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1. INTRODUCAO

O PREGAO PRESENCIAL , regulamentado pela lei federal N° 10.520, DE 17 DE JULHO DE 2002
Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, incis 0 XXI, da
Constituicdo Federal, modalidade de licitagdo denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servigos
comuns, e da outras providéncias.

O Sistema contempla as condi¢cbes adequadas de seguranca em todas as etapas do certame,
garante a transparéncia e agilidade do processo licitatorio

Este documento tem como finalidade fornecer as informagdes necessarias aos Usuarios
operar 0 Sistema Integrado de Gestdo Administrativa (SIGA) do Governo Estadual do Espirito
Santo.

Para iniciar a navegacédo acessooe  ndereco www.compras.es.gov.br

2. AREADO SERVIDOR

2.1 Acessando o Sistema

O Sistema pode ser acessado no link no portal de Compras do lado direito da tela, na opcao
Login Servidores

PORTAL DE COMPRAS GOVERNAMENTAIS
Portal do Governo do Estado do Espirito Santo
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LICITACOES PR FORNECEDORES COrrOE e Dy 9z &=

O que & o Portal? - ——

- Participe das licitagoes
Catalogo de & do Governo do Estado
Materiais do Espirito Santo

Pesquisa de e
Fornecedores ~Cadastre-se-

Area de Disputa - -
Pregdes —AREA DO FORNECEDOR

Resultado de
Licitagdes
Emiss3o de Compra Direta

CertidSes

—ACESSO AO SISTEMA

) Login ‘) Login
Formecedores Servidores h-

Legislacdo

Gest3o de Contratos

Fale Conosco

Acenﬁdecmsos
para Fornecedores

Atengdo Fornecedor

Nova regra de

2.2 Primeiro Acesso

NAVEGADORE S
Para acessar o Sistema SIGA do Governo do Estado do Espirito Santo, é necessario a utilizacdo
do Internet Explorer 7 ou Mozilla Firefox.

CERTIFICADO DE SEGURANCA

O servidor do Sistema SIGA do Governo do Estado do Espirito Santo possui certificado de
seguranca da PRODEMGE, que é uma Autoridade Certificadora credenciada pelo ITI Instituto Nacional de
Tecnologia da Informacgéo - para a emisséo de certificados digitais padréo ICP  -Brasil.

No primeiro acesso da maquina ao SIGA, o Usuario devera instalar em seu computador  0s
certificados da cadeia da Autoridade Certificadora PRODEMGE, clicando no link gue segue:
https://wwws.prodemge.gov.br/ce rtificacaodigital/index.php?option=com_content&task=view&id=223&lIt
emid=91
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O Usuario deve observar o navegador que esta utilizando (Internet Explorer ou Firefox) e clicar
em inst alar cadeia agrupada e executar . Esta orientacdo deverd ser seguida SOMENTE no primeiro
acesso.

Caso o Usuéario ndo deseje instalar os certificados da cadeia da Autoridade Certificadora
PRODEMGE, ao clicar no link para cadastrar -se, atela a seguir sera  aberta, devendo o Usuario selecionar
a opgdo Continuar neste site (nédo recomend ado). Esses passos serdo exigidos em todo acesso do
fornecedor ao SIGA.

|@ Ha um problema no certificado de seguranca do site.

O certificado de segurancga apresentado pelo site expirou ou ainda n3o € valido.
O certificado de seguranga apresentado pelo site foi emitido para outro enderecgo.

Problemas de certificado de sequranga podem indicar uma tentativa de engana-lo ou de interceptar algum
dado enviado ao servidor.

Recomendamos fechar a pagina da Web e nio continuar no site.
/] Clique agqui para fechar esta pagina da Web.

@ Continuar neste site (ndo recomendado), <«

® Mais informacgoes

2.3 Login do Servidor

Sr(a) Operador(a), Mudar para Area Piblica

0 acesso ndo autorizado ou a disponibilizacdo voluntariafacidental da senha de acesso que gquebre o sigilo do sistema constituem-se em infracdes
sujeitando os infratores a processos Administrativo, Penal e Civil. Portanto, proteja sua senha. Ao encerrar as operacdes, tenha o cuidado de sair do
sistema.

Login:

Senha:

NEo consegque acessar

I

Caso 0 Usuério esteja lotado em mais de um setor, 0 mesmo deve escolher qual setor ele

vai acessar e conf iOGKkme no d
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Sistema Integrado de Gestdo Administrativa

Selecione a Unidade: | Leitor v | e

h
3. PREGAO
3.1 Pregédo
B Pregdo Relacdo de to dos os processos que foram agendados
contendo: N° Edital, N° Processo, Repeticdo, Objeto,
= Equipe, Orgdo, Modalidade (Eletrdnico ou Presencial) e
P —— . ~ ~ . = . x
reasn Situagdo , os pregdes que ainda nado foram realizados estarédo
Recursos com situacdo de aguardando abertura.
3.1.1  Importando o Pregéo
ApOs criacdo do Processo e 0 mesmo na atividade de Fazer Pregdo e com a situacéo Recebido,
pode ser importado da relagédo de Processo, cliqgue no b ot «lmpoiiar do Processo 0.
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|| Importar do Processo | F |

— Opcies de Pesquisa
Procurar:
O Por Situacdo e Equipe
O Por érgéo
0 Por Ndmero do Processo
O Por Namero do Edital
0 Por Objeto
@ Todos
| Pesquisar || Limpar
M2
—_— M.t Processo Fepeticio Objeto Equipe Orgdo Modalidade Situacdo
ita
PREGAC N
001,/2009(00/000.000/2010 o Teste de Pregac Esetronico PP-ES ADERES o ENCERRADC visualizar
ELETRONICC
PREGAC N
001/2009|00/000.000/2010 z Teste de Pregac Eeetronico PE-ES ADERES . ENCERRADO visualizar
ELETRONICO
PREGAC L
001/2009|00/000.000/2010 1 Teste de Pregac Eeetronico PE-ES ADERES . ENCERRADO visualizar
ELETRONICO
PREGAC L
001/2009| 00/000.000,/2010 3 Teste de Pregac Eeetronico PP-ES ADERES - ENCERRADO visualizar
ELETRONICO
- PREGAD AGUARDANDOD . -
002/2009| 00/000.002,/2010 1 Teste de Pregdc Eletronico PP-ES ADERES - visualizar
ELETRONICO ABERTURA
. PREGAD S
002/2009| 00/000.002/2010 i} Teste de Pregdo Eletronico PP-ES ADERES - ENCERRADO visualizar
ELETRONICO
PREGAO AGUARDANDO . -
020/2009| 00/000.006/2010 i} Teste de SMS PP-ES SEGER visualizar
PRESENCIAL ABERTURA
AQUISICAC DE MATERIAL DE ESCRITORIO E PREGAC N
001,/2009( 000012003 i} 5 CP_SEGER. | LEITOR ENCERRADO visualizar
MOBILIARIC PRESENCIAL
POLTRONA FIXA, ARMARIO ALTO EM ACO, PREGAO . -
021/2009(21177/200%9 0 CP_SEGER. | SEGER - ENCERRADC visualizar
ARQUIVO 4 GAVETAS EM ACO. ELETRONICC
POLTRONA FIXA, ARMARIO ALTO EM ACO, PREGAC AGUARDANDO . -
021/2009(21177/2009 1 CP_SEGER. | SEGER o visualizar
ARQUIVC 4 GAVETAS EM ACO. ELETRONICC ABERTURA
1234
|| Importar do Processo |
Ao clicar no b ot « lonporfiar do Processo 0, 0 pr eg o amar relacdo elen

todos os processos que estdo na atividade Fazer Pregdo e com a situacdo 6 Re c e b iseleziéne o
processo e clique no  botdo flmportar 0.

Importar Pregio

[ wvoiar | ‘

A lista de processos conters somente processos recebidos ‘

Importar dados

Nimero do Processo Licitatdrio:

00/000.010/2008 - ADERES [%
Selecions

2148/2009 - SEGER
2153/2009 - SEGER
2155/2009 - SEGER
2166/2009 - SEGER
2171/2009 - SEGER
2180/2009 - SEGER
2181/2009 - SEGER

5 - SEGER

o0 Adicionando  Lotes Para o Pregédo
Na préxima tela temos todas as informagdes importadas do processo para compor o

pregao, cl ique Adicionar lotes no Pregéo , 0 mesmo abrirhA um a tela com todos os lotes da Planilha do
Processo.
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Pregdo ?

Voltar Salvar Cancelar Lote |

IA lista de procassos contars somente processos recebidos |

r Informacbes do Pregdo

Processor 2210215 Edital: 0001/ 2015

Critério de classificacio: Valar Glabal Tipo da licitacio: Menar Preco

Objeto: TESTE MANUAL Grgio: LEITOR

Tipe de pregio: LOTE ¥ Situacio: AGUARDANDO ABERTURA
Comissio: CEL E A PR PORT 146-5 Pregoeiro: Administrador

Sala de licitacdo: Outros Data/Hora da abertura do pregao: 10/11/2015 12:00 m

Nimero de repeticdo:

Adicisnar Lokes no Preqgio

| woltar | salvar || Cancelar Lote |

Nesta tela usudrio tem a opcéo de adicionar todos os lotes ou apenas os lotes desejados, clicando
na opgcdo Selecionar.

e = i | _ Bk hetps://siga.dchm.es.gov.br/sgc/faces/priv/sgc/pregao/LotePregacPagelist.jsp
A Tista de processos conters f.nml Selecione o(s) lote(s) desejado(s) para o pregao:

| Fechar Adicionar ‘I'og
Processo:

tério de classificacs Descrigio |

Objeto: SaRoOL Selecionar
LT 002 Seleg
Tipo de pregie: elecignar .

r Informacies do Pregio

Comissdo:
Sala de licitacdo: i

Niumero de repeticio:

Adicisnar Letes no Pregio

Voltar | Salvar |_

ApoOs adicionado os lotes cligue no bot &o fiSalvar 0, para habilitar os botdes de acéo.
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\oltar Salvar Cancelar Lote Informar Negociagdo Suspender Sessdo Abrir Excluir |

r Informacbes do Pregiao
Processo:

Critério de classificagio:
Objeto:

Tipo de pregao:

Comissao:

2210215
Valor Global

TESTE MANUAL

PROCESSO ¥

[ ceLespr PoRT 146-5

Edital: 0001/2015

Tipe da licitagdo:

Menor Preco

Orgdo: LEITOR
Situacdo: AGUARDANDD ABERTURA
Pregoeiro: ADMIN AZ

Data/Hora da abertura do

Sala de licitagio: Qutros 36/10/ 2015 06: 30
pregdo:
Mimero de repeticio: 1]
Motivo da suspensio: /l Data de suspensio:
Data/Hora da reabertura /| do 5 o
Lote | Fase | Situacdo | Tipe | Resultado |
LT 001 AGUARDANDO ABERTURA DA SESSAO AGENDADA Diferenciade
LT ooz AGUARDANDO ABERTURA DA SESSAD AGENDADA Diferenciado
WVoltar | Salvar | | Cancelar Lote | Informar Negociacdo || Suspender Sessdo Abrir Excluir I

Na tela de abertura do pregéo
Negociagdo, Suspender

Sessao , Abrir e Excluir

tem os botdes Voltar, Salvar,

Cancelar Lote, Informar

o Cancelar Lote
Pregao 7
| woltar | sawar || Cancelarlote | Informar Negociacdo || Suspender Sessdo || Abrir | Excluir | |
r Inforimacies do Pregdo
Processo: 221087 Edital: 0001/2015
Critério de classificacio: Valof Global Tipo da licitacio: Menor Preco
Objeto: TESTE MANUAL Orgio: LEITOR
Tipo de pregao: Situacao: AGUARDANDO ABERTURA
Comissdo: | CELEAPR PORT 146-S v | Pregoaeiro: ADMIN AZ
Sala de licitacio: Outros D 26/10/2015 06:30 m
pregio:
Nimero de repeticio: ]
Motive da suspensdo: /l Data de suspensao:
Data/Hora da reabertura/p do a o
Lote | Fase | Situacdo | Tipa | Resultado |
LT 001 AGUARDANDO ABERTURA DA SESSAD AGENDADA | Diferenciado |
LT 002 AGUARDANDO ABERTURA DA SESSAQ AGENDADA | Diferenciade
Voltar | salvar || CancelarLote |  Informar Negociacio || Suspender Sessis || Abrir | Exeluir | !
A opcdo de Cancelar Lote, o usuario tem acesso a opcdo de ¢ ancelar qualquer lote no
pregdo, fazendo repeticdo do mesmo em outro pregéo, clique no b o tCammelafiLote 0, na proxima

tela, selecione o

Cancelar Lote

\oltar Salvar

lote , preenchao Motivo ecliqueno b ot «Salvai 0.

r Cancelamento de |

Nimero do processo 2210215 Nimero pregio 36296
Objeto TESTE MAMNUAL
Salacions um |ote
LT 001
Motivo LT 002
| Voltar | Salvar
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Cancelar Lote

UoItLI Salvar

i

r Cancel to de lote
Namero do processo 2210215 Namero pregio 38296
Objeto TESTE MAMUAL

Nio atende a5 exigéncias....]

| voltar | Salvar

| wvoltar Salvar |

|I.ot- cancalada. |
L

r Cancelamento de lote
MNimero do processo 2210215 Nimero pregio 38296
Objeto TESTE MANUAL
Motivo
e

| wvoltar | salvar |

Ao Cancela r um lote , o usuéario pode visualizar os mesmos na capa do preg 8o, podendo reativar
na opcédo de Reativar

Pregao ¥
| voltar | Salvar || Cancelar Lote | Informar Negociacdo || Suspender Sessdo | Abrir | Excluir |
r Informacies do Pregdo
Processo: 2210215 Edital: 0001/2015
Critério de classificagio: Valor Global Tipe da licitacio: Menor Preco
Objeto: TESTE MANUAL Grgio: LEITOR
Tipo de pregao: PROCESSO ¥ Situagao: AGUARDANDO ABERTURA
Comissda: I CELEAPR. PORT 145-5 v | Pragoairo: ADMIN AZ
DatafHi da abert: d. T ——
Sala de lictacio: Cutros & 26/10/2015 06:30 i
pregio:
Nimere de repeticio: o
Mative da suspensia: o Data de suspansao:
Data/Hora da reabertura/p i do pregi i
Lote Fase Situacio Tipo: Resultado I
LT 001 AGUARDANDO ABERTURA DA SESSAOD CANCELADA Diferenciado CANCELADO |reativar h
LT 002 AGUARDANDO ABERTURA DA SESSAOD AGENDADA Diferenciado | l
Voltar Salvar | | Cancelar Lote Informar Negociacdo | | Suspender Sessdo Abrir Excluir

o Informando Negociacao, Lei Complementar N° 123

A opcéo de informar negociacéo nos termos da  Lei Complementar n° 123 , de 14 de dezembro
de 2006 , regulamentada pelo Decreto Estadual N° 2060 -R, de 20 de Maio de 2008
Ao clicar no botdo flnformar Negociacéo 0,0 usuario deve informar os lotes os quais, s do
regido s pela lei complementar 123 , apods selecionar o Lote, escolha o tipo de negociacéo.

Y Diferenciado

Participar todas as empresas, independente do tipo Ltda , Epp e Me aplicando -se a lei
complementar 123
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T  Exclusivo
SO participard  Epp e Me

M1 Sem Dife renciacédo

N&o aplica d.ei complementar 123

~

Pregao

Voltar Salvar Cancelar Lote Informar Negociacéo Suspender Sessdo Abrir Excluir |

r Informacies do Pregdo

Processo: 2210215 Edital: 0001/2015

Critério de classificacio: Valor Global Tipo da licitacio: Menor Preco

Objeto: TESTE MANUAL Orgio: LEITOR

Tipo de pregio: Situagio: AGUARDANDO ABERTURA

Comissio: [ ceLespr porT 1455 v | pregosire: ADMIN AZ

Sala de licitaciio: Outros D s = D 26/10/2015 06:30 m

pregio:

Nimers de repeticio: o

Motive da suspensio: /l Data de suspensdo:

Data/Hora da reabertura/p i do pregi i

Lote | Fase | Situacio | Tipa | Resultade
LT 001 AGUARDANDO ABERTURA DA SESSAOD CANCELADA Diferenciade CANCELADO reativar
LT 002 AGUARDANDO ABERTURA DA SESSAOD AGENDADA Diferenciado
Voltar | salvar || Cancelar Lote | Informar Negociacie || Suspender Sessde || Abrir | Exeluir !
Na tela de negociagéo, selecione 0 ou os lotes, e escolhao tipo de negociagdo e confirme no

b ot «Salvaf 0.

Informar Tipo Negociacdo

|| Voltar H Salvar ‘ h ‘

Informando Tipo de Negociacdo
LT 001
Lote
Tipo de negodiacio Sem Diferencizcio (W
Sem Diferenciacdo
Diferenciado
” Woltar | ‘ Salvar Exclusivo

Informar Tipo Negociacio

” Voltar | | Salvar | |

| Tipo de negociagio alterada. |

Informando Tipo de Negociacdo
LT 001
Lote
Tipe de nsgeciagie
” Voltar | | Salvar
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Apos informar o tipo de negociagdo o mesmo fica na capa do pregéo na parte da frente d e cada
lote o tipo de negociacao.

0 Suspender Sesséo

Antes de iniciar a sessdo o usuario, pode suspender o pregdo, por qualquer ato que se julgue
necessario, podendo reabri  -lo em datas futuras, preencha o campo Motivo da Suspensao, informe a Data
de Reaberturae cliqueno b ot «Suspénder Sessdo 0.
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