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APRESENTACAO

Sejam bem-vindos ao sistema PORTAL DE
COMPRAS PUBLICAS.

O sistema PORTAL DE COM-
PRAS PUBLICAS esta disponivel para utili-
zacao por qualquer Instituicao deste pais,
desde que solicite adesao ao mesmo.

O sistema foi elaborado considerando os 3
(trés) principais grupos de usuarios relaciona-
dos as compras e licitagdes governamentais,
sao eles: os municipios/entidades, fornece-
dores e sociedade.

Também foi baseado em 3 (trés) qualidades:
“simples, rapido e seguro”. Simples porque
é de facil utilizagao. Rapido porque possui
uma interface dinamica e rapida na intera-
¢ao com o usuario. Seguro porque faz uso de
atributos visando proporcionar seguranca a
todos os niveis de usuario.

O manual foi escrito em uma linguagem sim-
ples, clara e objetiva, para que os usuarios
possam ter em suas maos com maior rapi-
dez, a solucao das suas principais duvidas.

Ele foi elaborado para ensinar ao usuario

os procedimentos corretos de utilizacao do
sistema. Em caso de divergéncia nos pro-
cedimentos descritos no manual com os
procedimentos executados no sistema, favor
comunicar a area de suporte ao sistema
PORTAL DE COMPRAS PUBLICAS imedia-
tamente, para que possa ser feita uma ava-
liacdo e, caso necessario, a atualizacao do
manual em questao.

Os telefones e outras formas de contato es-
tao disponiveis no site do sistema PORTAL DE
COMPRAS PUBLICAS.

Desejamos-lhes boas compras e
bons negacios!
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. 2  OBSERVACOES IMPORTANTES

*Esteja sempre atento(a) as atualizagoes que poderao ocorrer nos manuais do sistema, prin-
cipalmente nos casos de alteragoes e/ou novas legislagoes que podem surgir e refletir a
necessidade de adaptacéoes no PORTAL DE COMPRAS PUBLICAS;

* Todas as informacoes langcadas no sistema sao de unica e total responsabilidade do forne-
cedor. Portanto estejam atentos ao correto lancamento destas informacgoes, para evitar trans-
tornos de ordem administrativa e/ou legal;

+ O fornecedor sera o responsavel pela mudanc¢a no estatuto da sua empresa, como por
exemplo, quando este for desenquadrado da situacao de microempresa ou empresa de
pequeno porte, podendo a qualquer tempo modificar a sua situacao cadastral, e, desta forma
evitar transtornos e possiveis penalizagoes nos procedimentos licitatorios;

* As informacoes contidas neste manual sao exemplificativas e tem por objetivo indicar os
procedimentos a serem seguidos pelos usuarios na utilizacao do sistema;

* As funcionalidades do sistema contidas neste manual s6 poderao ser acessadas pelo usua-
rio, apos a liberacao do cadastro pela equipe de analise de documentacao do sistema POR-
TAL DE COMPRAS PUBLICAS.

* IMPORTANTE: Informamos que o sistema funcionara adequadamente nos navegadores
listados abaixo:

o Firefox;

o Safari;

o Internet Explorer;
o Google Chrome;

s Obs: Todos eles devem estar atualizados na Gltima versao disponibilizada.
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3 SISTEMA

3.1 TELA INICIAL DO ADMINISTRADOR

* Na tela inicial insira o seu “Login” e senha para acessar o sistema;

¢ Clique em “Enviar”;

+ ATENCAO: nao acessar em varias abas, caso seja realizado tal acao por questdes de segu-
ranca o sistema ira te deslograr automaticamente.

ATENDIMENTO NACIONAL: 3003.5455 0800 s 18:00 Segunda a Sexta (Horario de Brasilia) FAZER LOGIN %)

portal de
- COMPRAS ADESAO ¥ PROCESSOS CURSOS DUVIDAS ¥ SOBRE CONTATO CADASTRE-SE V'

(0 puBLICAS

Pesquisa de Licitagdes no Portal de Compras Piblicas

BUSCA AVANGADA

Processo

Objeto

OUCA AGORA:

compras publicas ,,

NA PRATICAEZ: A -

Vantagens da Tragao
do BNDES Garagem
para o Portal

(@) Apple Podcasts

T
[ o.!.l

PARA VOCE

v

n | |

https://portaldecompraspublicas.com.br/18/Noticias/ComprasPublicasNaPratica32VantagensDaTracaoDoBndes_1155/
O

3.2 Inatividade

* Ao acessar a area logada o usuario podera ficar inativo por um tempo maximo de 10

minutos

« E possivel ver o contador decrescendo no canto superior direito da tela

do Portal de Compras Publicas



como: Administrador Jhonatta - Administrador Alterar Senha Sair

ortal de

= 15:39:25

CONFIRA O QUE OS GRANDES NOMES W% W b
FALARAM SOBRE A NOVA LEI DE LICITACOES 5 . : ' ) EAENOONTROBIASILERO

DE GRANDES NOMES
v EM COMPRAS PUBLICAS

(&) ASSISTA AGORA  no youtube e se inscreva no nosso canal!

Painel de Operacoes

Receba os alertas do Portal de Compras Publicas no seu celular!

Educacéo a Distancia

Numero do celular

Pagina Inicial (11) 1111-1111 m

Administrador
Documentagao - Homologado em
Manuais
Rhedadesldeiiadida Documento Situagio Recebido em Observagdes
Cursos . . . . . . .
Contrato Nao Recebido Nao Recebido Clique aqui para enviar seus documentos 0

pelo sistema.

Atencéo Indicacio do Administrador Niio Recebido Niio Recebido Clique aqui para enviar seus documentos Q
. pelo sistema.

Email cadastrado:
jhonatta.souza@weompras.com.b
=

Se nao estiver correto, entre em
contato IMEDIATAMENTE com o Acesso Rapido
atendimento do Portal de Compras
Publicas.

* Ao realizar qualquer atividade dentro da plataforma o timer sera reiniciado ;

« Caso o timer chegue a 1 minuto a seguinte tela sera apresentada ao usuario;

Atencao

Sua sessao expirara em 1 minuto.

« Caso o usuario escolha a opgao cancelar, ou nao selecione nenhuma opc¢ao até o fim do
ultimo minuto o usuario sera deslogado;
« Caso o usuario selecione a opgcao “Renovar Sessao” o timer sera reiniciado;

« 0 timer de inatividade NAO sera considerado durante sessées publicas;

3.2.1 PAINEL DE OPERACOES

* No painel de operacoes existem 2 opcdes de acesso rapido.
o Equipe (Adicionar e Manutencao)
o Unidades de Compras (Adicionar e Manutencgao)

do Portal de Compras Publicas



Por estas opcgoes é possivel inserir novos usuarios e Novas Unidades de compra, como tam-
bém editar os ja cadastrados.

+ Existe um campo para registro de nimero telefonico para recebimento de alertas do Portal
de Compras Publicas

* H4 um campo para verificar o status dos documentos homologados e observacoées.

Painel de Operacoes

Receba os alertas do Portal de Compras Publicas no seu celular!

Numero do celular

Pagina Inicial m

Administrador »
Documentagao - Homologado em

Manuais »
Unidades de Medida ) — Situagio Recebido em [

Cursos .

Acesso Rapido

~
1%

Equipe Unidades de Compra

Adicionar Manutengio Adicionar Manutengio

3.3 ADMINISTRADOR

* Por meio do Menu “Administrador” a esquerda na tela inicial, também podera ser feito o
acesso as funcionalidades do sistema, clicando em seus respectivos “links”.

Situacdo Cadastral Verificacao dos documentos homologados

Substituir Equipe / Unidade Compr. Alterar Equipe/Unidade Compradora de um proces-
so publicado;

Unidades Gestoras Cadastrar e Editar uma Unidade Gestora;

Unidades Compradoras Cadastrar e Editar uma Unidade Compradora;

Modelos de Ata Models de Ata salvas para utilizar;

Usuarios Cadastrar e Editar dados de um Usuario;

Feriados Cadastrar Feriados Locais.

Local/Regional Selecionar municipios locais e regionais;

Configuracoes Configuracoes para Cotacoes;

Declaragoes Registro de Declaracdes dadas;

Documentos de Habilitacao Tipos de Documentos de Habilitacdo registrados.

do Portal de Compras Publicas



3.3.1 Situacao Cadastral

* Nesta funcao é possivel verificar os documentos homologados e o seu status.

Situacao Cadastral

Documentagao - Homologado em

Documento

3.3.2 Substituir Equipe / Unidade Compr.

* Nesta funcao é possivel visualizar os Processos Publicados e Alterar a equipe vinculada ao
processo;

* Para alterar o ordenador em um processo corrente, clique na opcao: “Substituir Equipe /
Unidade Compr.”, no menu lateral;

+ Utilize o filtro de pesquisa para localizar o processo;

do Portal de Compras Publicas



* Ao localizar clique no icone i “Substituir Equipe / Unidade Compradora”, na coluna de
acoes do processo;
* Ira para a pagina “Substituir Equipe / Unidade Compradora”;

* Selecione um novo ordenador e clique no botao “Salvar”;

Substituir Equipe / Unidade Compradora

Modalidade: Pregao Eletrdnico Tratamento Diferenciade: Desempate MPE
Situagdo: Encerrado para Operagao Orgio: CNM
Unidade de Compra |reduerioo |

Comissao de Licitacao 2 teste A
Autoridade Competente requerioo | Pregoeiro resuerioo |

prefeito do silva hd | Ted by v
NMumero do Processe: 00001/2012 Mumero do Processo Interno: 00001/2012

Objeto: Aquisicao de Pneus.

Equipe de Apoio

v | Edesio Micael Szervinsks Mendonca

Data de Inicio das Propostas: 13/10/2012 Hora de Inicio das Propostas: 14:00
Data Limite para Impugnagio: 18/10/2012 Hora Limite para Impugnagio: 14:30
Data de Final das Propostas: 18/10/2012 Hora de final das Propostas: 14:35
Data de Abertura das Propostas: 18/10/2012 Hora de Abertura das Propostas: 14:40
Voltar
3.3.3 Unidades Gestoras
3.3.3.1 Cadastrando Unidades Gestoras

» Para cadastrar ou editar uma Unidade Gestora no sistema, clique no link “Unidades Gesto-
ras”;

* Clique no botao “Incluir” para cadastrar uma nova unidade;

* Apos preencher os campos requeridos clique no hotao “Salvar”;

* Ao salvar o sistema ira realizar a confirmacao da alteracao e vocé ira visualizar a mensagem
“Dados alterados com sucesso!”.

escola de _
LICITACOES 8

do Portal de Compras Publicas



—

D

Unidades Gestoras

Filtros de Busca %

Educacéo a Distancia

Nome

Pagina Inicial

Administrador ¥ m

Situacéo Cadastral

Substituir Equipe / Unidade Compr. Nome CNPJ Unidades Geridas Agdes
Unicades Gestoras Comissio Permanente de Licitacio 2 56.126.620/0001-26 6 =]
Unidades Compradoras
Modelo de Ata Confederacdo Nacional de Municipios 53.110.636/0001-52 0 Z
Usuarios Secretaria de Saide 36.125.071/0001-68 0 2
Feriados
Total de Registros: 3
Local/Regional 1 | Total de Registros
Configuragdes

Declaragbes m velear

Documentos de Habilitagio

Cadastro de Unidades Gestoras
CHM

Home requerioo
CHPJ requerioo

Ativo

Sim w

* Apos preencher os campos requeridos clique no botao “Salvar”;
* Ao salvar o sistema ira realizar a confirmacao dos dados incluidos e vocé ira visualizar a
mensagem “Dados inseridos com sucesso!”.

3.3.3.2 Editar Unidades Gestoras

* Para editar clique no icone 7 “Editar Registro”, em uma unidade gestora ja cadastrada, e
sera aberta a tela de inclusao de “Cadastro de Unidades Gestoras”;

escola de _
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Cadastro de Unidades Gestoras

CNM
Mome requeriog

Secretaria de Salude

CHPJ requerioo

36.125.071/0001-68

Ativo

Sim v

* Realize as alteragoes e clique em “Salvar”.
* Ao salvar o sistema ira realizar a confirmacao dos dados incluidos e vocé ira visualizar a
mensagem “Dados alterados com sucesso!”.

3.3.4 Unidades Compradoras
3.3.4.1 Cadastrando Unidades Compradoras

+ Esta funcao serve para cadastrar ou editar uma Unidade Compradora no sistema;
* Esta tela podera ser encontrada por meio de dois locais:

o Administrador -> Unidades Compradoras -> Incluir /| Editar Registro;

o Painel de Operagéoes -> Unidades de Compra -> Adicionar /| Manutencgao;
* Na tela “Unidades Compradoras”, clique no botao “Incluir”;

Unidades Compradoras

Filtros de Busca %

=

Educacao a Distancia

Nome

Pagina Inicial

Administrador ¥ m

Situacdo Cadastral

Substituir Equipe / Unidade Compr. Nome Email Telefone Acdes
Unidades Gestoras s [P . —
Comissao de Licitacio 2 teste marcela.kardec@gmail.com (61) 2101-6000
I Unidades Compradoras I
Modelo de Ata CPL 2 teste marcela.kardec@gmail.com (61) 2165-0000 &
usrios ghthtst lude-abrel®@hotrmail.com (521) 4121-4551 Z
Feriados
Local/Regional Marina silva marcela.kardec@gmail.com (61) 2195-6000 2
Configuragdes Secretaria de Fazenda e Tesouro secretaria®ri.gov.br (21) 5564-6516 =
Declaragoes
Setor de Compras marcela.kardec@gmail.com (21) 6522-2262 74
Documentos de Habilitagao
Manuais » 1 | Total de Registros: 6

Unidades de Medida

»




* Apos preencher os campos requeridos clique no botao “Salvar”;

Cadastro de Unidades Compradoras

CNM

Gestor Comprador [requerzes
Comissao Permanente de Licitacio 2 v
Nome |requerco |
Codigo da Unidade [requerzos
Telefone resuerog
Endereco [requerton

Bairro resuerion

UF  rEguerino

DF

Email requerioo

Fax rEguerino

CEP requertog

Municipio |resueros

Brasilia

Voltar

Cadastro de Unidades Compradoras

Dados inseridos com sucessol

Prefeitura Municipal de Teutdnia

Gestor Comprador [REduERzo:

Comissdo Permanente de Licitagdo - CPL|™

Mome |FE4UERIDG

Setor de compras e aquisicoes

Codigo da Unidade FEwuErmd

SCA

Telefone |REGUERIDG

(61) 2195-6000

Endere o EETEER

Trecho 17

Bairro |RE#UERIDG

SIA

|JF REGUERIDG

RS

Email | Fequeriog

falecom@portaldecompraspublicas.com.br

Fax FEGUERIDG

(61) 2195-6000

CEP FEGUERIDD

71.200-256

Municipio (REuERDmD |

Teutdnia

Voltar



3.34.2 Editar Unidades Compradoras

* Na tela “Unidades Compradoras”, clique no icone 7 “Editar Registro” em uma unidade
compradora ja cadastrada, sera aberta a tela de “Cadastro de Unidades Compradoras”;

Unidades Compradoras

Filtros de Busca %

Nome
Nome Email Telefone Agdes
Comissao de Licitacio 2 teste marcela.kardec@grmail.com (61) 2101-6000 =
CPL 2 teste marcela.kardec@gmail.com (61) 2165-0000 =
ghthtgt lude-abrel@hotmail.com (521) 4121-4551 =
Marina Silva marcela.kardec@gmail.com (61) 2195-6000 =
Secretaria de Fazenda e Tesouro secretaria@®ri.gov.br (21) 5564-6516 =
Setor de Compras marcela.kardec@grmail.com (21) 6522-2262 =
1 | Total de Registros: 6
escolade _
LICITACOES

do Portal de Compras Publicas



Dados alterados com sucesso!

Prefeitura Municipal de Teutonia

Gestor Comprador REduERICG

Secretaria de Administracio ~

MNome FEGUERIDG

Comissao Permanente de Licitagao

Codigo da Unidade [REquertee | Emiail EEEEEEETY

1.1 prefeitura@teutonia.com.br
Telefone [EERUERIDOT Fay FEGUERICD

(51) 3762-7700 (51) 3762-1015

Endere o EETEEEE

Av. 1 Oeste, n” 878

Bairro | FEquERIDG CEP FEguerIng
Centro Administrativo 95.890-000
|JF REQUERIDD MUHinpiO REGUERIDO

RS Teutdnia

* Realize as alteragées e clique em “Salvar”.

Cadastro de Unidades Compra

Dados alterados com sucesso!

Prefeitura Municipal de Teutdnia

Gestor Comprador REuErzon
Secretaria de Administracio ~

Mome | FEGUERIDG

Comissao Permanente de Licitagao

Codigo da Unidade 'REuERIo | Email | REwuerIon

1.1 prefeitura@teutonia.com.br
Telefone [EEquERIDOT) Fay FEGUERIDG

(51) 3762-7700 (51) 3762-1015

Endere co EETEER

Av. 1 Oeste, n® 878

Bairro FE9UERIDD CEP FRESQUERIDD
Centro Administrative 95.890-000
|JF FE4uERIOD Municipio REGUERIDO

RS Teutdnia




3.3.5 Comissao de Licitacao

e Esta funcao serve para consultar e cadastrar comissoes de Licitacoes
o Para acessar essa lista o Usuario administrador devera selecionar a aba
“Administrador” no menu esquerdo e selecionar a opcao “"Comissao de
Licitacao”
e 0 Usuario podera buscar a comissao pelo nome da mesma ou pelo presidente
e O Usuario podera incluir uma nova comissao ao selecionar a opcao “incluir”

g Consultar Comissoes de Licitagoes

Filtros de Busca %

Educagéo a Distancia

Nome da Comissao Presidente

Administrador ¥ “

Situagdo Cadastral

Pagina Inicial

Substituir Equipe / Unidade Compr.

Tipo de Comissao Mome da Comissdo Presidente

Unidades Gestoras

Unidades Compradoras

Comissao de Licitagao I ~ | Total de Registros: 0

Modelo de Ata

Usudrios m
Feriados

Local/Regicnal

Configuragdes

Declaragdes

Documentos de Habilitagao

e Ao selecionar a opcao de incluir uma comissao o Usuario sera levado a uma nova
pagina

e Aqui o Usuario podera cadastrar a comissao ao registrar as seguintes informagoes
o Unidade de compra

Tipo de Comissao

Nome da Comissao

Namero do Documento de Designiacao

E-mail da Comissao de Licitacao

o O O O

Caso o tipo de Comissao escolhido seja o “Especial” o Adminsitrador devera registrar:
o Data de Inicio da Vigéncia
o Data de Fim da Vigéncia
o Motivo da Criacao da Comissao Especial



Comissoes de Licitacoes

Unidade de Compra [resuerice

Tipo de Comissao [requerinn |

Especial “

Nome da Comissao [resuerion

Numero do Documento de Designagao |Resuerina E-mail da Comissao de Licitacao resuerisa

Data de Inicio da Vigéncia |reuerton Data de Fim da Vigéncia
Apenas

. - - . para tipo de
Motivo da Criagao da Comissao Especial [requerica s~
: 2 comissao
Especial
Voltar

Ao ser inserido a nova comissao ela aaparecera na lista de Comissodes
Sera possivel realizar as seguintes acdées para cada comissao:
o Editar Registro
—

[ |

e Ativar Registro

=]
1.

e [Incluir Membro **
e Visualizar COmisséoa

¢ Excluir Registro ©

Tipo de Comissao Nome da Comissdao Presidente

Permanente Comissao Teste Mao informado Nao B2 =) l-a @,

Ao pressionar a opcao de editar o Usuario sera levado a uma pagina idéntica a de registroa
para poder alterar as informacodes ali cadastradas

Ao selecionar a opcao de “Incluir Membro” o Usuario poderpa selecionar membros

cadastrados para fazerem parte da Comissao, e devera ser escolhido um perfil para o
membro



Incluir Membros

Membro |requErIDg Perfil requerioo

Kelly Melo v v

Apoio

Presidente
Substituto

Membro Perfil Acdes

| Total de Registros: 0

Voltar

3.3.5.1 Modelo de Atas

Esta funcao serve para editar dados padroes do cabecalho e rodapé das Atas separado por
tipo.

¢ Clique no botao “Modelos de Ata”, na parte inferior da pagina;

* Clique no icone 7 %Editar Registro”, na coluna de a¢des da unidade de compras que de-
seja modificar o cabecalho e rodapé das atas e termos;

* Escolha a modalidade que deseja modificar o cabecgalho ou o rodapé, verifique em qual
documento (Ata) e clique no icone 7 ”Editar Registro”;



Editor de Modelos de Atas

Tipo de Ata [KewiEkms |

Ata de Cancelamento A Comissdo de Licitacdo 2 teste

Texto de abertura

Adicionar linha

Unidade Compradora | Reduesies

B 1 u (=]

teste

Texto de fechamento

» 1 v [

teste

M| € -]

L]
I
o

P () o

Chaves de Substituicdo Automatica dos Textos. Utilize:

S{PUBLICACAO}

S{DATA}

S{HORA}

S{MUMERO}

${PROCESSO}
S{SITUACAO_CAMCELAMENTO}
S{RESPOMSAVEL}
S{ATO_LEGAL}

S{OBJETO}

S{ORGAQY
S{UNIDADE_COMPRADORA}
S{RATAQ SOCIALY
S{AUTORIDADE_COMPETENTE}
S{TIPO_LICITACAO}
S{TRATAMENTO_DIFERENCIADO}
S{OBSERVACOES}
S{ENQUADRAMENTO_LEGALT

data de publicacdo da licitacdo;

data de abertura da licitacio;

hora de abertura da licitacdo;

numero da licitacio;

processo da licitacdo;

detalhe do cancelamento - caso ocorra - da licitacio;
pregoeiro responsavel pela licitacao

Ato Legal de nomeagao do pregoeiro responsdvel pela licitacdo;
objeto da licitacao;

Orgdo Gestor da licitacio;

Unidade Compradora da licitacao;

Razao Social do Comprador;

autoridade competentes da licitacio;

tipo da licitagdo;

tipo de tratamento dado as ME/EPP/COOP da licitacdo;
justificativa da licitacao;

Enguadramento legal da licitacdo;

Voltar

* Insira o texto desejado e as chaves de substituicao, conforme orientagées na tela e clique
em “Salvar”;



Editor de Modelos de Atas

Tipo de Ata |rewero]) Unidade Compradara requerico
Ata de Cancelamento v Comissdo de Licitacao 2 teste w

Texto de abertura

» 1 v (=]

teste

I
lili
]
o
=]
[p]
0

Texto de fechamento

5 1 v [=)

teste

I
lili
Il
o
El
(]
0

* Se necessario é possivel reverter as alteragoes feitas, clicando no botao o “Apagar
linha”;

3.3.6 Usuarios

+ Esta funcao serve para incluir um novo Usuario, ou alterar dados de um usuario ja cadastra-
do;
* Esta tela podera ser encontrada por meio de dois locais:
o Administrador -> Usuarios;
o Painel de Operagoes - Equipe -> Adicionar/Manutencgao;
* Na pagina de “Usuarios”, clique no botao “Incluir”, para cadastrar um novo usuario;

escola de
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U 0s

Filtros de Busca %

Nome
Pagina Inicial
Adrr ador ¥
Situagdo Cadastral
Substituir Equipe / Unidade Compr. Nome Email CPF Ativo
o Denerson Pimenta falecom@wcompras.com.br 632.736.924-30 SIM
Unidades Compradoras
= : - . @ 5 . =
Modelo de Ata Edesio Micael Szervinsks lude-abrel®hotmail.com 781.751.620-07 SIM &
L] o
Feriados Kelly melo falecom@wcompras.com.br 166.694.547-16 SIM ?
Local /Regional —
luana de abreu lude-abrel@hotmail.com 056.565.041-66 SIM 74
Configurages
Declaragies Luana de Abreu Oliveira lude-abrel@hotmail.com 556.275.160-70 SIM -.é‘
Documentos de Habilitacdo —
luana oliveira lude-abrel@hotmail.com 153.643.710-77 SIM =
Manuais »
prefeito do silva 3aa@aaa.com.br 428,110.740-15 Sl -/;v‘
Unidades de Medida
Ted by falecom@wcompras.com.br 353.415.879-28 SIM =
Cursos. »
Webservice gestor@cidadecompras.com.br NAQ =

| Total de Registros: 9
* Clique no icone 7 “Editar Registro”, para alterar os dados de um usuario ja cadastrado;
3.3.6.1 Cadastrando Usuarios

¢+ Para Cadastrar um novo Usuario no sistema, clique no botao “Incluir”;
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U 0s

Filtros de Busca %

Nome

[ ]
Nome Email CPF Ativo
Denerson Pimenta falecom@wcompras.com.br 632.736.924-30 SIM l?_’
Edesio Micael Szervinsks lude-abrel@hotmail.com 781.751.620-07 SIM '7_*
Mendonca
Kelly melo falecom@wcompras.com.br 166.694.547-16 SIM l?_’
luana de abreu lude-abrel@hotmail.com 056.565.041-66 SIM '7_*
Luana de Abreu Oliveira lude-abrel@hotmail.com 556.275.160-70 SIM ?
luana oliveira lude-abrel@hotmail.com 153.643.710-77 SIM ‘7_’
prefeito do silva aaa@aaa.com.br 428.110.740-15 SiM 7]_’
Ted by falecom@wcompras.com.br 353.415.879-28 SiM l?_‘
Webservice gestor@cidadecompras.com.br NAD ‘7_’

| Total de Registros: 9

valtar

* Na tela Cadastro de Usuarios, preencha o formulario com os dados deste novo usuario e:
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Nome Kesverses Nome do Usuario (login) #ewessos |

Email sesvenies CPF (seauewsea )
Matricula #eduenico | RG
Cargo meaenses | Efetivo meavenses |
Sim v
Celular Hewenits | Telefone

Data de Nascimento

Permissoes de Acesso
Procurador

Nao v

Nome da Unidade eses

Comissio de Licitagao 2 teste v
Pregoeiro
Nao v

Autoridade Competente

Nac NS

Presidente de Comissao

Nao v

Membro de Comissao

Nao v

Apoio

Nao v

Voltar

o Selecione a Unidade de Compras onde sera feito o registro. Se este usuario tiver que
ser cadastrado em mais um uma Unidade de Compras, devera ser feito o primeiro cadastro e
depois vinculado as demais unidades;

o Selecione o Perfil do Usuario (Permissoées de Acesso). Caso este usuario tenha mais
de um perfil na mesma Unidade de Compras, pode ser registrado ao mesmo tempo;
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Nome Reuewses |

Email seuueriss |

Matricula Resvense

Cargo imeauensse |

Celular seovenss:

Data de Nascimento

Permissoes de Acesso
Procurador
Nio
Nome da Unidade eduenss |
Comissao de Licitagao 2 teste
Pregoeiro
Nao
Autoridade Competente
Nao
Presidente de Comissao
Nio
Membro de Comissdo
Nao
Apoio

Nao

Nome do Usuario (login) Kewsessos |

CPF (meaueniss |

Efetivo seweniss

Sim

Telefone

* OBS: Ato legal é o numero de portaria de nomeacao;

* Apds preencher os campos requeridos clique em “Salvar”. O sistema informara “Dados

inseridos com sucesso! ”

escolade _
LICITACOES

do Portal de Compras Publicas

19



Cadastro de Usuarios

Dades imseridos com suoessal

Janaina Silva

Home |Reduerios Mome dao Usudrio (login) s

Denerson Pimenta eqapoic
Email |Fesusries CPF |mesussizs

falecomi@wcompras.com. br 632.736.924-30
Matricula [Resueriss RG

54151 55151
Cargo [meauesiss Efetivo |mewmss

Sim hd

Celular Reweries Telefone

Data de Nascimento

Permissdes Registradas

3.3.6.2

Setor de Compras MAD HAD HAD H =
Comissio de Licitagio 2 NAD SIM HAD HAD I
teste

| Total de Registros: 1

Incluir Permissdes de Acesso

Editar Usuarios

+ Esta funcao serve para Editar o Cadastro de um Usuario no sistema;

* Na tela de Usuarios, clique noicone 7 ‘Editar Registro”, na coluna de agées do usuario

que deseja editar o cadastro;
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Usuarios

Y

Filtros de Busca %

Nome

[=]
Nome Email CPF Ativo Acdes
Denerson Pimenta falecom@wcompras.com.br 632.736.924-30 SIM 2
Edesio Micael Szervinsks lude-abrel@hotmail.com 781.751.620-07 SIM
Mendonca
Kelly Melo falecom@wcompras.com.br 166.694.547-16 SIM 2
luana de abreu lude-abrel@hotmail.com 056.565.041-66 SIM 7
Luana de Abreu Oliveira lude-abrel@hotmail.com 556.275.160-70 SIM 7
luana oliveira lude-abrel@hotmail.com 153.643.710-77 SIh =
prefeito do silva aaa@aaa.com.br 428.110.740-15 Sk =
Ted by falecom@wcompras.com.br 353.415.879-28 SIM =
‘Webservice gestor@cidadecompras.com.br NAD =

| Total de Registros: 9

* Na pagina de cadastro de Usuarios é possivel:

o Alterar os dados registrados;
o Inativar ou Reativar o usuario;
o Alterar as permissées na Unidade Compradora;

o Vincular o usuario a uma nova Unidade Compradora;
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Cadastro de Usuarios

Janaina Silva

MNome | kequering Nome do Usuario (login) kequermo

Denerson Pimenta eqapoio
Email reguerios CPF reguerios

falecom@wcompras.com. br 632.736.924-30
Matricula [rEqueriog RG

54151 55151
Cargo |requering Efetivo requerzoo

Sim v

Celular requerioo Telefone

Data de Mascimento

Permissdes Registradas

Unidade Compradora Autoridade Presidente

Competente
Setor de Compras NAO NAO NAO SIM 74
Comissdo de Licitagio 2 NAQ SiM NAO NAO Z
teste

| Total de Registros: 1

Incluir Permissées de Acesso
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Permissoes de Acesso

Denerson Pimenta
Permissdes de Acesso

Procurador
Mao w

Nome da Unidade sseissss

Setor de Compras v
Pregoeira

Mao w
Autoridade Competente

Nao v

Presidente de Comissao
Mao w

Membro de Comissao

Mao v
Apoio Ato Legal do Apoio [sesvestos
Sim v 5451

Permissées Registradas

Autoridade
Competente

Comissio de Licitacdn 2 MAD SIM MAD NAO 2

teste

| Total de Registros: 1
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Permissoes de Acesso

Denersen Pimenta

Permissées de Acesse

Procurador

M v

Noove da Unidade sewmiss)

Commsio de Liitagho 2 teste v
Fregosyo

Nad v
Azoridade Compatante Ao Lagal da Autoridade Compatonta wieiss

Sim ~

Presdents de Comissio

Nio v

NMambro e Comissan

N0 v

Apoto

Nio ~

Permissoes Registradas

Secor g Compeas ND N NED aM ~

Totd de Registros; |

3.3.6.3 Incluindo Permissoes de Acesso

* Na pagina de “Cadastro de Usuarios”, clique em “Incluir Permissoes de Acesso” para vin-
cular este usuario a uma nova Unidade Compradora e registrar as novas permissées (perfis)
de acesso;

* Na pagina de “Permissoes de Acesso”, Selecione a Unidade de Compras, Selecione as per-
missoes (o perfil do usuario);

¢ Clique em “Salvar”;
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Permissoes de Acesso

Denerson Pimenta

Permissdes de Acesso

Procurador

Nao
Nome da Unidade zequerion
Comissio de Licitacio 2 teste
Pregoeiro
Nao
Autoridade Competente
Ndo
Presidente de Comissao

Nao

Membro de Comissao

Cadastro de Usu

Dadat toseridos com wacesw

Janaina Silva

Kome o)
Decerson Pimecta

Erail semens

RO E WO pras.com.be

54151

Cargo mwasins |

Colular wrassy

Data de Nacimenta

Permizzces Registradas

Howe do Ussirio {login) s
appoks

CPF pmemexa)
£12.73£.924.20

RG
55151

Efetivo mrass |

Tolafors

e m

Sator de Compras NAD

Cominds de Lotagdo 2 L]

teste

WD nin 108 _1
W o N 2

| Tetal de Pegfstros: 1

leelufe Permissdes de Acesso
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3.3.6.4 Editar Permissao de Acesso

* Para editar a permissao de acesso, Na pagina de “Cadastro de Usuarios”, clique no icone 73
“Editar Registro”, na coluna de acées da Unidade Compradora;

Permissoes de Acesso

Denersen Pimenta

Permissdes de Acesse
Procurador

o
NaO W

Noove da Unidade seaemiss)

Commsio de Licitagio 2 teste N
Fregosso

Na0 "
Asoridade Compatante Ao Lagal da Autoridade Compatonta wreriss

Sim -

Presidents de Comissio

Nao hd

Nambro oo Comissan

N0 v

Permissoes Registradas

ol
..‘

Secor de Compras N (1) NG M

Total de Registros; 1

* Faca as alteracdes necessarias e clique no botao “Salvar”;
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Cadastro de Usuarios

Dadas seridos com wce s

Janaina Silva

Home seeiss) oo do Unuario {loging wesnsy

Decerson Pimecta sppols
£l semexs CPF puamexa)

fRecomf¥ woonpras.com. by £12.73£.924.20
Matnouda sessines RG

54151 B151
Cargo mvasss | Efetivo mwasns |

Si v

Colular wranxy Tolafors

Data de Nascirenta

Permizsces Registradas

Sator de Compras NAD N NiO 51 2
Comisnds de Uokagdo2  hiD S NiD N 2
teste

| Total g Peglstros: 1

Ievelufe Permissdes de Acesse m

3.3.7 Feriados

* O sistema traz registrado todos os feriados nacionais;

* Os feriados municipais devem ser cadastrados pelo proprio orgao;

* Essa funcao serve para cadastrar um feriado municipal, visualizar e editar os feriados ja ca-
dastrados;

* Para incluir um novo feriado, clique no botao “Incluir”, preencha os dados do feriado (nome
e data) e clique em “Salvar”
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Feriados

-

Filtros de Busca +

Feriade

Pagina Inicial

m

Situacao Cadastral

Substituir Equipe / Unidade Compr. Data
Unidades Gestoras 01/07/2012 teste ?
Unidades Compradoras
. o - =

Modelo de Ata 31/07/2014 Aniversario da cidade 2
Usuérios 12/08/2014 Aniversirio da cidade 2

22/08/2014 Folia de R 2
Local/Regional ona de kua =
Configuragbes 12/07/2021 Vitor de Oliveira da Silva 2
Declaragdes

1 | Total de Registros: 5

Documentos de Habilitagao

Manuais »
voltar

Unidades de Medida

Cursos »

Cadastro de Feriados

Mome requeriog Data resuerioo
Aniversario da cidade 31/07/2014

Cadastro de Feriados

Dados inseridos com sucesso!

Mome requerion [Data reguering
Aniversaric da cidade 31/07/2014
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* Para editar um feriado, clique no icone = “Editar Registro”, na coluna de agées do feria-
do ja cadastrado;

* E necessario ser feito este cadastro de feriados para validacao de prazos legais nos proces-
SOS;

* Atencao: esta acao deve ser feita todos os anos;

Filtros de Busca %

Feriado

Data Feriado Acdes

N

01/07/2012 teste

N

31/07/2014 Aniversario da cidade

N

12/08/2014 Aniversario da cidade

|

22/08/2014 Folia de Rua

|

12/07/2021 Vitor de Oliveira da Silva

1 | Total de Registros: 5

3.3.8 Local/Regional

+ Esta funcao serve para configurar os municipios locais e regionais referente a aplicacao da
LC 123/2006 com redacao dada pela LC 147/2014;

» Caso o orgao tenha decreto municipal referente a aplicacao do beneficio local/regional,
insira o documento clicando em “Selecionar”;

* Clique no Estado (UF), selecione o municipio (Cidade), e se for o caso selecione “Marcar
Todas”;

* Apos realizar as configuracoes, clique em “Salvar”;

* Ao salvar, o sistema apresenta a seguinte mensagem: “Declaro, para flns de atendimen-
to do §3° do art. 48 da LC n. 123/2006, que a deflnicio de municipios componentes da
mesma regiao do Municipio por mim representado respeita as disposicoes do Decreto
Municipal sobre o tema ou, na auséncia deste, o previsto no §2° e no §3° do art. 1° do De-
creto Federal n® 8.538/2015, aplicavel subsidiariamente ao caso por forca do Paragrafo
Unico do art. 47 da LC n. 123/2006, com redacdo dada pela LC n. 147/2014".
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Configuracao Local/Regional

Decreto Municipal

Selecionar Arquive

Municipios Regionais
Pagina Inicial

ACRE

ALAGOAS
Situagao Cadastral
Substituir Equipe / Unidade Compr. AMAZONAS
Unidades Gestoras AMAPA
Unidades Compradoras
BAHIA
Modelo de Ata
Usudrios CEARA
Feriados
o DISTRITO FEDERAL
— ESPIRITO SANTO
Configuragdes
Declaragbes GOIAS
Documentos de Habilitacao =
MARANHAO
Manuais »
MINAS GERAIS

Unidades de Medida
MATO GROSSO DO SUL

+
+
+
+
+
+
+
+
+
+
+
+
Cursos »
MATO GROSSO -
PARA -
PARAIBA -
PERNAMBUCO +
PIAUI -
PARANA +
RIO DE JANEIRO -
RIO GRANDE DO NORTE +
RONDONIA -
RORAIMA -
RIO GRANDE DO SUL -
SANTA CATARINA +
SERGIPE +
SAO PAULO -
TOCANTINS -
[ var |

Voltar

3.3.9 Conflguracoes
Esta funcao serve para:

* Alterar o prazo para Impugnacoes e Esclarecimentos:
o No primeiro campo deve-se registrar o nimero de dias antes da abertura do proces-
so em que o sistema aceitara pedidos de impugnacao do edital;
o No segundo campo deve-se registrar o nimero de dias antes da abertura do proces-
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so em que o sistema aceitara pedidos de esclarecimentos.
PRAZO PARA IMPUGNACOES E ESCLARECIMENTOS

Prazo em dias para o envio de impugnagdes do edital e
3

Prazo em dias para o envio de pedidos de esclarecimento e

3

* Fase de recebimento de propostas/proposta readequada:
o No primeiro campo é definido se serao aceitas propostas em moedas estrangeiras;

o No segundo campo é definido a forma de recebimento da proposta, podendo ser por

envio de arquivo, ou pelo envio através do proprio sistema.

FASE DE RECEBIMENTO DE PROPOSTAS / PROPOSTA READEQUADA +
Aceitar propostas em moeda estrangeira? |sEqueico e
Mao v
Forma de recebimento da proposta readequada |requericn e

Via Arquivo

* Fase Recursal:
o No primeiro campo é definido se o envio de intencao de recurso ocorrera antes ou
depois da habilitacao;
o No segundo campo é definido se a fase recursal pos inabilitacao ocorrera durante a
adjudicacao ou na fase de habilitacao de arrematantes;
o No terceiro campo é definido se havera fase recursal individual por item;
o No quarto campo é definido se a adjudicacao em recurso e contrarrazao é exclusiva-

mente realizada pelo pregoeiro.
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FASE RECURSAL -

Prazo minimo para intenc&o de recurso

00:20
Envio de intencao de recurso antes da habilitacao? [sesuesioa e
Sim v
Fase recursal apos inabilitacao durante a adjudicacao? [KEquerio e
Nao v

Fase recursal individual por item? [kequesios
Sim v

Recurso e contrarrazao: adjudicacao exclusiva pelo pregoeiro? |Eequeso

Nao v

* Fase de negociacao exclusiva:
o O campo define se havera uma fase de negociagcao apos a declaragao de arrematan-
tes ou se o sistema exibira a fase de habilitacao apos a declaragcao dos arrematantes.
FASE DE NEGOCIACAO EXCLUSIVA -

Exigir fase de negociacao apos a declaracao de arrematantes? |Eequerzcs e

Sim v

* Decretos municipais:

o O campo define se sera aplicado decreto municipal.
DECRETOS MUNICIPAIS -

Aplicar decreto municipal?
Sim v

Titulo para exibicdo do decreto municipal

454545

* Aplicacoes de beneficio para empresas locais e regionais:
o No primeiro campo é definido se o beneficio sera aplicado para empresas locais e
regionais em itens/lotes com ampla concorréncia;
o No segundo campo é definido (inserindo um nimero) qual sera a margem percentu-
al para a aplicacao do beneficio de empresas locais e regionais;
o No terceiro campo é definido se a aplicacao do beneficio ocorrera apenas para trés
empresas participantes ou se sempre sera aplicado este beneficio enquanto houver
empresas que se classificam como elegiveis ao beneficio;
o No quero campo é definido se a compra sera majorada ou nao.
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APLICAGAO DE BENEFICIO PARA EMPRESAS LOCAIS E REGIONAIS -

Aplicar beneficio para empresas locais e regionais em itens/lotes com ampla concorréncia?
Sim

Margem percentual para aplicacido do beneficio para empresas locais e regionais
10

Forma de aplicacao do beneficio para empresas locais e regionais [resussise

v

Sempre aplicar

* Chamada Publica:
o No primeiro campo é definido se havera fase recursal para processos de Chamada
Publica
o Se sim, o segundo campo define se o responsavel pela adjudicacao sera a
Autoridade Competente ou o Presidente da comissao
o O terceiro campo define se o responsavel pela homologacao sera a
Autoridade Competente ou o Presidente da comissao
CHAMADA PUBLICA
Fase recursal?
Sim
Perfil responsavel pela adjudicacio eauesies | Perfil responsavel pela homologacao [eauertts |

Autoridade Competente ~ Autoridade Competente v

¢ Outras Configuracgoées:
o No primeiro campo é definido se o pregoeiro pode editar documentos ou se sera

acao exclusiva do administrador;

o No segundo campo é definido se o fornecedor pode manifestar interesse para ca-
dastro reserva a partir da frase de Homologacgao ou Habilitagao;

o No terceiro campo é definido se o perfil do pregoeiro ou de uma autoridade compe-
tente que deve realizar a Revogacao e Anulagao do processo;

o No quarto campo é definido (inserindo o numeral) a quantidade minima de minutos

para o agendamento do lance.
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OUTRAS CONFIGURACOES -
Permitir edicdo dos tipos de documentos de habilitacdo pelo pregoeiro? [Eesuerrco o
Nao v
Permitir que o fornecedor manifeste interesse para o cadastro reserva a partir da fase: |xequesoo
Homologacao v

Qual perfil deve realizar a Revogacao e Anulacao do processo? [Requesiso

Autoridade Competente v

Quantidade minima de minutos para agendamento de lance pela LC 123

20

Aplicar a IN 03, de 4 de Qutubro de 20137

Sim v

* Preencha os campos e clique em “Salvar”;

Configuracoes

PRAZO PARA IMPUGNA(;@ES E ESCLARECIMENTOS +
Educagao a Distancia FASE DE RECEBIMENTO DE PROPOSTAS / PROPOSTA READEQUADA -
FASE RECURSAL +
Pagina Inicial
. FASE DE NEGOCIAQAO EXCLUSIVA +
Situagio Cadastral DECRETOS MUNICIPAIS +
e APLICAGAO DE BENEFICIO PARA EMPRESAS LOCAIS E REGIONAIS +
Unidades Gestoras )
CHAMADA PUBLICA +
Unidades Compradoras
Comissao de Licitagio OUTRAS CONF|GURA(;6ES +
Modelo de Ata Voltar
Usuarios
Feriados
Local/Regional
Configuracdes
Declaracdes
Documentos de Habilitacdo
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3.3 Manuais

* Para auxilio no uso do sistema, esta disponivel a versao atualizada, do manual operacional;

* Para acessar, é so clicar na opcao “Manuais”, no menu lateral;

* Clique no nome do arquivo (manual) para fazer o download do documento, em formato pdf.

Pagina Inicial

Administrador

Manuais

Administrador_V10

Unidades de Medida

Cursos

3.4 Conheca osicones da nossa ferramenta

9 ® @ &

ez
|

e Il &

escola de

Baixar Atas e Documentos

Credenciar Fornecedor

Enviar Documentos

Editar reqistro

Visualizar registro

Sessdo fechada

Sessdo finalizada

Sessdo cancelada

Avaliac3o de Proposta

Visualizar detalhes

Deletar registro

Trocar Ordenador
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Credenciar fornecedores

Habilitar fornecedores

Adjudicar item

Homologar item

Homologar processo

Tempo de iminéncia

Tempo aleatdrio

Sessdo publica

Reverter adjudicacdo

Reverter Homologacdo

Reabrir sessdo

Desclassificar fornecedor

Melhor oferta

A melhor oferta é do concorrente

Item empatado

e Do

an 8

I

Intencdo de recurso

Suspender sessdo

Analisar propostas

Cancelar sessdo

Sessdo deserta

Negociar com fornecedor

Negociacdo aberta

Enviar lance desempate

Recurso

Seu lance

Remover participantes

Abrir item

Finalizar processo
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4 GLOSSARIO TECNICO
Download Expressao em inglés que significa "baixar" um arquivo da internet e tor-
na-lo disponivel na maquina do usuario.
Login Nome de usuario que neste caso foi escolhido pelo fornecedor para
acessar o sistema.
Links Sado atalhos utilizados para ir rapidamente de uma tela para outra ou
fazer o download de documentos.

escolade _
LICITACOES

do Portal de Compras Publicas

36



