possui um formulario para realizar o Cadastro de Usuarios no sistema;

e Apo6s preencher os campos requeridos clique em “Salvar;

10:35:33

Hordrio de Brasitia

Cadastro de Usuarios

Informagaes ¥

X Administrador pref prata
Unidades Gestoras

Unidades Compradoras Nome REstRIDO | Home de Usudrio e
Usuirios
N ”] Ernail resesso | CPF reweso

Painel de Operagdes ]

Matricula FEaEsco RG FEsesics

Permissdes de Acesso

Home da Unidade FeReeico |

Pregoeiro
NAQ

Ordenador
NAQ

Presidente de Comissio
NAQ

Membro de Comissio

NAO

Apoio

<]

NAO

(Votur |
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3.1.6.2 Editar Usudrios

e Estafuncgio serve para Editar o Cadastro de Usuarios no sistema;
e Natela de Cadastro de Usudrios clique no botido “Incluir” para abrir a tela de “Permissées de

Acesso” ou entdo clique no icone \d “Editar Registro”;
e (Caso queira Inativar um Usuario clique no botio “Inativar”;

Holgﬁ:o:’;?;i?ua Cadastro de Usuarios

Informagies F

. Administrador pref prata
Unidades Gestoras

Unidades Compradoras Naorme e | Nome de Usudrio ememmo.
Usudrios Apoio apoio
Manuais L. Ernail tewenms | CRF eERuERmms
j . 1 m dec@email.oom 67813836
Painel de Operacies arcela. kardec@email oo 967.813.835-04
Matricula EeaimmEn | RG EERUERTO

4128 45152158

=

Permisstes Registradas

Geral MHAD HAD HaD L

| Total d= Registros: 4

| voltar | | Inclur |

3.1.6.3 Incluindo Permissoes de Acesso

e C(Clique em “Incluir”, na tela “Cadastro de Usuarios”, para cadastrar uma permissido de acesso;
Ap6s preencher os campos requeridos, clique em “Salvar”;

10:37:39

Horirio de Brasitia

Permissoes de Acesso

Informagdes ¥

Unidades Gestoras

Unidades Compradoras Permissdes de Acesso
Erhis Mome da Unidade twesss |
Manuais L3 ] u
Painel de Operagdes ] ez
MiQ
Ordenador
NEO W]
Presidente de Comissao
MEQ v
Membro de Comissao
NEO (V]
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3.1.6.4 Editar Permissio de Acesso

e Para editar a permissio de acesso, clique no icone u.z “Editar Registro”, para editar uma permissao de
acesso;
e Apobs preencher os campos, clique no botao “Salvar”;

09.: o 51, Permissdes de Acesso
Horario de Brasilia

Administrador ¥
— | | Apoio 14
Substitui Ordenador
Unidades Gestoras Permissoes de Acesso

Unidades Compradoras Nome da Unidade FEduerise

Usuarios
Feriados Setor de Compras e licitacies v
Manuais » Pregoeiro
E Mao v
Painel de Operacoes
Ordenador
MNao v

Presidente de Comissao
Nao v

Membro de Comissao

Nao v
Apoio Ato Legal do Apoip FERUERIDO |
Sim r 01/2013

[ Sohar |

Permissdes Registradas

Unidade Compradora Pregoeiro Ordenador Presidente Apoio Agbes

Unidade de Agua NAD NAD NAD SIM 74

| Total de Registros: 1

[ Volior g Fnclu
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e Atolegal: nimero de portaria de nomeacao.

Permissoes de Acesso

Apoio
Permisstes de Acesso

Home da Unidade Erwetios |

Geral u

Pregosiro

NEO |
Ordenador

MEO

Presidente de Comissio
MAD

Membro de Comissio

MAD

Apaia Ato Legal do Apojp BEREID0 |

SIM 8451

<]

[ salvar |

[voler |

3.1.7 Feriados

e Essafuncdo serve para visualizar, editar ou cadastrar um feriado municipal no sistema;

e  Paraeditar um feriado, clique no icone \Z “Editar Registro”, em um feriado ja cadastrado;

Horarie de Brasilia

Administrador ¥
—— | Filtros de Busca =
Substitui Ordenador

Unidades Gestoras
Unidades Compradoras
Usuarios

Feriado

Feriados

Manuais » l@'

Painel de Operacdes

10/06/2014 Feriado

1 | Total de Registros: 1

[ Votar il ncui |
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e  Para incluir um novo feriado, clique no botdo “Incluir” para cadastrar um novo feriado municipal no
sistema;

09:34:39

Hordrio de Brasilia

Cadastro de Feriados

|

Administrador

—A Home REGQUERIDC Data REQUERIDC
Substitui Ordenador

Unidades Gestoras
Unidades Compradoras

Usuarios
Feriados

Manuais »

["Votar |

Painel de Operagoes

3.1.8 Manuais

e Esta disponivel a versdo atualizada, separada por modalidade para acessar, é s6 clicar na opc¢do

“Manuais”, clicar no manual desejado para fazer o download do arquivo em formato pdf;

Lo Painel de Operacodes
Horario de Brasilia *

Administrador »

[ Manuais ¥

Pregdo Eletrdnico_V3

Painel de Operacoes

Equipe Unidades de Compra
Adicionar | Manutengio Adicionar | Manutengio
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3.1.9 Conheca os icones da nossa ferramenta

Baixar Atas e Documentos Credenciar fornecedores = Intencdo de recurso

Credenciar Fornecedor Habilitar fornecedores Suspender sessdo

Enviar Documentos Adjudicar item

".-
i%: Analisar propostas
=

Cancelar sessdo

Editar registro Homaologar item

B N® B &

Homologar processo i_ﬁ Sessdo deserta

Visualizar registro

Sags3o fechada Tempo de iminéncia Negociar com fornecedor

D

Tempo aleatdrio '-.-i Megociacdo aberta

N

Sessdo finalizada

123 Enviar lance desempate

Z Recurso
/‘; Seu lance

* Remover participantes

Sessdo publica

Sessdo cancelada

. Reverter adjudicacdo
Avaliacdo de Proposta

;r@ Visualizar detalhes Reverter Homologacao

Reabrir sess3o

Deletar registro

L Desclassificar fornecedor H [ L
L@ Trocar Ordenador JF  Abrir item

Melhor oferta =) Finalizar processo

A melhor oferta € do concorrente

e BH @0 &K

Item empatado
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4  GLOSSARIO TECNICO

Download Expressdo em inglés que significa "baixar" um arquivo da internet e
torna-lo disponivel na maquina do usudrio

Login Nome de usuario que neste caso foi escolhido pelo fornecedor para
acessar o sistema

Links Sao atalhos utilizados para ir rapidamente de uma tela para outra ou

fazer o download de documentos
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