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Manual Processo Licitatorio — SIGA
1. INTRODUCAO

Licitacdo é processo formal que permite a Administragdo Publica contratar com terceiros e,
segundo o artigo 3° da Lei 8.666, "destina-se a garantir a observancia do principio constitucional da
isonomia e a selecionar a proposta mais vantajosa para a Administracdo e sera processada e julgada em
estrita conformidade com os principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
igualdade, da publicidade, da probidade administrativa, da vinculagdo ao instrumento convocatério, do
julgamento objetivo e dos que lhe sdo correlatos".

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

Para iniciar a navegagao acesso o endereco www.compras.es.gov.br

2. AREA DO SERVIDOR

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

PORTAL DE COMPRAS GOVERNAMENTAIS

Portal do Governo do Estado do Espirito Santo

| REGISTRO DE l

- CONTRATOS [
LICITACOES o FORNECEDORES | o b oo D ¥ e=
O que € o Portal? . g v
- Participe das licitagoes —ACESSO AO SISTEMA
Catalogo de » do Governo do Estado
Materiais do Espirito Santo £ Login / Login
Pasquisa de s Formecedores Servidores h-
Fornecedores ‘eam

Area de Disputa -
Pregdes

—AREA DO FORNECEDOR

Emiss3o de @ Compra Direta

CertidSes -C

Resultado de
Licitacdes

Legislagdo
Gestdo de Contratos

Fale Conosco

Agenda de Cursos
para Fornecedores

clique ogu

o

Atengdo Fornecedor

Nova regra de

O Sistema apresenta a tela de login e senha para preencher, e apresenta o link Ndo consegue
acessar para recuperar a senha. Preencha os campos Login e Senha e clique em OK

Login:

Senha:

MN2o consegue acessar

0 impar
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3. NAVEGANDO NA AREA DE PROCESSO

Ao acessar o Sistema, o usuario tem uma visdo geral da Area do usuario, tendo acesso as
informagodes tanto dos processos Licitatorios, quanto do Registro de Preco.

Bl Processo Licitatdrio

Processo Licitatério
Agenda de Licitagdo
Edital
Impugnacgdc
Relatdrios

Gastos

Estatisticas de Processos

Banco de Prego
Pregdo

Compra Direta
Registro de Prego
Catdlogo de Materiais e Servigos
Fornecedores
Cadastros Gerais

B Almoxarifade
Patrimdnic Mobilidric
Patrimdnic Imaobilidrio
H Alteragdo de Senha
Seguranca

Importacdo

O usuario pode criar novos processos ou novo processo de registro
de preco, e fazer pesquisas dos processos existentes, através da
opcao de Pesquisa.

Os Processos podem ser pesquisados por:
e Orgdo

e Atividade

e Processo

e Registro de Preco

e Modalidade

e Situacao

e Objeto do Processo
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3.1 Criando Processo Licitatéorio

Processo Licitatério

Novo Processo | Novo Processo Registro Prego |
Opcoes de qui \
Orgio: Selecione o drgdo... El ialidad | Selecione a Modalidade... E”
Atividade: | Selacione a atividade... E” Situacdo: | Selecione a situacdo... E”
Objeto do
Processo: | |
Processo:
Pesquisar | Limpar
Processo Objeto Modalidade Orgdo Atividade Recebido
Aquisicio de cola azul para envelopadora DOCFIMNISH para reposicdo de estoque DISPENSA DE Pesquisar
oooooooo R - PRODEST Sim Editar|Visualizar
almoxarifado do PRODEST LICITACAC Preco
COLOCACAD DE BALAO GASTRICO VIA ENDOSCOPICA PARA REDUCAO DE PESO DO Pesquisar
103012 . SRSCI Sim Editar|Visualizar
PACIENTE JOAQ CARLOS DA SILVA Prago

o Informacgdes do Processo

Namero dolProcesso: (0] Orgéo entra com o nimero do processo;
Atividade: E inserida automaticamente pelo Sistema, onde o processo esta;
Situacao de Recebimento: E inserida automaticamente pelo Sistema:
1. Recebido: Quando o usudrio recebeu essa atividade.
2. Nao Recebido: quando o usuario ainda ndo recebeu essa atividade;
Exercicio: campo para usuario selecionar o ano do exercicio
Unidade Gestora: E inserida automaticamente pelo Sistema a partir do login do usuario,
podendo ser alterado desde que esteja previamente cadastrado.
Unidade Organizacional: Podendo o usuario escolher se o0 mesmo estiver cadastrado em mais
de uma unidade. .
o Data e hora do Processo: E inserida automaticamente pelo Sistema de acordo com a data e
hora atual em que o formulario de Processo foi criado;
Quantidade Planilhas: Inserida automaticamente pelo Sistema. Representa a quantidade de
planilhas que serdo anexadas ao Processo;
Nome do responsavel: O Orgdo entra com o nome do responsavel pelo processo;
Criado por: Inserido automaticamente pelo Sistema. Identifica o usuario que acessou o Sistema
e telefone para contato, informado no ato do cadastramento do usuario no Sistema;
Responsavel pela Pesquisa de Preco: Nome do responséavel que criou a Pesquisa de Prego
Autorizado:
Namero da Autorizagdo:
Data da Autorizagao:
Mapa Comparativo Aprovado: informa se o mapa foi aprovado ou nao
Aprovado Por: nome da pessoa que aprovou 0 mapa
Data: data da aprovacao
N° da CI: Numero da Comunicagdo Interna (ou documento que gerou a criacdo do processo). O
Orgdo entra com o numero do seu controle de numeragao das suas Comunicagdes Internas ou
documentos; )
Data da CI: Data da Comunicacao Interna ou documento. O Orgao entra com a data do seu
controle de Comunicagdo Interna ou documento;
Objeto: Informe brevemente o objeto (assunto) do Processo;
Descrigdao do Objeto: Informe detalhadamente o objeto/assunto do Processo;
Destinacdo do objeto: Insira a finalidade dos itens solicitados;
Motivo Devolugao: preencher caso seja devolvido; ]
Justificativa da Aquisigdo: Detalhar a razdo pela qual o Orgdo esta solicitando o Material ou
Servico do processo;
e Observagoes/Exigéncias: Insira as possiveis observagdes que julgar necessaria para melhor
eficacia no Processo de compra dos itens licitados e tramitacdo do Processo;
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rInformacées do Processo

éemare e Procesces — Retra de Preses

Atividade: Situac3o de Recebimento:
* Exercicio: 2013 -
Unidade Gestora: LEITOR Unidade Organizacional:
Data do Processo: 07/05/2013 11:46:01 ‘Quantidade Planilhas: o
Nome do responssvel: | ‘ Criado por: Administrador((67) 9245-4542)

P b P d T [ |

Nimero de Protocolo da SAD: 1

Autorizado: Niimero da Autorizacio:

Data de Autorizagsio:
Mapa Comparativo Aprovado: NS0 Aprovado Por:

Data:

nodacr L ] patadac:

* Objeto:

* Descrigio do Objeto:

Motivo Devolugio:

B

Justificativa da Aquisicio:

Observacdes/Exigéncias:

o Detalhes do Pagamento

e Prazo de pagamento: Insira o prazo de pagamento ao(s) Fornecedor(s) dos itens solicitados;

e Condigoes de pagamento: Insira a forma de pagamento dos itens solicitados;

Detalhes de Pag o

Prazo de Pagamenta: [ |

Condicées de Pagamento: [ |

o Detalhes da Entrega

¢ Prazo de entrega: Insira o prazo de entrega dos itens solicitados;

e Local de entrega: Insira o local de entrega dos itens solicitados;

Detalhes da Entrega

* Prazo de Entrega:

* Local de Entrega:

o Detalhes da Reserva

e 0Os campos sao preenchidos automaticamente pelo Sistema, conforme o andamento do processo;

da Reserva
Valor Estimado dos Itens a Licitar: 0.00 Valor Estimado dos Itens Licitados: 0,00
Valor dos Itens Licitados: 0.00
Difarenca entre Estimado e Licitado: 0,00 Diferenca em %: 0.00 %

7/50



Manual Processo Licitatério — SIGA

Ao criar o formuldrio do Novo Processo, aparece somente os botdes “Voltar” e “Salvar”.
Apo6s a inclusdo dos dados, clique no botdo Salvar, vai aparecer os demais botdes para
continuacgao do tramite.

Obs: O campo com o simbolo “*” sera obrigatdério o seu preenchimento, caso ndo ocorra inclusdo
de informacées nesse campo, ao salvar, o Sistema informara o usudrio com uma mensagem
na parte superior do formuldrio. Ao Salvar o documento o botdo “Ocorréncia” sera utilizado
para justificar ou informar qualquer alteracdo nos campos do Sistema, registrando assim um
histérico das alteragoes.

Processo Licitatrio

Voltar | Salvar ]| Despaches ]| Trémike | Decumenteos ] Exeluir |

7

3.1.1 Cadastro de Planilha

Apos preencher o formulario principal e “Salvar” o processo, o usuario da inicio ao

cadastramento dos documentos que sdo anexados ao Processo.
O primeiro documento que é adicionado é a Planilha, no qual o usuario vai cadastrar o Pedido de

Compra.
Para adicionar a Planilha clique no botdo “Documentos”, na barra de botdes localizada tanto na

parte superior como na inferior do formulario de processo.

Processo Licitatdrio

Woltar | Salvar ]| Despachos ]| Tramite | Documentos ] Excluir |

7

Selecione o documento Nova Planilha de Aquisicao e clique no botdao “"OK”.
O formulario de Planilha é exibido:

A janela abaixo é exibida:

Documentos - Processo Licitatério

Valkar Trarmite

Informagies do Processo Licitatdrio

Processo: 2210215 Orglo: LETTOR
Objeto: TESTE MANUAL Modalidade:
Documentos do Processo
I Sebacione ... || ok |
Sacione .. \
Nova Panilha de Aquisicao
Apurar Mapa Comparative
Novo Anexo A

{ Nova Pesquisa de Prega Ry
oltar ramite
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o Informagdes do Processo

o Preenchimento automatico pelo Sistema;

o InformacglOes Gerais da Planilha de Aquisicao

Solicitante: E inserida automaticamente pelo Sistema;

L]
o Telefone: E inserida automaticamente pelo Sistema, podendo ser alterado pelo usudrio;
o Tipo de Planilha: Escolha a opcdo Material, Servico ou Material/Servico
o Descricao Global: Utilizado para incluir algum complemento de informagao ao processo
o Quantidade de meses do servico:
o Unidade Orgcamentaria: E inserida automaticamente pelo Sistema;
. Observagdes: Numero do convénio da compra caso haja algum.
o Data: E inserida automaticamente pelo Sistema.
o Termos de referéncia utilizados na planilha:
Voltar Salvar

Informagfes do Processo

Processo: 2210215 Orgao: LEITOR

Objeto: TESTE MANUAL Modalidade:

InformacSes Gerais da Planilha de Aquisicio

Solicitanbe: LEITOR

Telefone: 00000000

Tipo de Planilha: o Materia Servigo Materal'Servigo

Descrigao Global: [

Unidade Orgamentariaz 62688

Observagdes: [ |

Datar

Termos de referéncia
utilizades na planilha:

Pesguisa de Itens

Cédigo do Tbem Buscar Ikem | < > Pesquisar Thens

=

Voltar Salvar '
o Inserir Item de Compra

Para inserir o item de compra o usuario tem que clicar no botdo Pesquisar itens, ou digitar o
codigo do produto.
Se optar pela pesquisa, abre a tela e o usuario precisa informar uns dos seguintes dados abaixo:

. Classe: Escolhe entre as existentes na caixa;
o Produto: Escolhe entre os existentes no Catalogo de Produtos;
. Descrigao: Para fazer uma busca mais exata do produto.

Para iniciar a pesquisa clique no botdao Pesquisar e escolha o(s) item(s) em Selecionar.
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| Fechar

Pesquisa
Classe Item: | = Selecione uma opglo = :
Produta: | v
Descrigio: caneta esferografica

® Pesquisa por qualguer parte dotexto ') Pesguisa pelo inicio do texto

Pesguisar

Cadige Descrigac Tige | Unidade

|CAMETA ESFEROGRAFICA ESCRITA AZUL; COM CLICK; CORPO BRANCD E BASE EMBORRACHADA NA COR VERDE; COM |
1918 M UNIDADE |Selecionarn

LOGOMARCA, \

Ap0s a escolha do(s) item(s), feche a tela de pesquisa que os itens estdo inseridos no documento,
preencha o lote e a quantidade para cada item.

Ao salvar a planilha, estdo habilitados os botSes de opgdes na parte inferior e superior da
planilha:

e Tramite

¢ Imprimir Planilha

e Sequenciar Por Item

¢ Sequenciar Por Lote
Planilha de Aquisicio i
| wvoltar || salvar |[ Teamite || ImprimirPianiha || SequenciarPoritem ||  SequenciarPorLote |

| P —— |

 Informacdes do Processo
Processo: 2210215 ﬁlgéo: LEITOR
Objeto: TESTE MANUAL Modalidade:
Informacies Gerais da Planilha de Aguisicio e ‘
Solicitante: LEITOR
Telefone: 00000000
Tipo de Planilha: = Material Servigo Material/Servige
Descrigio Global: |
Numero da Planilha: 001/2015
Unidade Orcamentariar 88888

o Imprimir Planilha
Gera um arquivo em Pdf, de todas as informacbes da planilha.

Planilha de Aquisicao id
| Veltar | Salvar ” Tramite | Impririr Planilha | iar Por lkem ” Sequenciar Per Lake | .

| Planilha de Aquisigio salva com sucesso, R |

r Informacdes do Processo A2

Processo: 2210215 Orgae: LEITOR
Objetor TESTE MANUAL Modalidade:

Informagfes Gerais da Planilha de Aguisicie

Solicitante: LEITOR

Tipo da Planilha: 5 Material Sarvigo Material/Servige
Descrigio Global: [

Nimero da Planilha: 001/2015

Unidade Orgamentaria: 88888
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Pagina 1 de 1
GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
LEITOR
"Planilha de Aquisicaa”
DADOS DO PROCESSD
Processo: 2210215 | Modaliade: |
Crgao: LEITOR
Objeto: TESTE MANUAL
DADOS DA PLANILHA DE AQUISICAD
Planilha: 00112015 Solicilante: LEITOR
Telefone: 00000000 Namerg do PED:
Tipo da Planitha: | Material Unidade Orgamentaria; | BBESE
Deescricho Global: Ctde Meses do Servigo: (0
Ohservaghes:
Dala: 22M10/2015
I Orgdo | Valor l Plano Interno Item Despesa Elemento Despesa Fonte Recurso
lem | Céodigo Descricio Unidade Lote Qtde | Valor Unitdrio | Valor Total

CANETA ESFERUGRAFICA ESCRITA AZUL, COM GLICK
1 41918 CORPO BRANCO E BASE EMBORRACHADA NA COR VERDE| UNIDADE | LOTE TESTE| 100
COM LOGOMARCA

CANETA ESFEROGRAFICA ESCRITA FINA, CORPO DI
PLASTICO, MEDINDO APROXIMADAMENTE 8 MM nj caa |iote testel 100

2 15268 h)AMETRO E 140MM DE COMPRIMEMTO, CORES AZUL

UNIDADE. ACONDICIOMADAS EM CAIXA COM 50 UNIDADES

Walor Total Unitério:
“alor Total Global:

o Sequenciar Por Item
Faz uma sequencia dos itens independente dos lotes.
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Planilha de Aquisico +
| Imprimir Planilha Sequenciar Por Ikem Seguenciar PorLote | |

WValtar Salvar | Tramite
| por item realizado com sucasso. k |
I
r Inf Ges do P A Y
Processo: 2210215 6mio: LEITOR
Objeto: TESTE MANUAL Modalidade:

r Informagdes Gerais da Planilha de Aquisicio

Solicitante: LEITOR

Totor:

Tipo de Planilha: 5 Material Servigo Material/Servigo

Descrigio Global: [ ]
Nimero da Planilha: 001/2015

Unidade Orcamentaria: 88886

Obsarvagdes: [

Data: 22/10/2015

Termos de referéncia

utilizados na planilhas

- Pesquisa de Itens

Cédigo do Ttem] Buscar Tem | ___ Pesquisar Itens
p 2

y 4
cadigo Deserigda Unidade Late Sub_Elmento | Qede | Valor Toral I
41918 UNIDADE LOTETESTE ¥ Excluic
ERDE; COM LOGOMARCA, [Lore resre v] —
ICANETA ESFERDGRAFICA ESCRITA FINA, CORPO DE PLASTICO, MEDINDO APROXIMADAMENTE 8 MM DE
2 15269 I}‘liM ETRO E 140MM DE COMPRIMENTOD, CORES AFUL. UNIDADE. ACONDICTONADAS EM CATXA COM S0 CATXA LOTETESTE ¥ Esccluir
N

Valor Total Global: o.00

Voltar Salvar Tramite Imprimir Planilha Seqienciar Por ltem Seglienciar Por Lote |

o Sequenciar Por Lote
Faz uma sequencia do itens dentro de cada lote, reiniciando a contagem no lote seguinte.

quisicao
| woltar | Salvar || Trémite || Imprimir Planilha | Sequenciar Porltem || SeguenciarPorLote | |
r Informagies do Pro.
Processe: 2210215 al"io. LEITOR
Objete: TESTE MANUAL Modalidade:

r Informagdes Gerais da Planilha de Aquisicao

wtilizades na planilha:

- Pesquisa de Ttens

Cadigo do Ttem: Buscar Them |

Solicitante: LEITOR

Tlafone:

Tipo de Planilha: = Material Servico Material/Servigo

Descricio Global: | ]
Nimero da Planilha: 001/2015

Unidade Orcanventaria: 88886

Obsarvagies: I

Data: 22/10/2015

Termos de referéncia

| Pesquisar Itens

igo Unidade Lote Sub_Elmenta | trde | Valor Taral |
1 Byygp [ meERRSIAA uniDape [ LT 001 v Ecluir
ERDE; COM LOGOMARCA. |
ICANETA ESFEROGRAFICA ESCRITA FINA, CORPO DE PLASTICO, MEDINDO APROXIMADAMENTE 8 MM DE
1 15269 [DIAMETRO E 140MM DE COMPRIMENTO, CORES AZUL. UNIDADE. ACONDICTONADAS EM CATXA COM 50 [CATXA LT 002 v Excluir
i}

K Valor Total Global: 0,00

| woltar | savar || Tramite ||  Imprimir Planilha Sequenciar Porlkem || Segienciar Por Lote | \
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o Imprimindo a Proposta Detalhe
Obs.: Ao clicar na opcdo Visualizar do documento, ird abrir um arquivo salvo em formato rtf

(Word)
Esse software sera necessario estar instalado na maquina que o usuario estiver utilizando.

SIGA: Area do Servidor Publico [1) Vers5e 3.16.59 Principal | Sair Usudrio: admin

Documentos - Processo Licitatorio

Informagdes do Processo Licitatdrio

Processo: 2210215 Orgdo: LETTOR
Objeto: TESTE MANUAL Modalidade:

Documentos do Processo
Sekecione ... v | Ok ]

Tipa Descrigio

Planilha de Aquisicio Plznilha: 001/2015 Wisuslizar Ediar Excluir

Relaterie Proposta Detalhe Wisualizar

I N N

() i
a_J

Vocé selecionou abrir:

PropostaDetalhe.rtf

Tipo: Formato RTF
Site: https://snv27

O que o Firefox deve fazer?

jrio

Microsoft Word (aplicative padrac)

) Download

SE [7] Memorizar a decisédo para este tipo de arquivo

po Descric=o

Planilha: 001/2013 | Visualizar
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PROPOETA DE PRECD [F5 e T T Ta ] NUMERG TG
I | erbreo -
Cegao: LEMOR - LEMTOR
Processo WY Erchs - TESTE MANUAL
Frocorerie
| T
[Eiace | I
[Feietre Far T poocs |
ITEM EZPECFICACRD | kb, |Q‘:..ﬁ'\'. | MARCAE PRAZC DE PRECO UmaIT PRECO TOTAL
_ MODELD | ENTREGA
[Too — ~
1 [CAMETAESFERQGRAFICA ESCRITA AZUL COM CLICHK, UMIDAD 100
[FORPO BRANCD E BASE EMBORRACHADA NA DORVERDE E
[0 LOGOMARCA
FALOR TOTAL LT 001 RS
[ToE
1 [CANETAESFERCGRAFICA ESCRITA FINA, CORPO DE CAXA | 100
PLASTICO. MEDINDO APROMIMADAMENTE & M DE
DARMETRO E 14000 DF COMPRIMENTO, COAES AZUL
|SICADE ACONDICIONADAS EM CAZXA COM 50 UNIDADES.

FALCE TOTAL LT 002 A%

ERands G 855700 55 S8 eSS 50 995 SOESEINS ¢ S5 8 Megiaiaclc fes rocaa)
mﬂwmxm:mu"g'-muwwosaﬁe_pu T T
mdncis e

[1-50=9) —_
Eeo L1, - —
ASMIED § AT & SENTANTE 5 =3

)

CARMBD DA ENFRERA, LICITANTE [2ertends & 25D

o

Tramite

Na opgdo tramite o usuario tem acesso a todas as opgdes de encaminhamento do processo
dentro da atividade corrente.

Wolear Tramite

Processo:

Objeto:

Informagdes do Proc

icitatério
239921

TESTE MANUAL

Documentos do Processo

Sedecione ... v || ok |

Relatdrio

Tipo

Planilha de Aquisigio Planilha: 001/2015

Proposta Detalhe

Orgle:

Modalidade:

Descrigda

LEITOR

Visuslizar Edirar Excluir

Wisualizar

| woltar Trimite

Apéds clicar no botdo "“Tramite” tem todas
"Apresentar Historico” e "Imprimir Historico”
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o Apresentar Historico

Na opgdo de "Apresentar Historico”, o usuario tem acesso a todas as informagdes de
tramitacdo, bem como os responsaveis em cada atividade e o tempo gasto em cada uma delas.

Tramite de Processos

| Voltar | Encaminhar | Apresentar Histdrico I | Imprimir Histdrico |

r Informages do Processo
Processa: 2210215 \
Destimo: Aprovacso

rEstado Atual
Atividade Atual: Criar Processo Situagio Atual: Recebida
Responsivel: ADMIN AZ (00000000) Praza: 23/10/2015 11:10:33
Data de Recebimento: 22/10/2015 11:10:33 Atraso: a

| wvoltar | Encaminhar Apresentar Histérico || Imprimir Histérica

3.2 Tramitagao de Processo Licitatorio

O documento apds a fase de criacdo € necessario tramitar para continuidade do Processo.

Tramite de Processos

| Volear | Encaminhar | Apresentar Histérico | | Histérico |

r Informacdes do Processo
Processo: 2210219 \
Destino: Aprovacao

rEstado Atual
Atividade Atual: Criar Processo Situagio Atual: Recebida
Responsavel: ADMIN AZ (00000000) Prazo: 23/10/2015 11:10:33
Data de Recebimento: 22/10/2015 11:10:33 Atraso, 0

| Voltar | Encaminhar Apresentar Histérico | Imprimir Histdrico

Para executar estd atividade o usuario deve clicar no botdo Encaminhar, o processo serd destinado a

fase de Aprovacao.

Caso o0 documento tenha sido erroneamente encaminhado, cliqgue no botdo
Encaminhamento”.

Tramite de Processos ?
[ woltar || Receber |[ cancelars | Apresentar Histérice || Imprimir Histérics |

“Cancelar

rnhm\agées do Processo

A

Processao: 2210215
Estade Atual 4
Atividade Atual: Aprovagic Situacio Atual: Aguardando Recebimento
Responsavel: Prazo: 23/10/2015 12:19:39
Data de Recebimento: Atraso: 1]

Velear Receber | | Cancelar Apresentar Histérico ] | Imprimir Histdries |
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Manual Processo Licitatério — SIGA

Apdés o encaminhamento, o documento aparece a Atividade e a Situacdo que se encontra,
destacada na cor verde.

| Volear | Receber | Trémite I
r Informacbes do Processo
Nimero do Processo: 2210215 Registro de Prago: o
Atividade: Aprovag3o Situagao de Recebimento: Aguardands Recebimento
Exercicio: 2015
Unidade Gestorar LEITOR = LETTOR Unidade Drganizacional: Leitor2
Data do Processo: 22/10/2015 11:10:32 Quantidade Planilhas:
Home do responsdvel: Criado por: ADMIN AZ{DO00O000)
Responsivel pela Pesquisa de Prego: |
Autorizado: Data de Autorizagio:
Mapa Comparative Aprovado: Naa Aprovada Por:
Data:
Neda C.1s 0104 Data da C.I: 22/10/2015
Objeto: TESTE MANUAL
A
TESTE MANUAL
Descrigio do Objeto:
TESTE MANUAL
Destinaclo do Objeto:
Motivo Devolugio: i

o Atividade Aprovacao

O usuario responsavel pela proxima etapa tem a funcdo:

. Entrar no Sistema,
. Entrar no processo,
. Clicar em Receber.
Processo Licitatdrio ?
| Volear | Receber | Trémite I
r InformagGes do Prog
Nimero do Processo: 2210215 Registro de Prego: Nao
Atividade: Aprovag3o Situagao de Recebimento: Aguardands Recebimento
Exercicio: 2015
Unidade Gestorar LETTOR = LETTOR Unidade Organizacional: Leitor2
Data do Processo: 22/10/2015 11:10:32 Quantidade Planilhas: 1
Home do responsdvel: Criado por: ADMIN AZ{DO00O000)
Responsivel pela Pesquisa de Prego: |
Autorizados Data de Autorizagio:
Mapa Comparative Aprovado: Naa Aprovada Por:
Data:
Neda C.1s 0104 Data da C.I: 22/10/2015
Objeto: TESTE MANUAL )
TESTE MANUAL
Descrigio do Objeto:
TESTE MANUAL
Destinacio do Objeto:
Motivo Devolugio: i

Na atividade Aprovacdo, o usuario responsavel analisa e aprova o processo.
Apos os procedimentos necessarios, € tramitado para Pesquisar Preco, clique em Tramite,
escolha a opgao Pesquisar Prego e confirme no Encaminhar.
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Tramite de Processos 7|
| Volear | Cancelar Recebimento ] | Encaminhar | ar Histérico | Imprimir Histdrico |
rInformacies do Processo
Processn: 2210215 \
& Posquisar Prego
Destino: Canceler Processo
Parecer Técnico IOPES
rEstado Atual
Atividade Atual: Aprovagan Situacao Atual: Recebida
Responsavel: ADMIN AZ (00000000) Prazo: 23/10/2015 12:19:39
Data de Recebimento: 22/10/2015 12:24:06 Atraso: 0
| woltar |  cancelar Recebimerto || Encaminhar || Apresentar Hictérico Imprimir Histérico

o Atividade Pesquisar Precgo

O usuario responsavel pela proxima etapa tem a fungdo:

. Entrar no Sistema,

. Entrar no processo,

. Clicar em Receber.

Processo Licitatério i
| Voltar | Receber | | Trémite | | Banco de Preco ]
r Informacfes do Proc
Nimere do Processa: 2210215 Registro de Prego: [E
Atividade: Pesquisar Prego Situagdo de Recebimento: Aguardande Recebimento
Exercicio: 2015
Unidade Gestora: LEITOR = LETTOR Unidade Organizacional: Leitar2
Data do Processo: 22/10/2015 11:10:32 Quantidade Planilhas:
Neme do responsivel: Criade por: ADMIN AZ[00000000})
Responsavel pela Pasquisa de Preco: |
Autorizado: Data de Autorizacio:
Mapa Comparativoe Aprovado: Nia Aprovado Por:
Data:
No da C.1.e 0101 Data da C.I.x 22/10/2015
Objeto: TESTE ManUaL )
TESTE MANUAL
Descricio do Objeto:
TESTE MANUAL

Destinacho do Objeto:

Obs: O usuério responsavel pela Pesquisa de Preco, na capa do processo, deve clicar no
botdo “Banco de Precos” e criar uma Nova Pesquisa de Prego, seguindo o0s
procedimentos do Manual de Banco de Preco.

17/50



Manual Processo Licitatério — SIGA

Processo Licitatrio ?
| Velkar | Salvar ] | Despachos ” Tramite | Documentes. ” Banco de Preco ]
 Informacdes do Processo
Nimero do Processo: 2210215 %&e Prago: Nae
Atividade: Pesquisar Prego Situaca® de Recebimento: Recebida
Exercicio: 2015
Unidade Gestora: LEITOR = LETTOR Unidade Organizacional: Leitor2
Data do Processo: 22/10/2015 11:10:32 Quantidade Planilhas: 1
Neme do responsivel: Criade por: ADMIN AZ(00000000)
Responsavel pela Pesquisa de Preco: ]
Autorizado: Data de Autorizacio:
Mapa Comparativa Aprovado: e Aprovado Por:
Data:
N®da C.1: 0101 Data da C.I.: 22/10/2015
Objeho: TESTE MANUAL
TESTE MANUAL
Descrigio do Objeto:
[TESTE MANLUAL
Destinacho do Objeto:
Motiva Devolugio: [ ]

3.2.1 Apurando Mapa Comparativo

Ao adicionar a Pesquisa de Prego, o usuario deve acessar Documentos e “Apurar o Mapa
Comparativo”, onde o mesmo identifica todos 0os pregos em todas as pesquisas e atas vigentes no
Sistema, escolha a opgdo de “"Apurar Mapa Comparativo” e confirme no botdao “OK".

Documentos - Processo Licitatério i

rome ]

Informacdes do Processo Licitatdrio-

Processo: 2210215 Orglo: LEITOR

Objeto: TESTE MANUAL Modalidade:

- Documentos do Processo-

.5e|éc>one-.. v | ok ]

Selecione ...
ipa Descrigdo
~

Nova Planilha de Aquisica
Apurar Mapa Comparativa
HNovo Anexo

50042 Visualizar
Nova Pesquisa de Preco 1
Planilha de Aquisicia Planilha: 001/2015 Visualizar |Ediar Excluir
Relatdric Proposta Detalhe Visualizar |
vvimite |
Mapa Comparative
Informacies do Mapa Comparative
Namero do Processo: 2210215
Tipo de Apuracio:
ObservacBest | /J
NG
Stuagdo | Ivem | Lote | Codi Descrigs u Razdo Social cNe) i Ml ulw e cidade |
uag3oe | Item e igo Crigdo n. S0 Socil Owigem | Numero Unindri Quan’ e Tocal
| Processa |
LT CANETA ESFEROGRAFICA ESCRITA AZUL; COM CLICK; CORPO AZ Deacuian
— ui
o [Atee 1 oL 41918 |BRANCO E BASE EMBORRACHADA NA COR VERDE; COM UNIDADE |INFORMATICA(24598452000127 4 : 90042 2210215 |5.00 100 500,00
® Preco
LOGOMARCA, LTDA e
CANETA ESFEROGRAFICA ESCRITA FINA, CORPO DE PLASTICO, az
LT MEDINGO APROXIMADAMENTE 8 MM DE DIAMETRO E 140MM Pesqui
Ao |1 15268 CAINA  [INFORMATICA|24588482000127| - 50042 (2210215 [s0,00  |100 5.000.00
ooz DE COMPRIMENTO, CORES AZUL. UNIDADE. ACONDICIONADAS LTDA de Preco
EM CAIGA COM 50 UNIDADES,
r Resultado do Iteny
| Item Lote Cadiga | Walor de referéncia unitério | Valor de referéncia total
L LT 001 41918 5.00 |300.00
lt LT 002 115268 |s0.00 |5.000.00
r Resultado Garal
Valor total de referéncia unitario: 55,00
Valor total de referéncia Total: 5.500,00
| Valtar | | salvar ]
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Ao salvar o Mapa Comparativo, o usuario tem acesso, além das informacGes importadas da
pesquisa de preco, Item, Lote, Codigo, Descricao e Razdo Social, as informacgdes geradas pelo mapa:

Mapa Comparative

Inativar Item
Origem

Numero

Numero do Processo

I

[ woltar || salvar

|| inativartem |

Mapa Comparative salva com

sucesso.

x

 Informagies do Mapa Comparative

hd
Numero do Processo: 2210215
Tipe de Apuracio:
Observagges: /I
Hamers | e Vi,
Stuacio | Item  Lote | Cédigo Dezcricio un. Raz o Social onel Origem | Nimers do .| guantidade
Unitario Tatal
Processo
L CANETA ESFEROGRAFICA ESCRITA AZUL; COM CLICK: A Z Pesquisa
Ao 1 hoL 41518 |CORPO BRANCO E BASE EMBORRACHADA NA COR VERDE: UNIDADE |INFORMATICA |24558452000127 d:P'e:D 50042 2210215 |5.00 100 500,00
COM LOGOMARCA. LTDA -
CANETA ESFEROGRAFICA ESCRITA FINA, CORPO DE
- PLASTICO, MEDINDO APROXIMADAMENTE B MM DE Az -
. squis
Ativo 1 002 15269 |DIAMETRO E 140MM DE COMPRIMENTO, CORES AZUL. CALXA INFORMATICA, |24598452000127 de:'e:: 90042 2210215 (50,00 100 5.000.00
UNIDADE. ACONDICIOMADAS EM CADCA COM 50 LTDA '
UNIDADES.
- Resultado do
Item Lote Codigo Vador de referéncia unitério Valor de referéncia tocal
L LT 001 |—11913 5.00 |500.'JD
I LT 002 15269 |50.00 |5.000.00
- Garal
Valor total de referéncia unitirios 55.00
valor total de referéncia Total: 5.500,00

o

Inativar Item no Mapa Comparativo

Nesta opgdo, o usuario pode inativar qualquer item que ndo queira que faca parte de seu
comparativo, clique na opgdo “Inativar” do item escolhido.

Mapa Comparative

Salvar

1

[ weirar |

| tnativaritesm |

i Iy

[ e

r Informagdas do Mapa Comp: o
Nimero do Processo:

Tipo de Apuracio:

Observagdes:

2210215
Média de Prago

Nimers

Sicuscso | vem | Lors | Gadige — Un. | Razéosocsl el Ovigem | MGmers | do ||| S
provassg | YN Toxal
o CANETA ESFEROGRAFICA ESCRITA AZUL; COM CLICK: Az Pesquisa
Atve [t | 41518 |CORPO BRANCO E BASE EMBORRACHADA NA COR VERDE;  UNIDADE INFORMATICA(24590452000127 | — 1" *|o0042 2210215 5.00 100 500,00
COM LOGOMARCA. LTDA -
CANETA ESFEROGRAFICA ESCRITA FINA, CORPO DE
PLASTICO, MEDINDO APROXIMADAMENTE & MM DE A Z N
V> S Y ;;2 15269 |DIAMETRO E 140MM DE COMPRIMENTO, CORES AZUL.  (CAINA  |INFORMATICA [24598452000127 :Z:':C: 50042 (2210215 [S0.00 100 5.000.00
UNIDADE. ACONDICIONADAS EM CALXA COM 350 LTDA B
UNIDADES.
- Resultado do It 45
Item Lote cadigo Walor de referéncia unidrio Valor de referéncia toral
L LT 001 |-'-1913 5.00 |5|JD.GD
It LT 002 15260 50,00 |s.000,00
R pe——
Valor total de referéncia unitario: 55,00
Valor total de referéncia Total: 5.500,00

mapa

E habilitado o campo motivo para

"“"Confirmar”.

inabilitar o item,

19/50

preencha o motivo e clique no

botao



Manual Processo Licitatério — SIGA

Mapa Comparative i
Voltar Salvar Imprimir Inativar ltem

r Informacies do Mapa Comparative

Namero do Procasso: 2210215
Tipo da Apuragio: Médiz da Prege ¥
Observagbes: /l
Motivo
Motiva /J —

Confirmar

Nimero

Stuaclo | Ttem | Lote | Codigo Descrigio Un. | RazSo Social o Origem | Nimera  do \.q',' | Quantidade bk
Unitdrio Tatal
Processo
. CANETA ESFEROGRAFICA ESCRITA AZUL; COM CLICK: az S
¥ |Ative 1 bo1 41918 |CORPO BRANCO E BASE EMBORRACHADA NA COR VERDE:  |UNIDADE INFORMATICA (24558452000127 de Preco S0042 (2210215 5.00 100 500,00
COM LOGOMARCA. LTDA ’
CANETA ESFEROGRAFICA ESCRITA FINA, CORPO DE
- pL:':STlco. MEDINDO APROXIMADAMENTE & MM DE Az -
Athio 1 ooz 13269 |DIAMETRO E 140MM DE COMPRIMENTO, CORES AZUL. CADGA  |INFORMATICA 245984%2000127 de Preco 90042 2210215 50,00 100 5.000.00
UNIDADE. ACONDICIOMADAS EM CALXA COM 50 LTDA
UNIDADES.

r Resultado do Itenr

Ao Inativar o item, o campo "Situacdo” passa para Inativo, podendo o usuario ativa-lo
através da opcdo “Ativar Item”.

Obs. Apds inativar algum item, o usudrio podera criar uma nova pesquisa, dos itens

inativados.

Mapa Comparativo 7
| weltar | salvar |[ imprimir || inativaritem || Ativaritem ]h

Item(ns) 1 do lote LOTE 001, inativado(s) com sucesso. |

r Informagies do Mapa Comparativo
Numero do Processo: 2210215
Tipo de Apuragio:
Obsarvagbes: /l
NS | Vir.
Situacdo | Trem | Lote | Cédigo Descricio Un. Razdo Social CNFI Origem | Nimera do . | Quantidade
Unitario Tatal
Processa
T CANETA ESFEROGRAFICA ESCRITA AZUL: COM CLICK; AZ Pesquisa
Inatho ﬁ 41515 |CORPO BRANCO E BASE EMBORRACHADA NA COR VERDE;  [UNIDADE |INFORMATICA |245568452000127 de Preco S0042 2210213 500 100 500,00
[ COM LOGOMARCA. LTDA -
CANETA ESFEROGRAFICA ESCRITA FINA, CORPO DE
- DL.":ST]CD. MEDINDO APROXIMADAMENTE & MM DE ¥ besquien
Ativo 1 002 15269 |DIAMETRO E 140MM DE MPRIMENTO, CORES AZUL. CALKA TNFORMATICA [245984%2000127 de Preco 0042 2210215 50,00 100 5.000.00
UNIDADE. ACONDICIONADAS EM CADXA COM 50 LTDA
UNIDADES.

o Origem de preco do Item no Mapa Comparativo

Na coluna Origem o usuario verifica a procedéncia do prego do item que estd no mapa se é de uma
pesquisa de preco ou Ata de registro de Preco, apds identificar a origem do preco, na préxima
coluna informa o Nimero da pesquisa ou da ata a qual se refere o preco informado.

Na Coluna Nimero do Processo identificamos o processo no qual foi buscar o prego para
compor o mapa.
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Mapa Comparativo ?

| Velear | Salvar ” Imprimir | Imativar ltem | Abivar leem ]

Item(ns) 1 do lote LOTE 001, inativado(s) com sucesso, |

r Informagées do Mapa Comparative

Numero do Processe: 2210215
Tipo de Apuracao: Média de Prego ¥
Observagbes: ,
> A
’ ™. ",5_
; 0 i, vir.
Situacio | Ttem | Lote | Cédigo Descricio Un. RazSo Social CNF3 Origem | Namera do .. | Quantidade
Unitario Tatal
Processo
T CANETA ESFEROGRAFICA ESCRITA AZUL; COM CLICK; A Z B
esquisa
Inative |1 . 41518 |CORPO BRANCD E BASE EMBORRACHADA MA COR VERDE:  |UNIDADE INFORMATICA |245584%52000127 de Preco 90042 2210215 |5.00 100 500,00
1 rec
COM LOGOMARCA. LTDA -

CANETA ESFEROGRAFICA ESCRITA FINA, CORPO DE

T PL;":ST]CG. MEDINDO APROXIMADAMENTE 8 MM DE A Z Pesquisa
Athin 1 002 1526% |DIAMETRO E 140MM DE IMENTO, CORES AZUL. CAIXA  |INFORMATICA |24558452000127 de Preco 90042 2210215 50,00 (100 5.000,00
UNIDADE. ACONDICIONADAS EM CALXA COM 50 LTDA
UNIDADES.

r“' tado do Iteny

Ao Retornar na opcgdo de documentos, temos os relatorios o documento para impressdao nessa
fase de tramitacdo de Processo:

o Imprimindo a Proposta Detalhe e a Solicitacao de Item Compra

Obs.: Ao clicar no link Visualizar do documento ird abrir um arquivo salvo em formato
pdf (Acrobat)

Esse software sera necessario estar instalado na maquina que o usuario estiver utilizando.

Documentos - Processo Licitatrio 7

Informacies do Processo Licitatdrio

Processor 2210215 évgiu: LEITOR
Objeto: TESTE MANUAL Maodalidade:

Documentos do Processo

Selegione .., v | ok |

Tipa Descrigdo
Mapa Comparativo Mapa Comparativo Wisualizar Ednar Exchuir
Pesguisa de Prego 50042 Visualizar
Planilha de Aquisicia Planiha: 001/2015 Editar Excluir
Relztério Proposta Detalhe

Relatdrio Solicitagio de Compra Visualizar (
_mite_]

Apds os procedimentos necessarios, é tramitado para Validar Processo, onde o mesmo esta
voltando ao solicitante, se necessario corrigir, o usuario faz nesta etapa, retornando ao fluxo inicial do
processo, clique no botdo “Tramite”, e confirme no botdo " Encaminhar”.

21/50




Manual Processo Licitatério — SIGA

Tramite de Processos 7
| Voltar | Cancelar Recebimento ] | Encaminhar | Histérico | Imprimir Histd |
rInformacdes do Processo
Processo: 2210215
w Valdar Processo
Destino: Aprovage
rEstado Atual N
Atividade Atual: Pesquisar Prego Situacio Atual: Recebida
Responsavel: ADMIN AZ (00000000) Prazo: 23/10/2015 12:30:53
Data de Recebimento: 22/10/2015 12:33:27 Atraso: 0
| woltar | cancelar Recebimento | | ink | Apresentar Histérico Imprimir Histérico

o Atividade Validar Processo

O usuario solicitante do processo tem a funcdo:

. Entrar no Sistema,
. Entrar no processo,
. Clicar em Receber.

Processo Licitatério

|I Voltar I Receber | Tramite | ‘

ApoOs os procedimentos necessarios, se houve alguma alteracdo em qualquer documento do
processo, deve ser encaminhado novamente para o setor de Pesquisar Pregco, se nao, segue o tramite
normal do processo, 0 mesmo tem que ser encaminhado para fase de “Dotacdo Orcamentaria”.

Tramite de Processos:

| Volear | Cancelar b “ inh | Apresentar Histérlco | Im primnir 3 |

r Informacies do Processo

Processo: 2210213

) Dotacdo Orcamentaria

Pesquisar Prego
Destino: Ampars Legal

Elaborar Edial

Parecer Técnico PRODEST

rEstado Atual

Atividade Atual: Validar Processo Situacio Atual: Recebida
Responsavel: ADMIN AZ (00000000) Prazo: 23/10/2015 13:00:41
Data de Recebimento: 22/10/2015 13:00:48 Atrasor a

| voltar Cancelar i ] | iinhi | Apresentar Histdrico Im primir Histdri

o Atividade Dotagao Orcamentaria

O usudrio Responsavel por gerar a Dotacdo Orcamentaria no processo tem a funcdo:

. Entrar no Sistema,
. Entrar no processo,
. Clicar em Receber.
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Processo Licitatério id

|I Voltar I ‘ Receber | | Tramite | ‘

Na atividade Dotacdo Orcamentaria, o usuario responsavel, gera os itens para compor a
dotagdo do processo.

| Volkar | Salvar

Despachos

Tramite | | Documentss ]

Obs.: Clique no botdo “Documentos”, estard ativo e a opcdo de “Editar” na mesma linha da
“"Planilha”, clique no "Editar”.

Documentos - Processo Licitatorio 7

Informacies do Processo Licitatério

Relatorio I

Proposta Detalhe

Processa: 2210215 Orglat LEITOR
Objeto: TESTE MANUAL Modalidade:
Documentos do Processo
Sekciane ... hl | Ok ]
Tipo Descrigdo |
Mapa Comparativa Mapa Comparative | Visualizar Ediar Exchuir
Pesquisa de Preco 0042 | Visualizar
Planilha de Aquisicia Plzniha: 001/2015 | Visualizar Editar

Relatorio |Selicitagdo de Compra Visualizar

e

o Validar Sub-elemento de despesa dos itens

Na opgao de Validar Sub-elemento de Despesa dos Itens para Dotagdo, o Sistema traz
automaticamente os sub-elementos padres cadastrados para os itens no catalogo e o usuario devera
validar e alterar se necessario. Serd necessario Salvar a planilha para validar as alteragoes.

—-_— e - B e o g

Planilha de Aquisicio ?
WVoltar Salvar || Tramite | Adicionar Dotacdo || Gerar Itens para Dotagdo | Imprimir Planilha | Sequenciar Por Item || iar Por Lotz |
FInformacées do Processo
Processo: 2210215 Orglio: LEITOR
Objete: TESTE MANUAL Modalidade:
Inf Gerais da de Aquisici:
Solicitante: LEITOR
Telefons: 00000000
Tipo de Planilha: Material
Descrigio Global do Servico:
Nimero da Planilha: 001/2015
Unidade Orgamentaria: 88888
Observaciies:
Data: 22/10/2015
Termos de referéncia utilizados
na planilhas
—Pesquisa de Ttens
Cédigo do Ttem:| Buscar Item | ' Pesquisar Itens

Valer
Item | Cédige Descricio Unidade | Lote Sub_Elemants # Qrde :
Total
LT
a 41918 UNIDADE 333903209 - MATERIAL PARA DIVULGACAO v ] 100 |
COM LOGOMARCA. | 001
(CANETA ESFEROGRAFICA ESCRITA FINA. CORPO DE BLASTICO. MEDINDO APROXIMADAMENTE & MM DE DIAMETRO E LT . - ”
! 15269 fcATXA 333903016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE v | 100 || s.000.00
L40MM DE COMPRIMENTD, CORES AZUL. UNIDADE. ACONDICIONADAS EM CALXA COM 50 UNIDADES. 002
Valor Teotal Global: 5.000,00
Voltar Salvar | Tramite | Adicionar Dotacdo Gerar Itens para Dotacio Imprimir Flanilha Seqilenciar For Ttem Seqiienciar Por Lote |
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o Gerar Itens para Dotacao

Na opcao de Gerar Itens para Dotacao, o Sistema gera automaticamente os itens, levando em
conta o elemento de despesa do item que foi inserido na planilha.

- _ e - B e . o g e -
Planilha de Aquisicio ?
| Voltar | Salvar | Tramite | Adicionar Dotagdo H Gerar Itens para Dotagdo | Imprimir Planilha | Sequenciar Por Item || iar Por Lote |
- Informacoes do Processo
Processo: 2210215 | Orgio: LETTOR
Objeto: TESTE MANUAL Modalidade:
Informagées Gerais da Planilha de Aquisica
Solicitante: LEITOR
Talefone: 00000000
Tipo de Planilha: Material
Descricio Global do Servigo:
Nimero da Planilha: 001/2015
Unidade Orgamantiria: 23688
Observacées:
Data: 22/10/2015
Termos de referéncia utilizados
na planilha:
— Pesquisa de Itens
€sdigo do Ttem| Buscar Item | Pesquisar Itens
Valer
Item | Cadigo Deserigio Unidade | Lote Sub_Elements Qrde i
Total
LT
1 41918 UNIDADE 333903209 - MATERIAL PARA DIVULGACAO M } w0 |
COM LOGOMARCA. | o1
CANETA ESFERCGRAFICA ESCRITA FINA. CORPO DE BLASTICO, MEDINDO APROXTMADAMENTE & MM DE DIAMETRO E LT — — =
1 15269 jcanxa 333903016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE v 100 || 5.000.00
140MM DE COMPRIMENTD, CORES AZUL. UNIDADE. ACONDICIQNADAS EM CA[XA COM 50 UNIDADES, 002
Valor Total Global: 5.000,00
| voltar | salvar | Tramite Adicionar Dotacdo Gerar Itens para Dotacio Imprimir Planilha | Seqienciar Por Item | Seqiienciar Por Lote |

Ao clicar na opgdo, € gerada a dotagdo para todos os itens inseridos na planilha, agrupando
em dotacoes distintas cada item diferente, clique na opgao “editar” de cada dotagdo e preencha os itens
gue ndo foram gerados na criacdo da Dotacdo.

Planilha de Aquisicao ?
| woltar Salvar \ Tramite Adicionar Dotac3o \ Gerar Itens para Dotacio | Imprimir Planilha | Sequenciar Por Item | sequenciar Por Lote |

-Informacies do Processo-

Processor 2210215 Grgio: LEITOR

Objeto: TESTE MANUAL Modalidade:

r Informacdes Gerals da Planilha de Aquisicio

Solicitante: LEITOR
Telefone: 0000000
Tipo de Planilha: Material

Descrigio Global do Servico:

Niimaro da Planilha: 001/2015
Unidade Orcamentéria: 85688
Obsarvagdas:

Data: 22/10/2015

Termos de referéncia utilizades

na planilha:

Dotagdes da Planilha "

Orgdo Data de Criagio Valor Mimero da Nota de Dotagdo Plang Interna Sub_Elemento Elemento Despesa Fante Recurso Situacdo
2 CADASTRADOD
CADASTRADOD

LETOR___[22/10/2015 editar |excluir

LEITOR  [22/10/2015 |- 333902016

editar |excluir

Nesta opgdo o usuario deve complementar a dotacdo com as informag¢oées que ja vem do
empenho que solicitou junto ao seu setor financeiro para o processo.

Apods preencher todos os dados, clique no botdo “Salvar”, e depois no botdo “Voltar”,
para retornar a planilha de aquisicdo.

Obs.: Nesta opcdo o usudrio poderd adicionar quantas dotacdes se julgar necessario,
decidindo quantas fontes de recurso ira utilizar neste processo.
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o Dotacdo Orcamentaria

Esta opgdo informa o numero da Nota de Dotagdo, apds adicionar as outras
informacdes clique no botao “Salvar” e depois no botdo “Voltar”, para visualizarmos os dados
inseridos na dotacdo.

[ votkar Salvar A

rInformacoes da Dotacdo
orase:
Sub_Elemento: | 333903209 = MATERIAL PARA DIVULGACAD v
Elemeanto: 3339032 - MATERIAL DE DISTRIBUIGAD GRATUITA
Planc Interno: | PROGRAMA - PIL - PLAND INTERNO LEITOR v
Esfera:
Fonte de Recurso: | 0101 - FONTE DO TESOURD v
Valor: 0,00
Nimero da Nota de Dotacdo: l:l h
Situacio: CADASTRADD ¥
Data de Criagior 22/10/2015
Salvar
Planilha de Aquisicio ?
| woltar | salvar || Tramite | Adicionar Dotagio || Gerar ltens para Dotacdo | Imprimir Planilha | iar Por Item | Sequenciar Por Lote |
r Informagées do Proc
Processo: 2210215 Orglo: LEITOR
Objeto: TESTE MANUAL Modalidade:

Informagées Gerais da Planilha de Aquisigio-

Solicitante: LEITOR
Telefone: 0ODOOOCD
Tipo de Planilha: Material
Descricio Global do Servico:

Nimero da Planilha: 001/2015
Unidade Orgamantaria: 28888
Observagdes:

Data: 22/10/2015

Termos de referéncia utilizados
na planilha:

r Dotacies da Planilha

| omde Data de Criagic | Valor | Nimero da Nota de Dotagiio Plano Intema | Sub_Elemento Elemento Despesa | Fonte Recurso Situacio | |
LEITOR _22/10/2015 0.00  453534543545650 PROGRAMA - PIL - LEITOR 333803209 3335032 0101 - FONTE DO TESOURD CADASTRADO  isualizar |editar |exeluir
LEITOR [22/10/2015 0,00 687567 PROGRAMA - PIL - LEITOR 333502016 3339030 0101 - FONTE DO TESOURD CADASTRADO  |visyalizar |editar |excluir |

o Adicionar Dotagdao

O campo adicionar dotacdo também pode ser utilizado, mas a margem de erro de
informar algum dado incorreto é maior que o item anterior, acarretando problemas futuros de devolugao
do processo.
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Planilha de Aquisicao ?
| Voltar || salvar || Tramite || Adicionar Dotacio || Gerar Itens parz Dotacdo | Imprimir Planilha | Sequenciar PorItem | Sequenciar Por Lote |
r Informacies do Processo
Processo: 2210215 | Orgao: LEITOR
Objeto: TESTE MANUAL Modalidade:
Informagies Gerais da Planilha de Aquisicd
Solicitante: LEITOR
Telefone: 00000000
Tipo de Planilha: Material
Dascrigio Global do Servico:
Nimero da Planilha: 001/2015
Unidade Orcamantaria: 2oe8s
Observacses:
Data: 22/10/2015
Termos de referéncia utilizados
na planilha:
r Dotacies da Pl
Orgic | Datade Criagic | Valor | Nimers da Ncta de Dotagio Planc Intemo Sub_Elements | Elemento Despesa | Fonte Recurso Situacio | l
LEITOR  22/10/2015 0,00 |45353454354565e PROGRAMA - PIL - LEITOR 333903209 3335032 0101 - FONTE DO TESOURD CADASTRADO  visuslizar sditar lexcluir
LEITOR [22/10/2015 0,00 657567 PROGRAMA - PIL - LEITOR [333%03016 3335030 0101 - FONTE DO TESOQURO CADASTRADO  |visyalizar editar |exclyir |

Adicionado a Dotagdo, encaminhe o processo para a proxima atividade “Amparo Legal”, clique
no botdo “tramite”, e depois no botdo “Encaminhar”.

Planilha de Aquisicio 7

| wokar || salvar || Trémite || Adicionar Dotagde || Gerar Itens para Dotagio | Imprimir Planiha | Sequencier Por Item || Sequenciar Por Lote |
Tramite de Processos k4
|_woltar || Cancelar Recebimento | Encaminhar || Apresentar Histérico | Imprimir Historico |
Informagies do Processo
Procasso: 2210215
®) Amparo Legal
) Emitir Emy - Carreclo ND
Destino: ;
Validar ey Devolucio Salicitante
_) Autorizar Procggso (Decisia)
Estado Atual
Atividade Atual: DotagBa Orgamentdria Situacio Atual: Recebida
Responsivel: ADMIN AZ {00000000) Prazo: 23/10/2015 13102138
Data de Racebimento: 22/10/2015 13:04:07 Atraso: 0

voltar || Cancelar Recebimento || Encaminhar || Apresentar Histérico | Imprimir Histérico

o Atividade Amparo Legal

Na atividade Amparo Legal, é definido a Modalidade e outros Amparo Legais do processo que esta
sendo tramitado:

O usuério responsavel pelo Amparo Legal tem a fungao:

. Entrar no Sistema,
. Entrar no processo,
. Clicar em Receber.

|| Voltar || ReceberJ| Tramite ‘

.\
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o Detalhes da Aquisicao

¢ Modalidade: Escolha uma das modalidades disponiveis na selecdo;
e Critério de Classificacdao: Pode-se optar por Valor Global ou Valor Unitario;

¢ Tipo de Julgamento da Licitagcdo: Escolha um dos Tipos de Julgamento disponivel e condizente
com a aquisicdo do processo;

e Instrumento de Contato: Marque umas das opgles pertinentes ao seu processo;
e Acao Judicial: Marque umas das opcdes pertinentes ao seu processo;

e Artigo e Inciso: Marque umas das opgdes pertinentes ao seu processo;

-Detalhes da Aquisicio

Modalidade: E=colha uma Modal v

idade

Global

Va
Criterio de Classificacdo:
Valor Unitario
Menor Prego
Menor Taxa Administrativa
Técnica
Tipo de Julgaments da Licitagdo:
Tecnica e Prego
Maior Desconto

Maior Oferta

Contrate

Carta Contrato

Mota da empenheo de despesa
Instrumento de Contrato:

Autorizagio de compra

Ordern de execucho de servigo

Outres instrumentss hibeis

Geragio do Mapa: TODOS

Acio Judicial: s ® wio

Artigo: | Selecione v Incisor l
Voltar Salvar | Despachos | Tramite | Documentos |

reenchido os itens nos Detalhes da uisicdo, clique no botdo alvar”, e depois no
P hid t Detalhes da A I botao “Salvar” d
botao “Tramite”, para dar andamento ao processo para a préxima atividade “Autorizar Processo”.

Processo Licitatorio

Voltar | Salvar ] Despachos | Tramite | Documentos |

| Processo Licitatério salvo com sucesso. \
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Tramite de Processos L4
Voltar Cancelar Recebimento Encaminhar Apresentar Histérico Imprimir Histérico
r Informacies do Processo
Processo: 2210215
(@) Autorizar Proces:
Destino:
7y validar D.'ucpﬁso%n Solicitante
r Estado Atual
Atividade Atual: Amparo Legal Situagdo Atual: Recebida
Responsavel: ADMIN AZ (0DOD0ODO) Prazo: 23/10/2015 14:47:25
Data de Recebimento: 22/10/2015 14:47:52 Atraso: o
Voltar | Cancelar Recebimento Encaminh || Apresentar Histdrico Imprimir Histérico

o Atividade Autorizar Processo

Na atividade Autorizar Processo, ¢ analisado todos os documentos do processo até este momento
e definir se 0 mesmo é autorizado ou nao.

O usuario responsavel pelo Autorizar Processo tem a funcdo:

. Entrar no Sistema,

. Entrar no processo,

. Clicar em Receber.
|| Voltar || Receber || Tramite ‘

o Autorizando Processo

Apds o recebimento do processo o usuario responsavel por esta atividade, deve clicar no
botdo “Autorizar” para poder prosseguir com o andamento normal do processo.

Voltar | Salvar || Despachos | Tramite | Dacumentas | Autarizar | MN3o Autorizar |

AN

o Gerando o Termo Declaracdao de Responsabilidade Fiscal

Ao clicar no botdo Autorizar, o Sistema emite uma mensagem em laranja, informando ao

usuario, que nesta fase é necessario o Termo Declaracdao de Responsabilidade Fiscal, para gerar a
Declaragao, clique no botao "Documentos”.

Processo Licitatdrio

Voltar | Salvar || Despachos | Tramite | Documentos | N30 Autorizar |

Autorizade com sucesso.

E necessario gue a declaracio de Responsabilidade fiscal seja gerado em Dodtiin qatos do Processo.
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Na area de documentos selecione no menu a opcdo de “Gerar Declaragdo de
Responsabilidade Fiscal” e confirme no botdo “Ok".

Documentos - Processo Licitatorio

Voltar Trémite

r Informacies do Processo Licitatorio

Processo: 2210215 Orgio: LEITOR

Objeto: TESTE MANUAL Modalidade: PREGAO PRESEMCIAL

r Documentos do Processo

Selecione ... v ok |

Selecione ...

Movo Anexo )

Gerar Declaracdo de Responsabilidade Fiscal Descrigio

Mapa Comparativo omparativo Wizualizar
Pesgquisa de Fraco 50042 Wisualizar
Planilha de Aquisicio Planilha: 001/2015 Visualizar
Relatdrio Declaracdo de Bens efou Servicos Comuns Visualizar

A tela do documento de Responsabilidade Fiscal, o usuario preenche os dados
pertencentes ao processo que estda sendo autorizado, fazendo as configuracdes que ache
necessarias, confirme no botdo “Salvar”.

Documento de Responsabilidade Fiscal

\Voltar Salvar || visualizar

r Responsabilidade Fiscal
DECLARAGCAD \

A vista das informacdes trazidas aos autos, DECLARD o cumprimente dos Incisos I e II do art. 16
da Lei de Responsabilidade Fiscal, que a despesa encontra-se adequada com a Lei Orgamentaria
Anual e compativel com a Lei de Diretrizes Or¢amentérias e ainda com o Plano Plurianual,
estande o presente processo em condigbes de o Pregoeiro/Presidente dar inicic aos procedimentos
licitatérios na modalidade PREGEO PRESENCIAL

Vitdéria/ES, Vitdéria - ES, 22 de Outubro de 2015

Ordenador de Despesas
Orgic ou entidade |

Voltar salvar || visualizar

Ao salvar o documento, o Sistema automaticamente direciona para a tela de documentos
do processo, podendo o usuario excluir a autorizacdo e gera-la novamente se for o caso, para
retornar a capa do processo clique no botdo “Voltar’.
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| Voltar Tramite

r Informacdes do Processo Licitatorio

Processo: 2210215 Orglo: LEITCR

Objeto: TESTE MAMNUAL Modalidade: PREGAD PRESENCIAL

r Documentos do Processo

Selecione ... ¥ | ok

Tipo Descrigio

Mapa Comparative Mapa Comparativa Wisualizar

Pasquisa de Preco 0042 Wisualizar

Planilha de Aquisicio Planilha: 001/2015 Visualizar

Relatdria Declaracdo de Bens efou Servigos Comuns Visualizar

Relatdrio Declaragdo de Respansabilidade Fiscal Vigualizar Exgluir

Relatdric Decumento de Autorizacao _\ Visualizar

Relatario Proposta Detalhe Wisyalizar

Relatdric Selicitagia de Campra Wisuslizar '

Voltar | Tramite |

o Na&ao Autorizar Processo

Em qualquer momento antes ou apds autorizar o processo, e estando nesta atividade, o
usuario pode “ndo autorizar’ o processo, devolvendo para o solicitante, clique no botdo “Nao
Autorizar”.

Processo Licitatorio

I
| Voltar Salvar Despachos Tramite Dacumentos | Nao Autorizar

™~

Nesta tela apos clicar no botdo “N&o Autorizar”, o usuario deve colocar uma ocorréncia,
justificando a Nao Autorizacdo deste Processo, preencha o campo e clique no botdo “Salvar” e
depois no botdo “Voltar”.

Despacho

7
|. Voltar | Salvar ] | Limpar |
Informacies do Despacho
Nimero do Processo: 2210215
Responsavel ADMIN AZ Data: 22/10/2015 15:06: 29
Descrigio:

Manhum registrs ancentrada.

’—Lista de Despachos

I
I weltar | salvar || Limpar |

Autorizando o processo, o usuario pode encaminha-lo para a préxima atividade “Elaborar

Edital”, clique no botdo “Tramite”, marque a opcdo “Elaborar Edital’ e depois no botdo
“Encaminhar”.

” Voltar | | Salvar ‘ | Ocorréncias ‘ | Tramite | | Documentos ‘ | Mo Autorizar ‘

R\

30/50



Manual Processo Licitatorio — SIGA
Tramite de Processos ?

I
| Voltar Cancelar Recebimento Encaminhar Apresentar Histérico | Imprimir Histdrico

r Informacies do Processo

Processo: 2210215

() Validar Processs - Develucdo Sclicitante

() Cancelar Processo

(®) Elaborar Edital

O Puhlicartnnsul:aWa Direta
Destino: () Informar Alienante

() Analise Juridica

() Analise econdmica e Financeira - Secont

() Ratificar & Publicar DIO Pretens3o de Contratar
() Publicar Resultade DIO Compra Direta

o Atividade Elaborar Edital

Na atividade Elaborar Edital, o edital é criado e disponibilizado na area publica, informando aos
Fornecedores e usuarios do Sistema, sobre a licitagdo.

O usuario responsavel por Elaborar Edital tem a fungdo:

. Entrar no Sistema,
. Entrar no processo,
. Clicar em Receber.

|| Voltar || Receber | Tramite

_\

Apos o recebimento clique no botdo “Documentos”.

‘ | Voltar | Salvar || Despachos | Tramite | Documentas |

AN

Na opcdo de Documentos do Processo, clique em “Novo Edital’ e depois no botao “"Ok”.

Documentos - Processo Licitatdrio

I
Il woltar Tramite

r Informagdes do Processo Licitatorio

Processo! 2210215 ﬂ'rgiru LEITOR

Objeto: TESTE MANUAL Modalidade: PREGAC PRESENCIAL

r Documentos do Processo

Selecione ... || ok |

. \\ Descrigo

Selecione ...

Hove Anexo
Gerar Daclaragio de Edital Padi&m

Mapa Comparative Mapa Comparativo Visualizar
Pasquiza de Praco .90942 l\hsualuzar
Planilha de Aquisigie Planilha: 001/2015 Visualizar
Relatdria _Declara tdo de Bens afou Servicos Comuns Wisualizar
Relatdrio Declaratdo de Responsabilidade Fiscal izualizar
Relatdrio Documents de Autorizacao Visualizar
Relatario Proposta Detalhe Yisualizar
Relatdrio Solicitagio de Compra Visualizar I

I waltar Trémite
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Ao acessar a opcgao de criacao do edital preencha as informagOes, escolha a comissdo que
vai comandar a licitagdo e clique no “Salvar”.

[ wottar || Salvar || _Oisporailizar || Nao Cisponibilizar |

- Informag@es do Processo Lici

Nimero do Processo: 2210215 Modalidade: PREGAD PRESENCIAL
Data Abertura/Prosseguimento Situacio da Licitacio: Aguardande shertura
Unidade Gestora: LEITOR

Objato: TESTE MANUAL

Descricio do Objeto: TESTE MANUAL

Informaces do Edital

Namero do N - Situacio .
cdital / stuacio

Disponivel Data
para N3o publicacio Edital n3o publicads

consulta: do Edital:
Data Inicio . Data Fim
Propostas: Propostas:
Novidades:
Observagdes: p
4000
ComissEa de Data de |

| selecione uma comissio
Licitac

'l-lb-rhnm i ‘

= o .
Itens de P \ W

Ttens de Despesar | selecione Ny, ¥ ] Adicionar
Codiga Descrigho
ia i ‘Q
333903016 MATERLAL DE EXPEDIENTE exbhie |

333303209 MATERILAL PARA DIVULGACAD exchiir

Anexos do Edital

Menhum Registro Encontrada.

Apos Salvar o documento, esta habilitado os botGes, Tramite, Anexar Documento,
Disponibilizar e Nao Disponibilizar

[voter |[ sever |[ Tramie || AncwarDocumerte || Disponibiizar || Néo Disponibiizar | |

BN |

| Edital salvo com sucesso.

o Anexando Documentos no Edital

Para Adicionar o Edital, o usuario clica no botdo “Anexar Documento” (que nessa fase ja vem
como padrdo) e clica no botdo "Escolher Arquivo”, para que o Sistema possa abrir o Windows Explorer
e adicionar o arquivo.

Edital
| Voltar | Salvar ] | Tramite | Anexar Documents | Dizponibilizar | N&o Disponibilizar | |
| Edital salvo com sucesso. k |
Informagdes do Processo Licitatdrio A Y
Nimers do Processo: 2210215 Modalidada: PREGAD PRESENCIAL
Data Abertura/Prosseguimento 10/11/2015 Situacao da Licitagio: Aguardande shertura
Unidade Gastora: LEITOR
Objeto: TESTE MANUAL
Descricio do Objeto: TESTE MANUAL
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Anexo Edital 7

| Valear | Salvar ” Dispenibilizar || Mo Dispenibilizar |
Informacies do Edital

Mimero do Edieal: 0001/2015 Situscio do Edieal: Atino

Disponivel para consultas Nap Data publicagde do Edital:

 Anexar Documento

Tipo de Anexo: Edital v Escolher arquivo | Menhum arquivo selecionado

r Documentos A d \

Nenhum registro encentrade

Voltar Salvar H Disponibilizar || i Dispenibilizar

Quando o documento for salvo, ele volta para a tela e fica anexado na parte inferior do
documento, podendo ser tramitado para Analise ou ser excluido.

Anexo Edital

| Voltar | Salvar Jl Disponibilizar || N&o Disponibilizar |

|A.q_'m anexado com sucessa,

r Informacdes do Edital

MNimers do Ediak 0001/2015 Situaglo do Edial: Ativo

Disponivel para consufta:  Nao Data publicag3e do Edital:

r Anexar Documento

Tipo de Anexa: Edital ] Escolner arquive | Nenhum arquive selecionado

- Do tos A d

Tipa Anexo Nome Anewa Respansavel Diata de Cadastra Sruago

Edital Editaltat ADMIN AZ 22/10/2015 Disponivel exchic

Valtar Salvar “ Dispanibilizar || MEs Dizpanibilizar \‘

o Criando Declaracao de Edital Padrao

Apos adicionar as informacdes do edital, clique no botdo “Voltar”, na parte de documentos, para
poder gerar a declaracdo de edital padrdo, onde existe um formulario pré estabelecido no Sistema com
as informagdes definidas e configuradas.

| Veltar | Salvar ” Tramite | Anexar Documente | Dispanibilizar I NEo Dizponibilizar |

Infor Ges do Processo Licitatério

N ero TOCESS0; 2210215 Modalidade: FREGAD PRESENCIAL
Data Abertura/Prosseguimento 10/11/2015 Situagio da Licitagio: Aguardando shertura
Unidade Gestora: LEITOR

Objeto: TESTE MANUAL

Descrigio do Objeto: TESTE MANUAL

r Informagdes do Edital

Nimero do Situacio

Edital: do Edital;

Dispanivel Data

para N3 publicacio Edital ndo publcade
consulta: do Edital:

Data Inicio = Data Fim .
Propostas: Propostas:

MNovidades:  Novo Anexo: Edial - Edital.oet - ADMIN AZ - 22/10/2015

Observagies: J
4000

Comissdo de

= Data de  10/11/2015 12:00

| CEL E A PR PORT 146-5 - Administrader -
Abertura: '
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Ao acessar a pagina de documentos clique na opcdo “Gerar Declaracdo de Edital Padrdo”, e
confirme no botdo “Ok”.

Documentos - Processo Licitatério ?

Informacdes do Processo Licitatdrio

Processo: 2210215 ﬁrgia: LEITOR
Objeto: TESTE MANUAL Maodalidade: PREGAQ PRESENCIAL

Documentos do Processo

| setecione . ][ ok |
Selecione ..
Newo Edital
Novo Anexo 4 Descricio
Garar Edialpyimero: 0001/2015 Visuzlizar Editar Exchuir
Mapa Comparativa Mapa Comparative Visuzlizar
Pesquisa de Preco _\50&42 Visualizar
Planilha de Aquisicia N, | Panil 01,2015 Visualizar
Relatorio Declas e Bens &'ou Servigos Comuns Visuzlizar
Relatorio Declaragdo de Responsabilidade Fiscal Visualizar
Relatoric Documento de Autorizacso Visyalizar
Proposta Detahe Visualizar
Salicitacde de Compra |Vizuzlizar

=

Preencha os dados da declaracao e clique no botdo “Visualizar”, e depois no botdo “Salvar”,
onde é redirecionando automaticamente para a tela de documentos.

Declaracédo de Edital Padréo

[voter || sabvar | Wsualizar | |

hd
Declaracio de Edital Padrio salva €om sucesso. |

r Edital Padrido

& R |[Estios e Formataszo [=]] [ Fonte [=]] |[Temanhe[=]]
DECLARACAO 2

>

Processo Licitatdrio N°. 201300

m

DECLARACAO Processo Administrativo n®. Considerando que a padronizagiio dos Editais de licitagio
visa a ortentar, de modo geral, as Comissdes de LicitagSes e de Pregio dos orgios da Administragio
Publica Estadual. nos processos de aquisigio de bens e servigos, com énfase no principio constitucional
da eficiéncia; Considerando o disposto no artigo 3°, do Decreto Estadual n®. 1.939-R. de 16 de outubro
de 2007, publicado em 17 de outubro de 2007, certificamos que foi adotado no presente processo
licitatério a Minuta Padrio para (objeto da licitagdo), extraido do site da Procuraria Geral do Estado no
dia_ / /  ,& _ : horas, sendo feitas as adaptagdes necessdrias. Vitdria,  de de
Pregoetro para material de expediente. extraido do site da
Procuradoria Geral do Estado no dia 09/05/2013_ as 15-42 horas.

| votar || sawar || visualizar
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Documentos - Processo Licitatrio i

Informacdes do Processo Licitatério

Processo: 2210215 ﬁrg!a; LEITOR
Objeto: TESTE MANUAL Modalidade: PREGAC PRESENCIAL

Documentos do Processo

Selecione .., ¥ Ok |

Tipo Descrigda
Edital Edital ndmero: 0001/2015 Visualizar Editar Exchuir
Mapa Comparatha Mapa Comparative Wisuslizar
Pesguiss de Prego 50042 Visuzlizar
Planilha de Aquisicia Planilha: 0012015 Visuzlizar
Relatorio Declaragso de Bens efou Services Comuns Wisuzlizar
Declaragae de Edital Padrao _\ Visualizar Excluir
Declarago de Responsabilidade Fiscal \ Wisyzlizar
Documento de Autarizacso Vizyzlizar
Proposta Detzhe Visyalizar
Relatirio Salicitagdo de Compra |isyalizar

Clique no botdo “Tramite”, e encaminhe para a proxima atividade “Agendar Edital’, que
elabora a Agenda da licitagdo.

Obs. Nesta etapa o usudrio podera definir se o Edital passard por uma andlise juridica, ou
analise econémica, contando com estas duas opgoes no Sistema.

Tramite de Processos ?
| Veltar | Cancelar Recebimento ] | inh | istérl | I primir Histérico |
r Informacdes do Processo
Processa: 2210215
a) Agendar Edial
i Analize Juridica
Destino: Analise econdif §inanceira - Secont
Validar ProcesSoDeNusia Scicikante
[ Estado Atual
Atividade Atual: Elsborar Edial Situacio Atual: Recebids
Responsavel: ADMIN AZ (00000000 Prazo: 23/10/2015 15:19:07
Data de Recebimento: 22/10/2015 15:19:15 Atraso: o

Voltar Cancelar Recebimento Encaminhar Apresentar Histarico Im primir Histérico
o Atividade Agendar Edital

Na atividade Agendar Edital, é a Agenda, com datas definidas para realizagdo da licitagdo.

O usuario responsavel por Agendar Edital tem a fungdo:

. Entrar no Sistema,
. Entrar no processo,
. Clicar em Receber.

|| Voltar || Receber | Tramite ‘

Apds o recebimento clique no botdo “Documentos”.

‘ Voltar Salvar Despachos Tramite Documentos

™N

o Criando Agenda de Licitacao
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Na opcgao de Documentos, cliqgue em “Nova Agenda de Licitagdao” e depois no botdo “"Ok’.

Documentos - Processo Licitabirio

Volear Trarmite

Informacfes do Processo Licitatério

Processa: 2210215 Orgle: LEITOR

Objeto: TESTE MANUAL Modalidade: PREGAQ PRESENCIAL

Documentos do Processo

I Seleciane ... v ok |

Seleciane ..

Novo L\.-I| ;‘-::- Descrigdo

Edital \ Edital numero: 0001/2015 Visuakzar
Mapa Comparativo Mapa Comparativo

Pesquisa de Prego S0042

Planilha de Aquisicio Planiha;: 001/2015 Visualzar

A Agenda, ja vem com uma data previamente definida, caso o usuario queira alterar, faca as
modificagdes, clique no botdo “Salvar”.

Volkar | Salvar h l

Informacdes da Agenda
Assunto: PREGAD PRESEMCIAL: 0001/2015 2210215 LEITOR TESTE MANUAL
Data & Hora Inicio: 10/11/2015 12:00

Data e Hora Fimz 10/11/2015 13:00
Comissio: | CEL E A PR PORT 1456-5 - Admin istradar v
Obsarvacio: |

s
Nimerodo o

Nimero de lotes:

| valtar Salvar

| Voltar | Salvar ” Tramite |

|A9md= =zalva com sucesso

r Informacdes da Agenda

Assunto: PREGAD PRESENCIAL: 0001/2015 2210215 LEITOR TESTE MANUAL
Data @ Hora Inicioz 10/11/2025 12:00

Data & Hora Fim: 10/11/2015 13:00

Comissdo: | CEL E A PR PORT 145-5 - Administrador v
Obsarvagio: [

s

T S—
P

| woltar | salvar || Trémite |

Obs.: O Usuario podera consultar na area Publica do Servidor no Sistema, as Agendas ja
existentes, para que nao ocorra de escolher uma data e a mesma ja estiver ocupada
por outra licitagéo.

Apos a Agenda de Licitagdo, o usuario responsavel, tem que tramitar para a proxima etapa, que é
“Publicar no Diario Oficial”, clicando no botdo “Tramite”/ “Encaminhar’.
Obs: Nessa etapa, tera somente um fluxo para essa atividade.
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Tramite de Processos
[ voltar | Cancelar Recebimento I | Encaminhar | Apresentar Histdrico | Im primir Histérice |
-Informacdes do Processo
Processo: 2210215
Deasting: Publicar Digric Oficial

rEstado Atual

Atividade Atual: Agendar Edial Situagio Atual: Recebida
Responsavel: ADMIN AZ (00000000) Prazo: 23/10/2015 15:51:19
Data de Recebimanto: 22/10/2015 15:51:29 Atraso: 0

| wvoltar Cancelar Recebimento ] | Encaminhar || Apresentar Histdrico Imprimir Histérice

o Publicar no Diario Oficial

O usuario responsavel por Publicar no Diario Oficial, tem a fungdo:

. Entrar no Sistema,
. Entrar no processo,
. Clicar em Receber.

Ao receber o processo na Capa do Processo, ir com o cursor até a etapa de Detalhes da
Aquisicao, na parte inferior do documento e incluir a Data que foi publicado no D.O, apds a inclusdo da
Data da Publicagdo no D.O, clicar no botdao “Salvar”, para salvar o documento e poder tramitar para a
proxima etapa.

rDetalhes da Aquisigio
Instrumente de Contrato: Contrato
Modalidade: PREGAD PRESENCIAL
Critério de Classificacio: Valor Global
Tipo de Julgamento da Licitacio: Menor Prego
Geracio do Mapa: TODOS
Tipe Empenho: Original
Data da Publicacio do Edital: Edital nimero: 0001/2015
Data & Hora da Habilitagio da Licitagio: Data & Hora da Abertura/ Prosseguim ento: 10/11/2015 12:00:00
Data Publicacio no D.0O.: y Comissio: CEL E A PR PORT 146-5
Situaclo da LicitagBo: Aguerdando abertura
Data de Encerramento da Licitagio: I ""'\
Agdo Judicial: NAD
= §
Inciso:
[ voltar Salvar ] | Despachos ” Tramite Documentos ]
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ApoOs a etapa de Publicar no D.O, o usuario responsavel, tem que tramitar para a préxima
atividade, que é Publicar Edital , clicando no botdo “Tramite”/ “"Encaminhar’.

Tramite de Processos

7
| Volear | Cancelar Recebimento ] | Encaminhar | Apresentar Histérico | Imprimir Histérice |
r Informagdes do Processo
Processo: 2210215
@) Publicar Edital
Destino: Elaborar Edital \
Ad
rEstado Atual
Atividade Atual: Publicar Didrie Oficial Situagae Atual; Recebida
Responsavel: ADMIN AZ (00000000) Prazo: 23/10/2015 16:30:09
Data de Recebimento: 22/10/2015 16:30:17 Atraso: 1]
| woltar | cancslar bimsrto || Encaminhar || Apresentar Histdrico Imprimir Histérice

o Publicar Edital

O usuario responsavel por Publicar Edital na Web, tem a fungdo:

. Entrar no Sistema,
. Entrar no processo,
. Clicar em Receber.

|| Voltar || Receber | Tramite ‘

_\

Apés o recebimento clique no botdo "Documentos”.

‘ Voltar | Salvar || Despachos | Tramite | Documentos |

\

Aberta a tela, na opcao de Documentos, clique em “Criar Publicacao DIO" e depois no botdo
“Ok’'.

Documentos - Processo Licitatrio

Informacdes do Processo Licitatdrio

Processo: 2210215 Orgdo: LEITOR

Objeto: TESTE MANUAL Maodalidade: PREGAD PRESENCIAL

Documentos do Processo

| Selecione ... v ok
Selecione ..
Novo Edital
Novo Anexo DescricSo

Criar Publicacio DIO

bata Inicial: 10/11/2019. Data Final: 10/11/2015. Assuntes PREGAD PRESENCIAL: 0001/2015 2210215 LEITOR TESTE MANUAL Visuzlizar

Edital Umera: 00012015 Visualizar |Ediar |Excluir |
Mapa Comparative MapRLomMrativo Visualizar
Pesguisa de Prego 0042 Visualizar
Planilha de Aquisicdo Planiha: 001/2015 Visualizar
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i‘ Voltar || Salvar

Critério de ClassificagSo:

Numero do Edital:

valor Global Tipo de Julgamento:

0020/2013 Situagdo do Edital:

‘ ‘ Cancelar ‘ ‘ Enviar Publicacdo
rInformacdes do Prgcesso
Processo: 01300 Grgo: ADERES
Objeto: material de expediente Modzlidzade: PREGAO ELETRONICO

Menor Preco

Ativo

Edital:

Tipo de Documento:

Modelo de Documento:

Disponivel para consulta:

Titulo:

Adicionar Anexo:

Texto:

Documento Original:

Largura:

Data da PublicagSo:

Himero do Protocolo:

rInformacbes da Publicacio DIO

0020/2013 [=]

Data de criagSo da Publicagdo:

[ << Tipo de Documenta => =]

<< Modelo Documento >3 [w]

© sim @ nao

<< Largura >

Lista de Publicacées
{ Publicagbes DIO

Voltar Salvar Cancelar Enviar Publica:

Preencha os campos e clique em “Salvar” e depois no botdo “Voltar’. Sistema inclui a
Publicagdo na listagem dos Documentos.

|l voltar |

Tramite

Objeto:

2210215

TESTE MANUAL

Orgdo:

Modalidade:

LEITOR

BREGAO PRESENCIAL

Selecione ... ¥

r Documentos do Processo

[ok ]

=]

Flanilha: 001/2015

Descrigio
Apgenda de Licitacdo IDBIB Inicial: 10/11/2015. Data Final: 10/11/2015. Assunto: PREGADQ PRESENCIAL: 0001/2015 2210215 LEITOR TESTE MANUAL Wisualizar |
Edital Edital nimero: D001/2015 Visualizar | Editar | Bxcluir
Mapa Comparativa | Mapa Comparativo Visualizar
Pasquisa de Praca 0042 Wisualizar
Planilha de Aquisicio Visualizar

Wisualizar | Editar Excluir

Publicagdo DIO Publicagfes DID

Relatdrio Declaragio ou Servigos Comuns Wigualizar
Relatdrio Declaracdo de Edi o Wisualizar |
Relatdrio Declaragio de Responsabilidade Fiscal Wisualizar
Relatdsio Decuments de Autorizacas Wisualizar
Relatdrio Proposta Detalhe Visualizar
Relatdsio | selicitacio de Compra Wisualizar

Voltar Tramite
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Ainda dentro de “Documentos” escolher o documento “Edital, e clicar no link editar, para que
seja aberto o documento.

Documentos - Processo Licitatério ¢

|' Voltar | Tramite |

r Informacies do Processo Licitatorio

Processo: 2210215 Orgdo: LEITOR
Objeto: TESTE MANUAL Modalidade: PREGAD PRESENCIAL
Documentos do Processo
Selecione ... ¥ Ok
Tipe Descrigio
Agenda de Licitacdo Data Inicial: 10/11/2015. Data Final: 10/11/2015. Assunto: PREGAD PRESENCIAL: 000172015 2210215 LEITOR TESTE MANUAL Visualizar
Edital Edital nimaro: 0001/2015 Visyalizar | Editar Bxclyir
Maps Comparative  |Mapa Camparative Visualizsr |
Pesquisa da Prego 50042 Visualizgar
Planilha de Aquisicic |Planilha: 001/2015 Visualizar
Publicagdo DIO Publicagbas DIO Wisualizar |Editar |Excluir
Ralatdrio Declaragio de Bans afou Sarvigos Comuns Vizualizar
Relatdrio Declaragdo de Edital Padrio Visualizar
Relatdrio Declaracio de Responsabilidade Fiscal Vigualizar
Relatdrio Documento de Autorizacao Visualizar
Ralataric Proposta Detalhe i lizar l
Relatdrio SolicitacBo de Compra Visualizar
| Voltar || Tramite |

Apos criar a Publicacdo, o usuario publica o Edital, clique em “Publicar Edital”, ao clicar em Publicar
Edital é enviado um email para todos os licitantes, informando sobre a disponibilizagdo do mesmo.

| Valtar Salvar || Tramite Anexar Documents | Publicar Edital Disponibilizar N&o Disponibilizar
Informacies do Proc Licitatorio
Niimero do Processo: 2210215 \ Modalidade: PREGAD PRESENCIAL
Data Abertura/Prosseguimento 10/11/2015 Situacdo da Licitagio: Aguardando abertura
Unidade Gestora: LEITOR
Objeto: TESTE MANUAL
Descricio do Objeto: TESTE MANUAL

Cliqgue no botdo “Salvar”, o sistema habilita as opgdoes “Anexar Documentos”,
“E-mail”, “Cancelar Publicacao”, “"Relacao de Empresas Notificadas”, “Disponibilizar”
e “Nao Disponibilizar”.

| Voltar | Salvar || Tramite | Anexar Documento || E-mail | Cancelar Publicacdo || Dispanibilizar | N3o Dispanibilizar |

| Edital salve com sucesso.

Informacgies do Processo Licitatério

Numero do Processo: 2210215 Modalidade: PREGAC PRESENCIAL
Data Abertura/Prosseguimento 1041172015 Situagho da Licitacio: Aguardande abertura
Unidade Gastora: LEITOR

Objeto: TESTE MANUAL

Descricdo do Objeto: TESTE MANUAL
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ApoOs a etapa de Publicar Edital na Web, o usuario responsavel, tramita para a proxima etapa, que
vai ser de acordo com o Processo Licitatério que esta realizando: Fazer Pregdo, Fazer Licitacdo,
clicando no botado “Tramite’ / ' Encaminhar”.

Tramite de Processos

| Voltar Cancelar Recebimento | Encaminhar | Apresentar Histdrico | Imprimir Histdrico |

- Informacies do Processo \
Processo: 2210215
) Elaborar Edital
Destine: #) Fazer Pregde
) Fazer Licitacio
- Estado Atual
Atividade Atual: Publicar Edital Situacio Atual: Recebida
Responsavel ADMIN AZ (QOODOO00) Prazo: 23/10/2015 16:35:03
Data de Recabimanta: 22/10/2015 16:38:12 Atrasor o
|. Voltar | Cancelar Recebimento | | Encaminhar | | Apresentar Historico | Imprmir Historico -

o Fazer Pregao

Nesta Etapa o Pregoeiro responsavel, tem a fungdo:

. Entrar no Sistema,

. Entrar no processo,

. Clicar em Receber.
|| Voltar || Receber || Tramite ‘

;\
Apés realizado o pregdo ou de outra modalidade de processo licitatério, o usuario, encaminhar
para a atividade de Apuracao.

Tramite de Processos ?

| Voltar Cancelar Recebimento | Encaminhar Apresentar Histérico | Imprimir Hiskérico |

r Informacdes do Processo
Processo: 2210215
Destino: Apurar Resulkads
r Estado Atual
Atividade Atual: Fazer Pregdo Situacao Atual: Recebida
Responsavel: ADMIN AZ (00000000) Prazo: 23/10/2015 17:04:46
Data de Recebimento: 22/10/2015 17105:59 Atraso: 1]
Vaoltar Cancelar Recebimento Encaminhar | | Apresentar Histérico Imprimir Histdrico

41/50



Manual Processo Licitatério — SIGA

o Apuragao

Para efetuar a Apuracdo o usuario tem que clicar no botdo “Apuracdo”, realizando as 03 etapas
do processo de apuragao.

Processo Licitatdrio

Voltar Salvar Despachos Tramite Dacumentos | Apuracdo

r Informacies do Processo
Nimero do Processo: 2210215 Registro de Prego: \ MNio
Atividade: Apurar Resultade Situacio de Recebimento: Recebida
Exercicio: 2015
Unidade Gestora: LEITOR = LEITOR Unidade Organizacional: LeitorZ
Data do Processo: 22/10/2015 11:10:32 Quantidade Planilhas: 1
Mome do responsivel: Criade por: ADMIN AZ(0DDODDODO)

Responsavel pala |

Pesquisa de Prego:

Autorizado: Sim Data de Autorizacior 23/10/2015 15:18:45
Mapa Comparativo _
Mo Aprovado Por:
Aprovado:
Data:
Ne da C.L: o101 Data da C.L: 2210/ 2015
TESTE MANUAL
Objeto:

As etapas consistem em:

. Habilitacao;
. Proposta;
o Apuracao

‘ Voltar

r Informacbes do Processo

Processo: 00/000.023/2010 Orgdo: AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO EM REDE DO ESPIRITO SANTO S/A

Modalidade: PREGAO ELETRONICO Objeto: Agnaldo Duarte

rOpcbes da Apuracdo
Habilitacdo

Proposta

Apuracdo

‘ Voltar

o Habilitagdo
A 12 etapa da apuracdo é a “Habilitacao” os fornecedores ja vém habilitados do pregdo, se
necessario também pode estar incluindo manualmente os fornecedores caso a modalidade ndo inclua
automaticamente as informagdes.

Se houver os fornecedores clique no botdo “Salvar” (caso seja realizado alguma alteragdo) e no
botdo "Voltar” para a tela anterior.

42/50



Manual Processo Licitatério — SIGA

| Voltar

r Informacbes do Processo

Processo: 00/000.029/2010 Orgo: AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO EM REDE DO ESPIRITO SANTO S/A

Modalidade: PREGAO ELETRONICO Objeto: Agnaldo Duarta

rOpcbes da Apuracdo

Habilitacso h

Proposta

Apuracdo

| Voltar

Nesta tela, também, podemos “Cadastrar Fornecedores” novos, caso ndo encontre na pesquisa de
palavra chave por Razdo Social ou CNPJ/CPF.

Habilitar Fornecedor {4

” Voltar | | Salvar | | Cadastrar Fornecedores | |

— Informacdes do Processo
Processo: 0307200702
Modalidade: PREGAO PRESENCIAL 6@50: SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRAC‘KO
Objeto: 0307200702 Habilitado por: PROCESSO
Comiss&o: COMISSAD DE LICITACAD MT SAUDE
— Procurar Fornecedor
O CNP1/CPF Palavra-chave
@ Razdo Social
Pesquisar
Fornecedor CNP/CPF Habilitado Motive Desclassificacdo Representante CPF/RG Exccluir
E-CUIABA SOLUCOES PARA INTERNET LTDA. 05026955000131 Sim |w Excluir
AZ INFORMATICA LTDA. 24598492000127 Sim |[™ Exccluir
” Voltar | | Salvar | | Cadastrar Fornecedores

o Proposta

A 22 etapa consiste em verificar as Propostas lancadas pelos fornecedores.
Sendo pregao deve trazer as propostas vencedoras da licitagdo para cada lote.
Se houver as Propostas dos fornecedores, clique no botdao “Salvar” (caso seja realizado alguma
alteracdo) e no botdo “Voltar”, para a tela anterior, ou inserir novas propostas, clique no lote e selecione
o fornecedor preenchendo os campos “Marca” e "Valor”.

| Voltar

r Informacées do Processo

Processo: 00/000.025/2010 Orgio: AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO EM REDE DO ESPIRITO SANTO S/A

Modalidade: PREGAO ELETRGNICO Objeto: Agnaldo Duarte

rOpcbes da Apuracdo

Habi\itagéo

Apuragdo

| Voltar
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” Vaoltar | | Salvar | | Excluir | ‘

— Informacdes Basicas

Processo: Z142/2009
Lote: LT 001 w | valor Estimado do Lote: R% 1.500,00
Fornecedor: F5 A4

— Dados do Fornecedor
Raz3o Social: F5 CPF/CNP]: 71277704000154

— Dados do Usuario

Nome Completo: Administrador CPF: 59999955599
Item Qtde Unidade Descrigiio Enviada Marca Valor Unitdrio Valor Total WValor Estimado Total
i 100 Cx BANDAGEM CORPORAL TESTE Sim 0.84 R$ 84,00 R% 1.500,00
Walor Total do Lote: 84,00
” Voltar | | Salvar | | Excluir

o Apuragao

A 32 etapa consiste na “Apuracdo” da Proposta.
Apoés entrar na etapa Apuracgdo, clique no botdo Apurar, para que seja dado o resultado da Compra

Direta.
| Voltar |

r Infermacdes do Processo

Processo: 00/000.029/2010 Orgdo: AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO EM REDE DO ESPIRITO SANTO S/A

Modalidade: PREGAO ELETRONICO Objeto: Agnaldo Duarte

rOpcies da Apuracdo
Habilitagdo
Proposta

Apuragio h
| Voltar

Na tela aparece o resultado com as classificagdes dos fornecedores.
Obs.: O Mapa da Apuracdo, com todos os detalhes, serd impresso através do botdo Imprimir Mapa.

Apurar Licitacdo Ld
” Waoltar | ‘ Apurar ‘ Salvar | | Imprimir Mapa ‘
— Informacdes do Prog \

Processo: 21422009 Orgdo: SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAC E RECURSOS HUMANOS
Modalidade: PREGAC PRESENCIAL Edital: 002/2008
‘Objeto: caneta
Comissdo: COMISSAC DE PREGAC SEGER Valor Estimado: R% 2.950,00
Tipo: Menor Praco Critério Classificagio: valor Global
Lote Fornecedor Classificagio Desempate Desclassificaciio Valor Total Previsto Valor Total da Proposta
LT 001 F5 1 v 1.500,00 24,00
LT 002 F& 1 v 1.450,00 820,00

Observacio

” \oltar | ‘ Apurar | ‘ Salvar | | Imprimir Mapa |

Apds a Apuracao dos resultados da licitacdo e a constatacdo de qual foi o vencedor, sera

homologado os lotes, desse processo.
O usudrio precisara clicar em Tramite, na primeira pagina do processo, e selecionar Homologar

Resultados e clicar no Encaminhar.
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Tramite de Processos id

| Voltar | Cancelar Recebimento | Encaminhar || Apresentar Histdrico | Imprimir Histdrico |

- Informacies do Processo

Processo: SOL73E54

(®) Homolegar Resultade

y Amparo Legal

{7y Publicar Edital
Destino: () Autorizar Empenheo
) Emitir Resultads
% Publicar Resultads DIO
() Homologar Resultado
r Estado Atual
Atividade Atual: Apurar Resultado Situacio Atual: Recebida
Responsavel: REGINA CELIA MENDONGA MAGALHAES ((27) 3636-5750) Prazo: 05/06/2012 16:21:28
Data de Recebimento: O4/06/2012 16:21:31 Atraso: 3 anos, 138 dias, 23 horas, 57 minutos, 41 segundos l
Voltar | Cancelar Recebimento Encaminhar || Apresentar Histdrico Imprimir Histarico

o Homologar Resultados

Nesta Etapa o Pregoeiro responsavel, tem a fungdo:

. Entrar no Sistema,

. Entrar no processo,

. Clicar em Receber.
|| Voltar || Receber || Tramite ‘

N

Nessa etapa de Homologar o Ordenador acessa o pregdo e aciona o botdo de Homologar Resultado.

A proxima etapa para o Processo de Licitagdo, é a Publicagdo do Resultado no DIO.

Apés a Emissao da Ordem, o documento é encaminhado para a préxima etapa, que é Publicar
resultado no D.O, clicando no botdo “Tramite’/”Encaminhar”.

|| Voltar || Receber H Tramite |

Tramite de Processos

AN

| Voltar | Cancelar Recebimento | Encaminhar || Apresentar Histdrico |

Imprimir Hiskdrico |

r Informacgbes do Processo \
Processo: 50175354

(@) Publicar Resultade DIO

Destino:

(") Recurso
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o Publicar Resultado

Nesta Etapa o Responsavel, tem a fungao:

. Entrar no Sistema,
. Entrar no processo,
. Clicar em Receber.

|| Voltar || Receber | Tramite ‘

.\

Volta na capa do Processo para colocar a Data da Publicacdo no DIO no campo “Data de
Encerramento da Licitagcao”..

Detalhes da Aquisicio

Instrumente de Contrato: Mota de empenho de despesa

Modalidade: PREGAO ELETRONICO

Critério de Classificagio: Valer Global

Tipo de Julgamente da Licitacdo: Menaor Prego

Geragiio do Mapa: ToDos

Tipo Empenho: Original

Data da Publicagio do Edital: 04/05/2012 Edital niimerao: 00192012

Data e Hora da Habilitacao da Licitagio: Data e Hora da Abertura/Prosseguimento: 16/05/2012 16:00:00

Data Publicacio no D.0.: [ Comissdios :QNI::S;\Q PERMANENTE DE LICITAGAD E

PREGAD 925-5

Situagio da LicitagSo: Encerrada v |

Data de Encerramento da Licitagdo: 22£10/ 2015 T

Agio Judicial: NAO

Artigo: Artigo 38 \

Inciso: Inciso VI da Lei BE66 de 21 de Junho de 1993 l
Valtar Salvar ]l Despachos Tramite Documentos

Preenchido a data , o mesmo deve ser encaminhado para a proxima atividade “Emitir Resultado de
Licitacao”, clique no botdo “Tramite”/”Encaminhar”.

Voltar Salvar || Despachos | Tramite Documentos

Tramite de Processos L

Voltar Cancelar Recebimento Encaminhar Apresentar Histérico Imprimir Histdrico
r Informacies do Processo
Processos: S0175354

Recurse

Destino: ®) Emitir Resultade de Licitacde

Ampare Legal

r Estado Atual

Atividade Atual: Publicar Resultads DID Situagio Atual: Recebida
Responsavel: ADMIN AZ (00DODOODO) Prazo: 23/10/2015 17:22:41
Data de Recebimento:  22/10/2015 17:22:47 Atraso: 0
Vaoltar Cancelar Recebimento | Encaminhar | | Apresentar Historico | Imprimir Histdrico (=1
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o Emitir Resultado

Nesta Etapa o Responsavel, tera a funcdo:

. Entrar no Sistema,
. Entrar no processo,
. Clicar em Receber.

|| Voltar || Receber | Tramite ‘

.\

Nessa etapa é emitido o Resultado de Compra, apds o recebimento clique no botdo
“Documentos”.

‘ | Voltar Salvar Despachos Tramite Documentos

N

Aberta a tela, na opgao de Documentos, clique em “Novo Resultado de Compra” e depois no
botdo “Ok’.

Documentos - Processo Licitatario ?

I
Il woltar Trémite |

r Informacibes do Processo Licitatorio

Processor 50175394 Orgio: SEJUS

Materia prima para confeccdo de camisatas - -
Objeto: Modalidade: PREGAC ELETRONICO

esportivas

Documentos do Processo

| Selecione w. v I 0ok

Seleciona ...

Nove Resultado de Compra
Descrigio
Agends de Data Inigiel: Wg'05/2012. Data Final: 16/05/2012. Assunto: PREGAD ELETRONICO: DD19/2012 50175394 SEIUS Materia prima para confeccBo iwal
isualizar

Licitacho de camisetafespartivas
Anaxo Edital: EDITALO19.2012.pdf Wisualizar |Excluir
Apuracio Resultado da Apuracio Wizualizar
Edital Edital nimere: 001%/ 2012 Visualizar
Mapa

Mapa Comparativo Vigualizar |
Comparativo
Pesquisa de Preco | 11044 Visualizar .

Sistema apresenta o “Resultado de Compra” com os itens, clique na opcdo “Salvar”

| Voltar Salvar Tramite

rInformacoes Bésicas—\
|
Nt do Resultado de
Processo 50175394
Compra:
Orgiao: SECRETARIA DE ESTADO DA JUSTICA
Data do Resultado de
22f10/2015
Compra:
Artigo: Artigs 38 Inciso: Incise VI da Lai 8666 de 21 da Junhe de 1953
Observagao:
e
Item | Lote Desrigae Fomecedaor Quantidade Marca Prego
LT MEIA MALHA POLTVISCOSE (FW). FIO 20/1. COMPOSTA DE 67% POLIESTER E 23 VISCOSE, LARGURA, 1,80 RV COMERCIO DE R%
1 7360 BENVETEX/PV Excluir
001 |[RAMADA, RENDIMENTO DE 4,050 KG/M APROXIMADAMENTE, NA COR BRANCA, PAREIS LTDA 17,32
LT RIBANA PV, COM ELASTAND, COMPOSTA DE 63,5%° DE POLIESTER, E 33°/°DE VISCOSE E 3,5°/° ELASTANG, COM RV COMERCIO DE R R
2 - 227 BENVETEX/PV Excluir
001 |LARGURA 0,80 M/TUBULAR, RENDIMENTO 2,31 M/KG, GRAMATURA 2,70 GR/M2 NA COR BRANCA. PAPEIS LTDA 24,61

Voltar | Salvar | Tramite
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Manual Processo Licitatério — SIGA

Apos salvar sistema habilita a opcdo para “Imprimir Resultado de Compra”

Resultado de Compra

T
| Voltar Salvar Imprimir Resultade de Compra Tramite |

|ﬁu‘torizag§o Compra Salva com Sucesso

Informacbes Basicas g
N? do Resultado de
Processo S01753%4 SB956
Compra:
dq;nl SECRETARIA DE ESTADO DA JUSTICA
Data de Resultado de
22/10/2015
Compra:
Artigo: Artigo 38 Inciso: Inciso VI da Lei BS66 de 21 de Junho de 1993
Observacio: A
Item | Lote Desrigio Fornecedor Quantidade Marca Preco
LT MEIA MALHA POLIVISCOSE (PW), FIO 30/1, COMPOSTA DE 67% POLIESTER E 33 VISCOSE, LARGURA, 1,80 RV COMERCIO DE R%
1 7560 BENVETEX/ PV Excluir
001 RAMADA, RENDIMENTO DE 4,050 KG/M APROXIMADAMENTE, NA COR BRANCA. PAPEIS LTDA 17,32
LT RISANA DV, COM ELASTANG, COMPOSTA DE 63.5%° DE POLIESTER, £ 33%/°DE VISCOSE E 2,5%/° ELASTANG, COM |RV COMERCIO DE RS
2 227 BENVETEX/ PV dyir
001 LARGURA 0.80 M/TUBLLAR, R ME| M/ K MATURA M= NA ANCA, PAPEIS LTDA 24,81
Fornecedor Banco/Agéncia/ Conta Nimero Empenho
RV COMERCIO DE PAPEIS LTDA I BANCO DO BRASIL S.A. / 2608-0/ 5511-5 ¥ |

I
| Woltar Salvar Imprimir Resultado de Compra Tramite |

Ao clicar em voltar o sistema apresenta o “"Resultado de Compra” na listagem dos Documentos do
Processo.

- Informacées do Processo Licitatério-
Processo: 50175354 Grgdo: SEIUS
Objetor Materia prima para confeccio de camisetas Modalidades PREGAD ELETRONICO
=sportivas
r Documentos do Process
[ selecions ... v ok |
Tipa Descricio

agenda de Data Inicial: 16/05/2012. Data Final: 16/05/2012. Assunto: PREGAO ELETRONICO: 001%/2012 50175324 SEJUS Materia prima para I
Licitagdo confecgio de camisstas esportivas E—
Anexa Edital: EDTTALO19.2012. pdf alizar Excluir,
Apuracdo Resultado da Apuracdo | Wisualizar | |
Autorizagio da e Sase h Vigualizar Editar| Excluir
Compra
Eclital Edital ndmera: 00192012 Wisualizar
Mapa Comparative |Mapa Comparativo Wisualigar
Pesquisa de Preco |11044 Visualizar
Planilha de

o Planilha: 001/2012 Visualizar
Aquisicio
Relatdrio Decdlaragio de Bens ofou Servigos Comuns Visualizar
Relatdric Daclaragdo de Edital Padric Wisualizar
Relatdria Declaragioc de Responsabilidade Fiscal Vigualizar
Relatdria Documento de Autorizacao Wisualizar
Relatdrio Proposta Detalhe Wisyalizar l
Relatdrio Salicitaclio de Compra Visualizar

T
|| wvoltar Tramite

A préoxima etapa é encaminhar o processo para a proxima atividade “Autorizar Empenho”, onde o
mesmo é analisado e encaminhado para Emitir Empenho, clique no botdo “Tramite” / “Encaminhar”.
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Manual Processo Licitatério — SIGA

Voltar

Cancelar Recebimento |

Encaminhar |

Apresentar Histdrico

| imprimir Historico |

r Informacgies do Processo

N

Processo: 50175354
(@) Auterizar Empenho
) Publicar Consulta de Compra Direta
Destino:
) Finalizar Processo (RFP)
) Apurar Resultado (correcdo)
r Estado Atual

Atividade Atual: Emitir Resultado de LicitagBo

Responsavel: ADMIN AZ (000D0D00) Prazo:

Data de Recebimento: 22/10/2015 17:28:00 Atraso:

Situagio Atual:

Recebida

23/10/2015 17:27:28

Voltar Cancelar Recebimento Encaminhar || Apresentar Histsrico

o Autorizar Empenho

Nesta Etapa o Responsavel, tem a funcao:

. Entrar no Sistema,
. Entrar no processo,
. Clicar em Receber.

Imprimir Histarico I

Voltar | |

Receber |

Tramite ‘

Apos analisar os documentos o mesmo é encaminhado para Emitir Empenho onde busca as
informagdes do Empenho no SIAFEM (Dependendo da Integracao), clique em Tramite, Encaminhar.

Tramite de Processos

o Emitir Empenho

Nesta Etapa o Responsavel, tera a funcgdo:

. Entrar no Sistema,
. Entrar no processo,
. Clicar em Receber.
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|| woltar | Cancelar Recebiments | Encaminhar || Apresentar Histérico Imprimir Histérico
r Informacies do Processo

Processo: 50175354

Destino: Emitir Empenhe
r Estado Atual

Atividade Atual: Autorizar Empenha Situacao Atual: Recebida

Responsavel: ADMIN AZ (00000000) Prazo: 23/10/2015 17:38:14

Data de Recebimento: 22/10/2015 17:138:19 Atraso: o

Voltar Cancelar Recebimento Encaminhar | | Apresentar Histérico Imprimir Histdrico



Manual Processo Licitatério — SIGA

|| Voltar || Receber | Tramite |

Emitido o Empenho, o mesmo deve ser encaminhado para a prdxima atividade “Finalizar
Processo”, clique no botdo “Tramite”/”Encaminhar”.

Tramite de Processos T

Voltar Cancelar Recebimento Encaminhar Apresentar Histérico | Imprimir Hiskdrico |

r Informacibes do Processo
Processo; 0175354
) Dotagdo Orsamantaria - Corragda ND
Destino:
(@) Finalizar Processo
r Estado Atual
Atividade Atual: Emitir Empenhe Sitwagio Atual: Recebida
Responsavel: ADMIN AZ {D0ODODDO) Prazo: 23/10/2015 17:39:27
Data de Recebimento: 22/10/2015 17:39:41 Atraso: o
Vaoltar | Cancelar Recebimento | Encaminhar | | Apresentar Histérico Imprimir Hiskdrico

4. FINALIZACAO

Nesta Etapa o Responsavel, tem a fungdo:

. Entrar no Sistema,
. Entrar no processo,
. Clicar em Receber.
Processo Licitatério
Voltar ] Receber ] | Tramite I
r Informacbes do Pr*so
Namero do Processo: 50175354 Registro de Preco: Sim
Atividade: Finalizar Processo Situagio de Recebimento: Aguardando Recebimento
Exercicio: 2012 \D
Unidade Gestora: SEJUS - SECRETARIPOE ESTADO DA JUSTICA Unidade Organizacional: COMPRAS
Data do Processo: 23/02/2012 13:57:35 Quantidade Planilhas: 1
Nome do responséavel: Quesia Cunha Criado por: ANDRESSA RAMOS DE MELO((27) 3636-5746)

Responsavel pela

[Ar»:r-:ssa Ramos l
Pesquisa de Preco:

Autorizado: Sim Data de Autorizacio: 03/05/2012 14:07:23
Mapa Comparativo
L 4 Nao Aprovado Por:
Aprovado:
Data:
N¢ da C.L: 1168/2010 Data da C.L: 05/08/2010

Nesse momento o usudrio ndo tem mais procedimento algum para realizar no Processo, podendo
encaminhar para “Arquivamento”, ou retornar as telas anteriores no botdo “Voltar” e sair do processo,
indo para a tela da Area do Servidor Publico.
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