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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 usuarios 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 dinamica e rapida na interacdo com o usuario. 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 area 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 legislagdes que podem surgir e refletir a

necessidade de adaptacdes no CidadeCompras;

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

transtornos de ordem administrativa e/ou legal;

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

evitar transtornos e possiveis penalizacdes nos procedimentos licitatoérios;

e As informacgdes 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 versao disponibilizada.
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3  SISTEMA

3.1 TELA INICIAL DA AUTORIDADE COMPETENTE

¢ Na telainicial insira o seu "Login" e senha para acessar o sistema;

e C(lique em "Entrar";

ONDE ESTOU: HOME > Lodin

Login

Mome de Usuario (login)*

Senha*

Esgqueci a senha
Nio sou cadastrado m

*Campos Obrigatérios

Nao & permitido o acesso simultdneo do mesmo usuario.

3.2 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 s6 aparecerdo a medida que estas forem sendo criadas:
1. Sessodes Publicas Ativas (Listagem);
2. Impugnacgdes (Listagem);
3. Duvidas e Esclarecimentos (Listagem)

e Nas préximas telas sera mais bem detalhado cada um deles.
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Crdengas ™ AMBIENTE DE TESTES. Nenhuma operacao sera considerada como oficial.

Manuais

Relatdrios

L

Painel de Operagies
Catalogo

Fornecedores

|

Unidades de medida Sessdes Publicas Ativas Impugnacdes Dividas e Esclarecimentos
Listagem Listagem Listagem

Documentos

3.3 AUTORIDADE COMPETENTE (ACESSO RAPIDO)

e Por meio do Menu "Ordenador” a esquerda na tela inicial do prefeito, também podera ser feito o acesso

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

Alteracao de Equipe Altera as equipes em um pregao;

Cancelamento Verificam-se os pregdes e suas respectivas situagdes;
Recursos e Contra razoes Verificam-se os pregdes com recursos e contra razoes;
Adjudicacdo Visualiza declaragdes;

Homologacao Acessa a lista de pregdes prontos para a homologacao;

Atas, Termos e Documentos | Visualiza documentos gerados em um pregao;

Todos os Pregdes Visualiza todos os pregdes da Entidade;

Todo Portal Visualiza todos os pregdes publicados no sistema;
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cidadecompras

09:26:06

Horario de Brasilia

Ordenador

Alteracdo de Equipe

Cancelamento

Recursos e Contra-Razdes

Adjudicacao

Homologagao

Ataz, Termos e

Manuais »

Relatdrios »

Painel de Operacdes

Catalogo

¥ |

Fornecedores

Unidades de Medida

Documentos

Painel de Operacodes

AMBIENTE DE TESTES. Nenhuma operagao sera considerada como oficial.

O

Sessdes Publicas Ativas Impugnagdes
Listagem Listagem

@

Duvidas e Esclarecimentos
Listagem
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3.4 Alteracdo de Equipe

e Esta fungdo serve para alterar a equipe cadastrada em um pregdo no sistema;
e (aso tenha algum pregao publicado que tenha necessidade de alterar a equipe;

e Paraalteracao, clique no link “Alteracdo de Equipe”, localizado a esquerda do Painel de Operagdes;

09:26:06 [V

Horario de Brasilia

Ordenador .; AMEIE] ) = a operacao sera considerada como oficia

[ Alteracdo de Equipe

Cancelamento

Recursos e Contra-Razdes

Adjudicacio

Homaologacdo

Atas, Termos e

Manuais [
Relatarios [

= Sessdes Publicas Ativas Impugnacgdes Dividas e Esclarecimentos
Painel de Operacdes Listagem Listagem Listagem
Catalogo ]
Fornecedores »

Unidades de Medida

Documentos

e Localize o pregdo. Ao localizar clique no icone 'g’ “Alterar Equipe”;
e [rapara atela "Alteracdo de Equipe”, onde devera ser escolhido:

o "Autoridade Competente” (para pregdes publicados);

o  "Pregoeiro” (pregoeiro que ira participar);

o  “Equipe de Apoio” (equipe de apoio que ira participar);

e (Clique no botdo “Salvar” para gravar as informagoes inseridas;
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cidadecompras

Filtros de Busca

Processo

Pregoes Publicados

Himero Unidade Compradora Objeto Tipo Aberrtura h-P-D .ﬂqﬁﬂ
O409E setor de Compras Teste de retorno ... FE Moz g 4,
09:30:04

Horario de Brasilia

Ordenador ¥

B | Tipo de Pregao
Alteragdo de Equipe

Pregio Eletrénico

Cancelamenta
Recursos e Contra-Razdes .
— Orgao
Adjudicacdo
Homoloaacao Prefeitura municipal de Feijé

Atas, Termos e
_ Unidade de Compra

Alteracao de Equipe

Tratamento Diferenciado Situacdo

Desempate MPE Encerrado para Operagdo

Pregoeiro |REGueRzon

r Pregoeiro(1 v

e i Hospital Municipal
R » Autoridade Competente sesueron
Painel de Operacdes Ordenador01
Catalogo » Mumero do Pregdo
—| | 001/2014
Fornecedores »
—1 | Objeto

Unidades de Medida

MWimero do Processo

001/2014

Aquisicio de Material de Expediente

Documentos Equipe de Apoio

v | apoio0i

geralli

Data de Imicio das Propostas

08/05/2014

Data Limite para Impugnagao

08/05/2014

Data de Final das Propostas

08/05/2014

Data de Abertura das Propostas

08/05/2014

-

Hora de Inicio das Propostas

09:12

Hora Limite para Impugnacgéo

09:18

Hora de final das Propostas

09:19

Hora de Abertura das Propostas

09:20
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3.5 Cancelamento de Pregio

e Clique no link “Cancelamento” para realizar o cancelamento de um pregao a ser escolhido.

e Localize o pregdo e clique no icone == “Cancelar Pregao” para abrir a janela de cancelamento do
pregao;
¢ Informe o Motivo e digite uma Justificativa para o cancelamento do pregao e clique em “Gravar”;

0?.:43:54, Pregbes para Cancelamento
Horario de Brasilia ]

Ordenador ¥
—— | Filtros de Busca =
Alteracdo de Equipe
Cancelamento
Recursos e Contra-Razdes FITEEET
Adjudicagio
Homologagao
Atas, Termos e w
Manuais »
Relatdrios » " . "
BN By Humero Unidade Objeto Tipo  Abertura Situagao Acdes
i i 1 Comprador:
Painel de Operagdes <
———| | 00172014 Hospital Municipal  Aguisigdo de Material de PE 08/05/2014 g =
Catalogo » Expediente 09:20
— 00272014 Hospital Municipal ~ Aguisicdo de Material de PE 08/05/2014 = [i=3
Fornecedores ; » Expediente 09:48
Unidades de Medida | |oo3/2014 Hospital Municipal ~ Aguisicdo de Eletrodomésticos PE 09/05/2014 |_§
— 10:13
Documentos 004 Hospital Municipal  Material de expediente 2 PE 0B/05/2014 |ty =
) 11:36
005/2014 Hospital Municipal  Aguisicdo de Eletrodomesticos PE 08/05/2014 g =
12:15
00772014 Hospital Municipal — Agquisicdo de Eletrodomésticos PE 0%/05/2014 & =
14:00
0082014 Hospital Municipal ~ Aguisicao de eletrodomeésticos PE 08/05/2014 |ty =
23:00
01042014 Hospital Municipal 01042014 PR 0170472014 i# =
09:38
11072014 Hospital Municipal  Aguisicao de Eletrodomeésticos PE 0%/05/2014 jCJ ==
16:05
0123 Hospital Municipal  aquisicdo de medicamentas PE 22/08/2M3 & =
14:48
12 3 4 | Total de Registros: 32

10



CONFEDERACAO NACIONAL DOS MUNICIPIOS

-
=
. ¢ C M CIDADECOMPRAS
CONFEDERAGAO NACIONAL DE MUNICIPIOS Manual do Ordenador - Pregao Eletrénico e Presencial Cld ade(_‘.ompr’as
0?,'46'0? Cancelamento de Pregao
Horario de Brasilia
Ordenador ¥
~ | | 001/2014 /001/2014
Alteracdo de Equipe
Cancelamento Atencio! Essa operagio cancela o pregio em sua totalidade!
Recursos e Contra-Razfes Essa operacio NAO pode ser desfeital
Adjudicacao Motivo EesuEcs

Homologagéo

Atas, Termos e

Justificativa #eeueroo

Manuais »

Relatdrios »

Painel de Operacies

Catalogo » p
— | Ainda restam 247 caracteres.

Fornecedores »

Unidades de Medida

Documentos

11
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3.6 Recursos e Contra Razoes
e Clique no link “Recursos e Contra Razdes” para visualizar os recursos e contra razdes de um pregio a
ser escolhido;
e Localize o pregdo e clique no icone L “Visualiza os recursos e contra razoes do pregiao”. Serdo

apresentadas a situagdo das intengdes, recursos e contra razdes do item;

10:40:17

Horario de Brasitia

Recursos e Contra-razoes

Ordenador ¥
Filtros de Busca *
Ateragio de Equips
Cancelamento
= Processo
Recursos e Contra-Razoes
udicach
Homaologacio
visualizar Atas e Termos | Buscar |
Manuais L3
Painel de Operagoes [r— Unddade Dbjeto Tipo  Abertura Sttuspic  Agdes
Compradora
05.09.3 setor de wihfguio FE  05/09/20M2 | o
Compras
05.09.5 setor de tgeste FE 05/09/2012 ) p
Compras
16.08.4 setor de Medicamentas PE  1&/08/2012 W o
Compras
16.8.3 setor de Teste 3 FE  16/08/20M2 | ¥s]
Compras
17.09.4 B S=tor de fff... FE 17/08/2012 [P p
Compras
170812 setor de aquisicio de apar_.. PE  17/09/2012 [ 7]
Compras
185ET setor de ACEO FE 18/09/2012 "f_'_‘-
Compras
20.08.3 setor de Escritério PE  20/08/2012 | [7e]
Compras
20.08.4 Setor de teste FE 20/08/2012 ) .\.Q
Compras
20.08.6 sstor de Informatica FE  20/08/20M2 | [{Te]
Compras
20.8.8 setor de 0 FE 20/08/2012 ) ‘.Q
Compras
200522 setor de Apoio PE  20/09/2012 [ [T#]
Compras
21.08.1 setor de sedicamentas PE  21/08/20M2 | e
Compras
21.08.2 Setor de Informatica FE 21/08/2012 i p
Compras
22.08.1 setor de Informatica PE  22/08/20M2 i (D
Compras
12 r»m | Total de Registros: 27
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Recursos do Pregao

Wimero : TIFTTFTTTTTTTT7 / Processo: TITTTTTITTTTTT77777

I Prodube :Fltengu-:-e-: # Resoursos # Contra-razoes Hgoes
140 140

eI " - -
D02 item dois 1

| Total de Registros: 4

e Visualiza¢do da situacdo das inteng¢des, recursos e contra razdes do item;

e C(Clique no icone e “Visualizar” para visualizar os recursos e contra razoes;

e Clique no icone —* “Download do Arquivo” para realizar o download dos Recursos ou da Contra
Razao;

Clique no icone 2 “Julgar Recurso” para inserir o julgamento;

Selecione “Deferido” ou “Indeferido” e digite a justificativa do julgamento;

Caso necessario, pode ser anexado um arquivo deste julgamento. Clique em “Selecionar Arquivo”
ique em “Julgar” para concluir;

Cl “Tul 1
sta acdo é feita item a item, para os itens que tiverem recurso.

Est feita it t t t

Recursos e Contra-Razoes no Item

Numero : 1609e Presencial / Processo: 1609e Presencial
Codigo : 1

Produto: Item teste numero um

& i

Agdes
Aceito - Elipar LTDA Nao Julgado
. = Julgar Recurso
intencdo empresa 45 - empresa4s _* ® Nao Julgado I

| Total de Registros: 2

Votor |

13
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Julgamento de Recurso

Numero : 1609e Presencial / Processo: 1609e Presencial
Produto : Item teste numero um
Julgamento REQUERISO |

Deferido v

Deferido

Indeferido \

Ainda restam 255 caracteres.

Anexo

[y | [Rvrrese|
3.7 Adjudicac¢ao

e Em casos de itens com recurso, eles deverdo ser adjudicados pela Autoridade Competente;
e (Clique no link “Adjudica¢ao” para visualizar a adjudicagcdo de um pregio a ser escolhido;

e Localize o pregao e clique no iconelﬁ “Adjudica Itens”, para abrir a sessdo publica e visualizar a
situagdo da adjudicac¢do do pregao;

10:00:43 Adjudicacao
Horario de Brasilia ] *

Ordenador ¥

— | Filtros de Busca +
Alteracdo de Equipe
Cancelamento . .
Recursos e Contra-Razdes & =0 Sl
Cdindicacin A Adjudicar v

Homologagdo

Atas, Termos e w

Manuais »
Relatdrios » ) " "
BN B Numero Unidade Objeto Tipo Abertura Situacdo  Acoes
: = — 4
Painel de Operagdes 2 :
—| | 003/2014 Hospital Aguisicdo de Eletrodomésticos PE 0%/05/2014 |_§ I-_$
Catalogo » Municipal 10:13
—— | o15/2014 Hospital Aquisicdo Rio SRP 09/05/2014 @
Fornecedores . » Municipal 16:32
Unidades de Medida || 26052014 Hospital 26052014 PE  26/05/2014 & 2]
— Municipal 1641
Documentos demo RJ Hospital aqui entra a caixa de texto que em PE 29/10/2013 |§ |$
) Municipal teoria resume o que & ... 153:3
e Hospital teste paverama PP 21/05/2013 |_§ I-_$
paverama Municipal 14:26

| Total de Registros: &

N
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3.7.1 Adjudicar Item

e Para Adjudicar um item clique no icone & “Adjudicar”. Sera aberta uma janela chamada “Adjudicacio
do Item” para visualizar as informacdes do item e realizar a adjudicacao, clicando em “Adjudicar”;

Pregdo: Pregao Eletrénico 10:58:41
Objeto: Telas Icaro Hordrio de Brasilia

Orgdo: Setor de Compras
Numero: 2809e

g < Atas
| ode A Adjudicar Adjudicados

Adjudicagio

Valor Referéncia

0001 bota RS 189,90 RS 199,00 =/ =

I O Item néo tem recursos e deve ser adjudicado pelo pregoeiro ]
0002 chapéu de palha RS 68,00 RS 40,00 R 4

0003 fivela lendaria RS 100,00 RS 90,00 & @é D=

| Total de Registros: 3

(@

28/09/2012 10:02:39 - Sistema - A sessao foi finalizada e o pregao foi encaminhado para adjudicacao. =

18 28/09/2012 09:16:46 - Sistema - O prazo para recursos foi definido pelo pregoeiro para 28/09/2012 as 09:21, com limite de contra-razdo para
28/09/2012 as 09:27.

m

(5 28/09/2012 09:06:13 - Sistema - Justificativa: esqueci de inserir a intencdo para simulacao

(& 28/09/2012 09:06:13 - Sistema - A data limite de intencdo de recurso foi re-definida pelo pregoeiro para 28/09/2012 as 09:11.

(5 28/09/2012 09:00:45 - Sistema - A data limite de intencao de recursos foi definida pelo pregoeiro para 28/09/2012 as 09:05.

(& 28/09/2012 08:58:40 - Sistema - O item 0003 teve como vencedor WebAdvisor com valor unitario de RS 90,00.

|8 2870972012 08:58:40 - Sistema - O item 0002 teve como vencedor WebAdvisor com valor unitario de RS 40,00.

| 28/09/2012 08:58:40 - Sistema - O item 0001 teve como vencedor Elipar LTDA com valor unitario de RS 199,00.

(3 2R/09/72017 NR-KR-3R - Sistema - N vencadar dn snrtain de desemnate dn item 00N fai Wehadvisar =

Adjudicacao do Item

Numero : 003/2014 / Processo: 003/2014

Produto : Geladeira Frost Free 2 Portas

Razdo Social CPF/CIP) Valor de Referencia
empresall 54,504.445/70001-38 RS 2.000,00
Marca Fabricante Qtde Valor Unitério Valor Total
Consul Consul 1 RS 1.880,00 RS 1.880,00

15
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e (aso seja necessario pode ser feita a reversio de adjudicacio.

e Parareverter a adjudicacdo feita em um item clique no icone “Reverter Adjudicacido do Item”;
e Najanela seguinte preencha o campo “Justificativa” e clique em “Reverter Adjudicagao” para finalizar o

processo;

Pregdo: Pregdo EletrGnico

Objeto: Aquisicao de Eletrodomeésticos Haorario de Brasilia
Orgdo: Hospital Municipal Adjudicagdo
Nimero: 003/2014 5

Ld =
N Atas Cancelar
A Adjudicar Adjudicados |

ltem Descrigio Valor Referéncia Melhor Lance Status Acbes
0001 Geladeira Frost Free 2 Portas RS 2.000,00 RS 1.880,00 @
0002 Caneta esferografica tinta azul RS 1,50 RS 2,00 & Mz PE
0003 Caneta esferogréfica tinta preta RS 1,45 RS 1,60 & Mz PE
0004 Caneta esferografica tinta vermelha RS 1,60 RS 1,90 & Mz PE
0005 Lapis preto RS 2,70 RS 3,00 & MZ PE

| Total de Registros: 5
(& 21/07/2014 09:54:06 - Sistema - Motivo: | -
(@ 21/07/2014 09:54:06 - Sistema - O item 0001 teve seu cancelamento na adjudicaco revertido. D
(& 18/07/2014 09:59:37 - Sistema - Motivo: j
(@ 1870772014 09:59:37 - Sistema - O item 0001 foi cancelado na adjudicacio.
(8 3070672014 10:07:35 - Sistema - Foi encerrada a negociacdo para o item 0004,
(4 20/06/2014 11:31:08 - Sistema - Foi aberta negociacio para o item 0004.
(8 17/06/2014 10:37:28 - Sistema - A sessao foi finalizada e o pregao foi encaminhado para adjudicacao.
(4 17/06/2014 10:36:49 - Sistema - A sessdo foi reaberta pelo pregoeiro.
(3 26/05/2014 16:44:51 - Sistema - Prego suspenso por inatividade do pregoeiro superior a 10 minutos.
& PAINRIINTIA 142444 - Sictama - A caccin fni rasharta naln nraanairn T

Reversao da Adjudicacao do Item

Numero : 003/2014 / Processo: 003/2014
Produto : Geladeira Frost Free 2 Portas
Razio Social CPF/CIP)

Qtde Valor Unitario

empresall 54.504.445/0001-38 1 RS 1.880,00

Justificativa (BERUERIDD |

Ainda restam 255 caracteres.

__ Reverter Adjudicacao __

Valor Total

RS 1.880,00

16



CONFEDERACAO NACIONAL DOS MUNICIPIOS

CN M CIDADECOMPRAS

CONFEDERAGAD NACIONAL DE MUNICIPIOS Manual do Ordenador - Pregido Eletronico e Presencial CidadECOm pl"‘ES

Cancelar Item

e Para o cancelamento do Item na Adjudicacdo, clique no botio “Adjudica¢ao”, clique no icone

“Adjudica Itens”, em seguida no iconeE‘ “Cancelar na Adjudicacio”;

e Insira uma justificativa e clique no botdo “Cancelar Item”;

Pregdo: Pregio Elstronico 11:25:40
Objeto: teste 3 casas decimais Horirio de Brasilia
Orgio: Setor de Compras Adjudicagio
Nimero: TITITTTITITTITT
¥
. Aras
A Adjudicar Adjudicados |
Hem Desoricio Wealor Referéncts Methor Lance Status Agies
0001 item um R% 5,555 RS 100,000 -
0002 item doiz R% 5,555 RS 80,000 2 17 }'»
| Total de Registros: 2
28/0%/2012 11:22:15 - Sistema - & sezsdo foi finalizada = o pregio foi encaminhado para adjudicacio. -

[Tl

26/09/2012 11:10:20 - Sistema - O prazo para recursos foi definide pelo pregosiro para 26/09/2012 a5 11:15, com limite de contra-razio
para 25/09/2012 is 11:20.

26/08/2012 11:02:40 - Sisbema - A data limite d= 'inteng.io de recurses foi definida pelo pregosiro para 26/09/2012 as 11:08.

26/08/2012 11:02:18 - Sisbema - O item 0002 teve como wenocedor katresca alimentos com valor unitario de RS BD,DDO.

26/0%/2012 11:02:18 - Sistema - O item 0001 teve como vencedor Elipar LTDA com valor unitario de RS 100,000,

26/09/2012 11:01:23 - Sistema - O ftem 0002 foi encer rada.

26/09/2012 10:55:42 - Sistema - O item 0001 foi encerrada.

-

et oo womo S ioiofoio o ocwooof o woomo becadoio o s ioao

I L3

i

Cancelamento do Item na Adjudicacao

Mamero : TITFFTTTITITINT | Processo: TITFITTITTTTTTIqmaT

Produto : item dois

Razio Soctal CPFICIR) Tevde ‘Valor Unftario Walor Total

katresca alimentos 56.6511.831/0001-10 2 R% BO,0DD RS 160,000

Justificativa EERERED

Ainda restam 2048 caracteres.
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e Nesta fase é possivel a reversdo do cancelamento, para isso clique no icone "Reverter

Cancelamento na Adjudicac¢do”, insira uma justificativa da reversao e clique no botdo “Reverter

Cancelamento na Adjudicagao”;

Pregdo: Pregao Eletrdnico

Objeto: Teste ambiente

10:25:13

Hordrio de Brasilia

Orgdo: Setor de Compras e licitacdes
Ndmero: 08.09.1

[ DAdiremr  Achriieis |

ltem Descrigao Valor Referéncia Melhor Lance
000 teste RS 250,00 RS 75,42

000z testea RS 25,00 R% 55,00

0003 testedd RS 28,50 RS 79,98

(3 11/07/2014 10:18:12 - Sistema - Motivo: f

(& 1170772014 10:18:12 - Sistema - O item 0001 foi cancelado na adjudicacio.

(3 16/07/2013 16:19:50 - Sistema - Justificativa: dsgfd

(3 16/07/2013 16:19:50 - Sistema - O item 0003 teve o lance no valor de RS 79,95 cancelado pelo pregoeiro.
(3 16/07/2013 16:19:50 - Sistema - O item 0003 teve o lance no valor de RS 100,00 cancelado pelo pregoeiro.
(3 16/07/2013 16:16:55 - Sistema - Foi encerrada a negociacdo para o item 0001.

|3 16/04/2013 16:26:37 - Sistema - Foi aberta negociacdo para o item 0001.

Adjudicagio

==

Cancelar

| Total de Registros: 3

Enviar
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Reversao de Cancelamento na Adjudicacao

Nuimero : 08.09.1 / Processo: 08.09.1

Produto : teste

Razdo Social CPF/CIP) Qtde Valor Unitirio Valor Total

Elipar LTDA 22.617.654/0001-00 10 RS 75,42 RS 754,20

Justificativa FEsuerIoo |

Ainda restam 247 caracteres.

| Reverter Cancelamento na Adjudicagao |

3.8 Fornecedores

»
e Para julgar as propostas dos Fornecedores clique no icone \Z “Fornecedores”. Sera aberta uma janela
chamada “Fornecedores” para visualizar as informacdes do item e realizar as acdes de “Rejeitar

» o« » o«

Fornecedor”, “Abrir Negociacdo”, “Solicitar Documentacao”;
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Pregio: Pregio Eletrénico 11:25:40
Objeto: teste 3 casas decimais Horario de Brasitia
Orgdo: Setor de Compras Adjudicacio
Namero: TIITTTTTTTTITTT
+*
. Atas
| A Adjudicar Adjudicades |
hem Descrigio ‘Walor Refer&ncis Melhor Lance Statue Mg
0001 itemn um RS 5,666 RS 100,000 i
0002 item dois RS 5,555 RS 80,000 ] ﬂ B

| Total de Registros: 2

|§ 26/09/2012 11:22:16 - Sistema - A seszio fioi finalizada & o pregdo foi encaminhado para adjudicagio. "
& 25/09/2012 11:10:20 - Sistema - O prazo para recurses foi definide pelo pregosiro para 26/09/2012 as 11:15, com limite de contra-razio

para 26/09/2012 as 11:20.

26/09/2012 11:02:40 - Sistema - A data limite de intengio de recursos foi definida pelo pregosire para 28/09/2012 35 11:08.

26/09/2012 1120218 - Sistema - O item 0002 teve comd vencedor katresca alimentos com valor unitdrio de RS 80,000

26/09/2012 11:02:18 - Sistema - O item 0001 teve como vencedor Elipar LTDA com valor unitario de RS 100,000,

26/09/2012 11:01:23 - Sistema - O Ttem 0002 foi encer rado.

25092012 10:55:42 - Sistema - O item 0001 foi encarrado.

MM M A

e
—

Rejeitar Fornecedor

e (Caso queira rejeitar um fornecedor, clique no icone Eﬁ"Fornecedores", em seguida no icone

x"Reieitar Fornecedor”, insira uma justificativa da desclassificagio e clique em “Rejeitar

Fornecedor”;
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Fornecedores

Numero : 1007e / Processo: 1007e

Produto : item numero um

Item Quantidade Unidade Valor Referéncia Valor Total
1

0001 Anastubete RS 100,00 RS 100,00
Participantes

Fornecedor CPF/CNPJ Valor Unitério Valor Total Actes

Empresa 44 47.633.874/0001-40 RS 150,00 RS 150,00 @ e @

Rejeitar Fornecedor na Adjudicacao

Numero : 1007e / Processo: 1007e
Produto : item numero um

Data : 10/07/2013 - 09:46:21
Valor : 150,00

Justificativa FEeuErmmo |

Ainda restam 247 caracteres.

__ Rejeitar Fornecedor | IM

Solicitar Documentos

e C(Clique no icone ch “Fornecedores”, em seguida clique no icone @“Solicitar Documentacio”, apds
aberta a solicitagdo de documentos;

e Apos ser recebido o documento do licitante para fazer o download, clique no icone do arquivo, esse
documento também fica disponivel em: “Atas, termos e Documentos”;

e E necessario encerrar a solicitagio de documentos. Para encerrar clique em “Encerrar Solicitacdo de

Documentos”;
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Fornecedores

Numero : 1007e / Processo: 1007e

Produto : item numero um

Item Quantidade Unidade Valor Referéncia Valor Total

0001 1 Anastubete RS 100,00 RS 100,00

Participantes

Fornecedor CPF/CNPJ Valor Unitério Valor Total

Empresa 44 47.633.874/0001-40 RS 150,00 RS 150,00

Negociacdo

. ] [ . . ] = . o .

e C(lique no icone '*ﬁ"Fornecedores", em seguida clique no icone "Abrir Negociacdo”, apos aberta a
solicitacdo de documentos, o chat deixa de ser unilateral é possivel a troca de mensagens entre o
fornecedor e o pregoeiro;

e Apdbs o envio do valor negociado ja é atualizado o valor com melhor lance, clique em “Encerrar

Negociacio”;

Fornecedores

Numero : 1007e / Processo: 1007e

Produto : item numero um

Item Quantidade Unidade Valor Referéncia Valor Total

0001 1 Anastubete RS 100,00 RS 100,00
Participantes

Fornecedor CPF/CNPJ Valor Unitério Valor Total Acbes

Empresa 44 47.633.874/0001-40 RS 150,00 RS 150,00 *@ @
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3.9 Homologar

e Clique no link “Homologacdo” para visualizar as homologacdes no sistema;

e Localize o pregdo e clique no icone (inserir item) “Homologa Itens”, para acessar a fase de
homologacio;

e Para Homologar um item clique no icone |i¥“H0molog._{ar". Sera aberta uma janela chamada
“Homologacao do Item” para visualizar as informacdes do item e realizar a homologacao;

e Para confirmar a homologacdo clique no botdo “Homologar”;

10:23:41 Homologar
Hordrio de Brasilia

Ordenador ¥
—— | Filtros de Busca -
Alteracdo de Equipe
Cancelamento . .
Recursos e Contra-Razdes FIITED Situagdo
—= A Homologar v

Homologagao

Atas, Termos e w

Manuais »
Relatdrios » " " "
e 'imero Unidade Objeto Tipo Abertura Situagdo  Agdes
- o ‘Comprador:
Painel de Operacdes =
1 | 23.05 Hospital Aquisicdo de pneus PR 23/05/2013 |§ Iﬁ
Catalogo » Municipal 09:48
— | 24.08 Hospital  aquisicio de medicamentos PE 22051203 [
Fornecedores id | Municipal 15:03
Unidades de Medida | Total de Registros: 2
Documentos
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Pregdo: Pregao Eletrdnico 09:34:56
Objeto: Aquisicio de Eletrodomesticos Horario de Brasilia
Orgdo: Hospital Municipal Homologagéo
Numero: 003/2014 : — B
Atas Cancelar  Upload(0)
I A Homologar Homologados Fornecedores
Valor Referéncia Melhor Lance
0001 Geladeira Frost Free 2 Portas RS 2.000,00 RS 1.880,00 [ =
0002 Caneta esferografica tinta azul R5 1,50 RS 2,00 3
0003 Caneta esferografica tinta preta R5 1,45 R3 1,60 &
0004 Caneta esferografica tinta vermelha RS 1,60 R% 1,90 &
0005 Lapis preto RS 2,70 RS 32,00 &

| Total de Registros: 5

Homologacao do Item

Numero : 003/2014 / Processo: 003/2014

Produto : Geladeira Frost Free 2 Portas

Razdo Social CPF/CNPJ

empresall 54.504.445/0001-38
Valor de Referéncia Qtde Valor Unitdrio Valor Total Desagio
RS 2.000,00 1 RS 1.880,00 RS 1.880,00 6,0000 %

e (aso seja necessario, pode ser feita a reversdao de Homologacao.

e Parareverter um item clique no icone E “Reverter Homologac¢ao do Item”;

e Na janela seguinte visualize as informagdes do item, preencha o campo “Justificativa” e clique em

“Reverter Homologacao”;

24



CONFEDERACAO NACIONAL DOS MUNICIPIOS i

CN M CIDADECOMPRAS

CONFEDERAGAO NACIONAL DE MUNICIPIOS Manual do Ordenador - Pregdo Eletronico e Presencial CIdEdECOmpr‘ES
Pregao: Pregio Eletrinico 09:47:49
Objeto: dufhfd Hordrio de Brasilia

Orgdo: Setor de Compras Homologacio

Mumero: 04.09.1 )

+ It
Ataz  Updoad(o)

| A Homologar Homologados |
Itemi Dezorgio Valor Referfncis Melhor Lance Status Agbes
D001 qedwqrer RS 3.000,0000 RS 288, D000 (%
o002 fdser R& 5.0DD,0000 RE 288 2555 =
0003 mifdoigjro R% 3.000,0000 i@
[t fefgrizurio RS 10,0000 RS 177,1010 7 ]
D005 eriirtjt RS 300,0000 RS 187 0000 i ] 1 10

| Total d= Registros: §

Reversao da Homologacao do Item

Himero : 04.09.1 / Processo: 04.09.1
Produto : fsfgrfgurio

Razio Soctal CPF/CIRS Ot Valor Unitério Walor Total

Terra Brazal 45 717.954/0001-68 10 RS 1771010 RS 1.771,0100

Justificativa ZERIERES,

Ainda restam 2048 caracteres.

l Reverter Homologagao
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Cancelar Item na Homologacio
e Para cancelar um item na etapa da homologacdo clique no icone == “Cancelar na Homologac¢ao”;
e Na janela seguinte visualize as informac¢des do item, preencha o campo “Justificativa” e clique em

“Cancelar Item” para finalizar o processo;

Pregao: Pregdo Presencial 10:31:34
Objeto: Aquisicdo de pneus Horario de Brasilia

Homologagdo

Orgéo: Hospital Municipal
Numero: 23.05 + —_ P
Ataz Cancelar Upload(0)

A Homologar Homologados Fornecedores |

Item Descrigdo Valor Referéncia Melhor Lance Status Agoes
0001 preu 175/13 RS 70,00 RS 3,99 B

000z Preu 185/70 RS 200,00 RS 9,00 2]

0003 Preu 175/70 RS 290,00 RS 8,90 B

0004 preus 165.70 R 13 RS 300,00 RS 9,00 B [P =

| Total de Registros: 4

Cancelamento do Item na Homologacao

Himero : 04.09.1 / Processo: 04.09.1
Produto : eriirtjt

Razio Soctal CPFICIPS e Valor Unitdrio Valor Total

katresca alimentos 55.511.831/0D01-10 10D R% 187,0000 R% 1870, 0000

Justificativa IERIERES,

Ainda restam 2048 caracteres.

ncelar Item
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e Nesta fase é possivel a reversio do cancelamento, para isso clique no icone "Reverter
Cancelamento na Homologac¢ao”, insira uma justificativa da reversao e clique no botdo “Reverter

Cancelamento na Homologacio”;

3.10 Termo de homologacio, ata final e upload de arquivos

Termo de homologacao: Para ter acesso ao termo de homologacdo, clique no icone i “Atas”, em seguida
clique no termo de homologacio;

Pregdo: Pregio Presencial 10:31:34
Objeto: Aquisicao de pneus Hordro de Brasilia
Orgdo: Hospital Municipal Homologacdo
Nimero: 23.05 ol = P

Atas Cancelar Upload{0)

A Homologar Homologados Fornecedores |

Item Descrigdo Valor Referéncia Melhor Lance Status Ages

0001 pneu 175/13 RS 70,00 RS 3,99 7] E J=1=0
ooz Preu 185/70 RS 200,00 RS 9,00 27 FRe
0003 Pneu 175/70 RS 290,00 RS 6,50 2] § JE-1=1
0004 pneus 165.70R 13 RS 300,00 RS 9,00 27 i J-1=0

| Total de Registros: 4

Vot |

Ata Final: Ap6s homologado todos os itens o pregdo passa a situacdo “Finalizado” e o sistema disponibiliza a
“Ata final”. Para acessar clique no icone i “Atas”, em seguida clique em “Ata final”;

Upload de arquivos: Recurso disponibilizado caso tenha tido algum documento fora do processo eletronico, é
possivel ser feito o upload dos arquivos e juntar com os demais arquivos ja anexados ao processo. Para utilizar

clique em it “Upload”, clique no botdo “Incluir”, insira o titulo, descricdo e clique no botdo “Selecionar
Arquivo”, carregue o arquivo e clique em “Salvar”;
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Pregéo: Pregio Presencial 11:15:23
Objeto: Aquisicio de pneus Hordrio de Brasilia
Orgdo: Hospital Municipal Homologacao
Nimero: 23.05 b = [y

Atas Cancelar | Upload{D)
A Homologar Homologados Fornecedores |

Item Descrigdo Valor Referéncia Melhor Lance Status Agdes

0001 pneu 175/13 RS 70,00 RS 3,99 # P =
000z Pneu 185/70 RS 200,00 RS 9,00 ] =
0003 Pneu 175/70 R5 250,00 RS 6,90 74 P =
0004 pneus 165.70 R 13 R5 300,00 RS 9,00 4 TRE=

| Total de Registros: 4

Arquivos Anexos ao Pregao

Nimero : 23.05 / Processo: 23.05

Titulo Descrigdo Data Hora Acdes

Sem arquivos anexados

| Total de Registros: O

Envio de Arquivos Adicionais

Numero : 23.05 / Processo: 23.05

Titulo eeeuerics

Descrigio KEaEkioo

Ainda restam 255 caracteres.

Anexo

Selecionar |
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3.11 Sessoes Publicas Ativas (Listagem)

e Esta funcdo serve visualizar as sessdes publicas ativas de um pregio;
o Painel de Operagdes - Sessoes Publicas Ativas -> Listagem;

e Aparecera a tela “Sessoes Publicas”, com um campo de busca por “Processo”,

Hl:ﬁ;t?;gfﬁﬂ Sesses Publicas
z

Ordenador
— | Filtros de Busca =
Alteracdo de Equipe
Cancelamento
Recursos e Contra-Razdes 4 =0
Adjudicacao
Homologacdo

Atas, Termos e |m|

Manuais

Relatdrios

L

Himero Unidade Objeto Tipo  Abertura Situagdo Agdes
Painel de Operacdies

Sem Registros
Catalogo

Fornecedores | Total de Registros: O

L

Unidades de Medida —

Documentos

3.12 Impugnacoes (Listagem)

e Esta funcdo serve visualizar os Pedidos de Impugnacdo de um pregao, onde podera ser encontrado em;
o Painel de Operagdes - Impugnacdes -> Listagem;

e Aparecera a tela “Pedidos de Impugnacido”, com um campo de busca, com um campo de busca por

“Processo”;
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11:35:30 Pedidos de Impugnacao
Horario de Brasilia ) 2
Ordenador ¥
—— | Filtros de Busca a
Alteracdo de Equipe
Cancelamento
Processo

Recursos e Contra-Razdes

Adjudicacao

Homologagdo

Atas, Termos e w

Manuais .3
Relatdrios .4 > "
BN By Mimero Objeto Abertura Situacdo Acoes
Painel de Operacdes
— - Sem Registros = - -
Catalogo .3
Fornecedores »_ = | Total de Registros: O

Unidades de Medida —

é

Documentos

3.13 Duvidas e Esclarecimentos (Listagem)

e Esta funcdo serve visualizar Duvidas e Esclarecimentos de um pregdo, onde podera ser encontrado em;
o Painel de Operagdes - Davidas e Esclarecimentos -> Listagem;
e Apareceri a tela “Pedidos de Esclarecimento”, com um campo de busca, com um campo de busca por

“« »”
Processo”;
oo Pedidos de Esclarecimento
Horario de Brasilia
Ordenador F
~—— | Filtros de Busca *+
Alteragéo de Equipe
Cancelamento
Recursos e Contra-Razbes iy
Adjudicacio
Homologagéo
Atas, Termos e w
Manuais »
Relatdrios » " " "
e | rimero Objeto Abertura Situagdo Agdes
Painel de Operagdes
— 4 Sem Registros
Catalogo »
FoInecekI TS » | Total de Registros: 0
Unidades de Medida =
Documentos
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3.14 Visualizar Atas, Termos e Documentos de um Pregao

e Esta funcdo serve visualizar atas, termos e documentos de um pregdo;

e (Clique no icone “Visualizar Atas”, ird para a pagina de visualiza¢do do Documento da Licitagdo;
Horario de Brasilia Atas € Termos
Ordenador ¥ -
4 | Filtros de Busca ¥
Mteracio de Equipe
Cancelamento
- Processo
Recursos & Contra-Razdes
Adjudicagio |
Homologagio ) )
Wizsualizar Atas e Termos ||
Manuais ]
Fainel de Operagdes Namero Unidade Objeto Tipo  Abertura Situacio  Agdes
Compradora
7T D Setor de Compras 3 Aquisicio de Mate._. PE 30/08/2012 o
B 7777rTTT [ Setor de Compras B3 teste 3 casas decimais FE 2860972012 Hﬂ_« L

| Total de Registres: 2

(Volar |

e Na tela “Documento da Licitacdo”, clique no icone -* “Download do Arquivo” para realizar o download
do edital.

Documento da Licitacédo S
GG E 001/2014 Numero do Processo JUVEFFIGES

Arquive 4 Tipo de arquivo P Download‘
EditalMaiorPercentualDeDesconto Edital ]
Vencedores Documento
Ranking nos Itens Documento )

Ata Parcial Documento )

Ata Final Documento ]
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3.15 Relatorios - Desagio Mensal

e Esta funcdo serve para gerar Relatdrio de Desagio Total do Més de um pregao;
e Ao clicar em “Relatodrios - Desagio Mensal”, ira para a pagina “Relatério de Desagio Total do Més”;

e Para gerar o relatério de desagio total do més, o usuario deve escolher o “Tipo do Pregio”, o “Més de
Referéncia” e o “Ano de Referéncia”;

e Apos preencher os dados e clicar no botdo “Gerar Relatdrio”. Serd gerado um relatdrio com os dados de
desagio total do més em que foi selecionado;

e E possivel a visualizacdo da economia de todos os processos feitos pelo 6rgdo, por modalidade e periodo;

e Obtendo as seguintes informacdes: Numero de Processo, Itens, Valor de Referéncia, Valor Ofertado,
Valor Adjudicado, Valor Homologado e Desagio;

leﬁﬂ?éjga Relatdrio de Desagio Total do Més
¥

Ordenador
Tipo de Pregdo Més de Referéncia AEwuEsies | Ano de Referéncia #Esuerios |
Alteracdo de Equipe
Cancelamento Pregdo Presencial v Abril v 2014

Recursos e Contra-Razdes - Y - )
Adjudicacio [oorrvotmsrio] [ Vorer |

Homologacao

Atas, Termos e

Manuais » Proc  ltens Vir Referéncia Vir Ofertado Vir Adjudicado Wir Homologado Desagio
Relatdrios L2 R 2 200,00 190,00 190,00 190,00 10,00
Painel de Operacdes
Catalogo L3
Fornecedores L3

__ Proc ltens Vir Referéncia Vir Ofertado Vir Vir Desagio
Unidades de Medida Adjudicado Homologado

— B 01042014 2 200,00 190,00 130,00 190,00 10,00
Documentos
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3.16 Catalogo (Item ou Grupo)

e Essa opgdo serve para criagdo e um catalogo proprio do 6rgio, ele pode ser feito por item ou por grupos,
para isso acesse as opg¢des grupo ou item, clique em “Incluir”, para digitar “Nome do produto e cédigo
externo”, ou entdo utilize a op¢do de importacdo podendo incluir todos de uma sé vez;

e Paraisso deve ser feito um arquivo com as seguintes informagdes sequenciais:

0 arquivo deve ser do tipo TXT ou CSV;
Os dados devem ser separados por “;” (ponto e virgula);
0 formato do arquivo deve ser: Nome do grupo; Cédigo externo do grupo;

e Apos preparar o arquivo, acesse as opgdes grupo ou item, clique no botdo “Importar”, clique no botio
“Selecionar Arquive”, carregue o arquivo e em seguida clique em: “Processar”;

e (aso o arquivo esteja com algum erro serd apontado a linha do erro;

e C(Caso esteja correto carregara o arquivo com os dados incluidos;

Hordrio de Brasilia

Ordenador »
— | Filtros de Busca &
Manuais »
A — Nome
Relatorios ]

Painel de Operacdes

ot |

Catalogo
Grupos
ltens
B Home Cadigo Externo Acgdes
Fornecedores
—| | Alimentacio G004 i
Unidades de Medida
DOGIEeTE | Eletrodomésticos Gooz [
ltens sustentaveis G256 (Z
Material de Escritério G003 [
Material de expediente GO0 /£
Material Grafico G005 [

| Total de Registros: 6
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09:36:29

Hordrio de Brasilia

Ordenador ¥

g

Alteracdo de Equipe

Cancelamento

Recursos e Contra-Razdes

Adjudicagio

Homologagao

Ataz, Termos e

Manuais

Relatdrios

Painel de Operacdes
Catalogo
Fornecedores

Unidades de Medida

Documentos

) SIS R3S

Importacao de Itens

Al

Import

Instrugdes para importacdo

-0 arquiveo deve ser do tipo txt ou csv
-0z dados devem ser separados por ;"
-0 formato do arquive deve ser: Nome do grupo;Cédige externo do grupe

Home Codigo Agdes
Alimentagio G004 74
Eletrodomeésticos G002 f
ltens sustentaveis G256 .;f
Material de Escritdrio G003 74
Material de expediente GO .-'é
Material Grafico G005 (A

| Total de Registros: 6

P |
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3.17 Fornecedores (Lista)

e Esta funcdo serve para visualizar a lista de fornecedores no sistema;
e Ao clicar em “Fornecedores - Lista”, ira para a pagina “Fornecedores”, com campos de busca, contendo
a “Razdo Social / Nome Fantasia”, “CPF / CNP] / Registro” e “UF”;

e Ao clicar no 1’cone--vQ "Visualizar Registro”, ird para a pagina “Dados do Fornecedor”, onde podera
visualizar o registro do fornecedor desejado;
o Ao clicar no botdo “Participagdes”, o usuario podera visualizar as participa¢des do fornecedor
nos pregoes;

10:26:05 Fornecedores
Hordrio de Brasilia

Ordenador »
—— | Filtros de Busca =z
Manuais »
,, — | Razdio Social / Nome Fantasia CPF / CNPJ / Registro UF
Relatdrios »
— v
Painel de Operacdes
Catalogo » |@|
Fornecedores ¥
. BB razio Social CPF /CNPJ/Registro  Telefone Fa UF  Agdes
Fornecedores
i T CONAP - CONSTRUC;\O E 12.277.990/0001-99 (63) 3602-5310 (63) 3602-5310 TO 78]
Unidades de Medida | p oy imeNTACAO LTDA - ME
DoGRIeniE 1 Eletrojax Comercio de Baterias e 06.125.974/0001-88 (41) 3023-4040 (41) 3023-4040 PR 78]
—— | Componentes Ltda EPP
Elipar LTDA 22.617.654/0001-00 61 61 GO 78]
EMIGE MATERIAIS ODONTOLOGICOS 71.505.564/0001-24 (31) 3271-9838  (31) 3272-9525 MG el
EMPRESA 01 LTDA 89.905.210/0001-32 (56) 5656-5656 RS
EMPRESA 01 LTDA 90.832.61%/0001-55 {51) 35%8-B600 RS 78]
Empresa 20 30.733.772/0001-01 (61) 6161-6161 DF 78]
Empresa 31 B8.331.327/0001-97 (61) 6161-6161 RJ 78]
Empresa 32 66.523.761/0001-36 (61) 6161-6161 AC 78]
Empresa 333 04.063.222/0001-04 (61) 6161-6161 AC 78]
12345678 | Total de Registros: 78
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ngodeaSza Dados do Fornecedor

Ordenador ¥
B | Mome CHPJ
Alteracio de Equipe
Eletrojax Comercio de Baterias e Componentes 06.125.974/0001-88
Cancelamento Leda EPP
Recursos e Contra-Razies gee
Adjudicacdo . .
Tipo de Empresa Email
Homologacéo
Tios, oG EPP licitacao@eletrojax.com.br
Manuais » Telefone Fax
— | (41) 3023-4040 (41) 3023-4040

Relatdrios »
v | Representante Legal

Painel de Operac
NeLae UPEracoss | | André Bello Mounayer - 019.584.429-76

Catal B
g 1 Endereco
Fornecedores » Rua das Carmelitas, 3259
—| | Boqueirdo
Unidades de Medida Curitiba/PR
—| | 81.730-050
Documentos
1 Participagies Anotagdes
59 0

(Vottar [ oarticioaces [l Rrotacoes |

o Ao clicar no botdo” Anotagdes”, o usudrio podera visualizar e incluir anota¢des dos
fornecedores no sistema;

o Ao clicar no botdo “Incluir”, irad para a pagina “Registro de Anotacao”, onde podera inserir uma
nova anotacio, informando o “Tipo de Anotac¢do”, “Licitacdo” e “Resumo” e ao clicar no botdo
“Salvar”, sera salvo no sistema:

1_0,:05:49 Registro de Anotacdo
Hordrio de Brasilia 2

Pregoeiro z
Tipo de Anotagdo EEsuesieo |
Cadastrar
Pregdes Adverténcia v

Sessdes Publicas .
=— Licitagdo #esurico
MHegociagdo de Pregos
Intengdes de Recurso
Recursos e Contra-Razies
Pedidos de Esclarecimento B e |
Pedidos de Impugnacio
Adjudicagdo

Ataz, Termos e

Manuais »
Relatdrios » Ainda restam 255 caracteres.

Painel de Operacdes

Catalogo »

Fornecedores » |m|

Unidades de Medida

Documentos
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3.17.1 Fornecedores (Internacionais)

e Esta funcdo serve para cadastrar Fornecedores Internacionais no sistema;

e Ao clicar em “Fornecedores - Fornecedores Internacionais”, ird para a pagina “Fornecedores
Internacionais”, onde podera ser cadastrado um novo fornecedor, informando os “Dados do Fornecedor”
e os “Dados do Representante Legal”;

e Ao clicar no botdo “Salvar”, apos ter preenchido os campos do formulario de cadastro de fornecedores
internacionais corretamente, sera cadastrado no sistema;

10 31 :3? Fornecedores Internacionais
Horario de Brasilia

Ordenador »
| | Dados do Fornecedor
Manuais »
4 Pais [EESSRIEEY Mimero de Registro SEwesos
Relatdrios » v
RainelldeiRpEisE Razéo Social seueeios Mome Fantasia Eouieios
Catalogo »
Fornecedores T Dados do Representante Legal
Lista Login {usudrio do sistema) AEsuermes | Representante Legal Beeuerics |

Fornecedores

Unidades de Medida

| RG eEguEeios CPF requgemos
Documentos
Telefone [EsSUIRIDG Fax
UF esourkios Municipio Erouersss CEP eouskiss EBairro Eteucktos
v v

Endereco Eeeurkioo

Mimero eeueeses Complemento Email [Besurrioe]]
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3.18 Unidades de Medida

e Lista de todas as unidades de medidas e suas respectivas siglas:

Sigla Descricao
AMP Ampola
ANO Ano
ATB Anastubete
BAR Barra
Bar Barrica
BB Bobina
BD Balde
BL Bloco
BLT Blister
BM Bombona
BNG Bisnaga
BSA Bolsa
BST Bastdo
BT] Botijao
CGA Carga
Chp Chapa
CJ Conjunto
cmC cm/coluna
CNT Centro
COL Colecao
CP Capsula
CPA Capa
CPR Comprimido
CRA Carteira
CRO Cartdo
CRT Cartela
CST Cesta
CUB Cubo
CX Caixa
DIA Diaria
DKU Diskus
DRG Dragea
DS Dose
DZ Duzia
DZN Dezena
EMB Embalagem
ENV Envelope
ETJ] Estojo
Etq Etiqueta
FAM Frasco-Ampola
FCH Ficha
FCT Flaconete
FD Fardo
Fita Fita
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FLH Folha

FR Frasco

g Grama

GAL Galao

GF Garrafa

GRS Grosa

h Hora

h/m Hora/Més

]G Jogo

Kcal Quilocaloria
KG Quilo

KIT Kit

Km Quilometro
L Litro

LT Lata

LVO Livro

M Metro

MAP Mapa

MCO Maco

MEA Meada

MES Més

mg Miligramas
ml Mililitros
MLH Molho

MLH Metro Linear
MLR Milheiro
MOD Modulo
MTM Minutos/Més
m? Metro Quadrado
M? Metro Quadrado
m3 Metro Cubico
M3 Metro Cubico
Nov Novelo

OVL Ovulo

PAR Par

PC Peca

PC Pacote

PMA Pomada

PN Pino

PST Pasta

PT Pote

PTA Pastilha

RL Rolo

RM Resma

SAC Saca

SCH Sache

SCO Saco

SRG Seringa

SVC Servico

t Tonelada
Tal Taldo

TB Tablete
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TBT Tubete
TES Teste
TIR Tira
TMB Tambor
TQT Tiquete
Tst Teste
TUB Tubo
UM Unidade
VD Vidro

3.19 Documentos

e E possivel visualizar alguns documentos e formularios disponiveis no Portal utilizando para alguma

solicitacdo formal e os manuais de todos os perfis;

3.20 Conheca os icones da nossa ferramenta

Baixar Atas e Documentos Credenciar fornecedores L4 Intencdo de recurso

Credenciar Fornecedor Habilitar fornecedores Eﬂ_ Suspender sessdo
 C—

Adjudicar item Analisar propostas

= =
= Cancelar sess3o

Editar registro Homologar item

Homologar processo

i
fin)
[B Envier bocumentos
i
e

i o
Visualizar registro L-_@ Sessdo deserta

Tempo de iminéncia ™~ Megociar com fornecedor

._i_!] Sessdo fechada

Tempo aleatério '-.i Negociagdo aberta

%) o
L’}_ﬂ Sessdo finalizada

123 Enviar lance desempate

Z Recurso

- . Sessdo publica
=2 SessJo cancelada

Reverter adjudicacdo

Avaliacdo de Proposta

7@ Visualizar detalhes Reverter Homologagso Seu lance

L('é: Deletar registro

\
&

Reabrir sess3o R remover participantes

f Desclassificar fornecedor 0 -
l& Trocar Ordenador L@ Abriritem

Melhor oferta HiD| Finalizar processo

> i el E R QK

A melhor oferta € do concorrente

¢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 usudrio 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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