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PROCESSO DE LICITAGAO E COMPRA
DIRETA DO SISTEMA DE GESTAO DE
MATERIAIS E SERVICOS - GMS

Este manual ndo tem a pretensédo de esgotar as duvidas acerca dos procedimentos
de compras de materiais e/ou servigos pela Administragdo, mas esclarecer, nortear
e padronizar tais processos, a partir da apresentacao e utilizagédo do Sistema de

Gestao de Materiais e Servigos — GMS pelos setores envolvidos.

GESTAO DE MATERIAIS
E SERVICOS

SEAP /| DEAM

@ GMS

Usuario

e i

Esquecia Senha Mudar Senha

Versdo: v1_13_08_03 - 27/02/2013 - 17:35 1
@ CELEPAR

Desenvalvide para Mozilla Firefox ou compativel,

NAVEGADOR PARA INTERNET

Preferencialmente utilizar os navegadores para internet: Mozilla Firefox verséo

3.0/superior ou Iceweasel versao 3.0/superior na utilizagcao do sistema.

Endereco: http://www.gms.pr.gov.br
Usuario: Nome / RG / CPF
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Rua Jacy Loureiro de Campos, s/n° - 2° B — Palacio das Araucérias — Centro Civico — CEP 80530-140
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Esqueceu Sua Senha?

Para receber uma nova senha basta, acessar o site < www.gms.pr.gov.br >, digitar o cédigo
do usuario e clique no link "Esqueci A Senha" e em seguida informar o seu CPF e Clique no
botdo [Entrar]. Com isso, sera gerada uma senha proviséria que sera enviada para o e-mail
do usuario que esta cadastrado no sistema de seguranga da Celepar (Sistema Sentinela).
Para a definicdo da nova senha, o sistema de seguranca tem algumas regras que devem ser
respeitadas:

- O tamanho da senha devera ter no minimo 8 (oito) caracteres.

- Nao é permitida senha que tenha similaridade com os dados pessoais do usuario que
estejam no seu cadastro.

- Nao é permitida senha que tenha similaridade com senhas utilizadas anteriormente.

- Nao é permitido os seguintes fragmentos na definicdo da senha: "ABC", "CURITIB",
"PARAN", "JAN", "FEV", "MAR", "ABR", "MAI", "JUN", "JUL", "AGO", "SET","OUT", "NOV",
"DEZ", "CWB", "OUT", "POSITIV", "SENHA", "SENTIN", "TEST", "123", "SET", "JESUS",
"GOVER?", "CELEPAR", "ATLETI", "BRASIL".

- A cada 30 (trinta) dias a senha expira e o procedimento de troca devera ser realizado

novamente.

APRESENTAGAO DAS TELAS/PAGINAS DO SISTEMA

Por concepg¢do, a maioria das funcionalidades disponibilizadas no Sistema
apresentam inicialmente a tela de pesquisa, ou seja, a tela de consulta e verificagao
de dados ja cadastrados. Para realizar uma nova inclusao, deve-se clicar no botao
[Incluir]. Para realizar uma alteragdo, consulta mais detalhada, exclusao,
cancelamento entre outros, deve-se primeiramente realizar a pesquisa e selecionar

a operagao desejada no gride de retorno da consulta.
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CATALOGO DE ITENS

Catalogo de ltens
>> Catalogo de Itens
>> Catalogagéao

>> Por Cédigo E Descrigao (clique para entrar)

Catalogo de Itens de Materiais e Servigos

>> Numero do Item. Ex.: 4

>> Clique em [Pesquisar]

>> Retorna uma tabela com os dados do item. Ex.: 7504.4 Caneta esferografica,
Escrita grossa, COR: Preta, FORMATO: Sextavado, CORPO: Resina termoplastica,

com orificio para respiro, TINTA: A base de co...

Nota:
Para ver uma descricdo completa do item, deixe 0 mouse sobre o icone '!], ou clique sobre

item no GMS.

>> Descri¢ao do item. Ex.: Caneta

>> Clique em [Pesquisar]

Nota:
Infelizmente o sistema GMS n&o é nenhum Google. Quando procuramos um determinado
item de modo muito genérico o numero de registros é bem elevado.

>> Descrigao do item. Ex.: Caneta esferografica (mais especificos!)

Nota:

Agora sim! Mas se eu escrever: caneta, esferografica? Vocé vai perceber que a 'Descricao
do Item de Material / Servigo' tem que ser igual ao que estou procurando ou entdo nao terei
sucesso na minha pesquisa. Por isso, comece sempre por uma palavra-chave que define o
item e, entdo, passe para uma descricdo mais aprimorada (caso seja necessario).
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FORNECEDORES

Fornecedores

>> Fornecedores

>> Consultas

>> Consulta a Fornecedores

>> Consulta Geral (clique para entrar)

Listagem de Fornecedores
>> Situagao Cadastral [Todos] — Valido

>> Credenciamento [Completo]

Linha de Fornecimento

>> Tipo [Todos] — Material ou Servigo

>> Grupo. Ex.: 70 - Suprimentos e equipamentos de processamento automatico de
dados de uso geral

>> Classe. Ex.: 7003 - Aparelhos e equipamentos de informatica

Nota:
Além da linha de fornecimento, também é possivel buscar fornecedores pela atividade

econdmica dos fornecedores (CNAE).

Atividade Econdmica — CNAE

>> CNAE. Clique sobre o icone Q Pesquisar CNAE

>> Escolha Divisao, Grupo, Classe e Subclasse. Ex.: Classe: 2621-3/00- Fabricagao
de equipamentos de informatica. Diviséo: 26 - FABRICACAO DE EQUIPAMENTOS
DE INFORMATICA, PRODUTOS ELETRONICOS E OPTICOS, Grupo: 2 -
Fabricagdo de equipamentos de informatica e periféricos, Classe: 1-3 - Fabricagao

de equipamentos de informatica
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Estado e Municipio

>> Estado [Todos]. Ex.: Parana

>> Municipio [Todos]. Ex.: Curitiba

>> Enquadramento Técnico [Todos]

Selecione a forma de Emisséo da relacdo de Fornecedores

>> Selecione [ ] Em ordem Alfabética de Nome/Razao Social

Incluir informacdes de

>> Selecione [ ] Endereco

>> Clique em [Pesquisar]

>> Cria um arquivo PDF — Abrir / Abrir Com ou Download / Salvar Com

>> Arquivo — Imprimir ou Salvar
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FASE INTERNA

PESQUISA DE PRECO

Nota:
Lembre-se, a maioria das funcionalidades disponibilizadas no Sistema apresentam
inicialmente a tela de pesquisa, ou seja, a tela de consulta e verificagdo de dados ja

cadastrados.

Planejar Pesquisa de Preco

>> Fase Interna

>> Pequisa de Preco

>> Planejar (clique para entrar)

>> Clique em [Incluir]

Incluir Pesquisa de Preco

>> Orgéo GMS: [Selecione]. Exemplo: SEAP

>> Motivo Pesquisa: [Selecione]. — Compor Banco de Dados

>> Data Maxima de Retorno: Informe uma data maxima para retorno. Exemplo: 90
(noventa) dias

>> Clique (a direita da pagina) em [Selecionar ltens]

Selecionar Item

>> Grupo [Selecione]. Ex.: 70 - Suprimentos e equipamentos de processamento
automatico de dados de uso geral

>> Classe [Selecione]. Ex.: 7003 - Aparelhos e equipamentos de informatica

>> Clique em [Pesquisar Itens]. Abrira uma tabela com todos itens pertencentes ao

grupo e classe pesquisados
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Nota:

Ao clicar em [Pesquisar ltens], sera exibida uma tabela com os itens do grupo e classe
solicitados e abaixo da tabela aparecera também a opcao'[+] ltens com Pesquisa Preco
Vigente', clique sobre o sinal de [+] e serdo exibidos itens que ja possuem pesquisa de

preco.

>> Clique sobre a caixa [ ] (coluna 'Selecionar' do lado esquerdo da pagina) para
escolher os itens que deseja incluir na pesquisa
>> Clique em [Adicionar]

>> Clique em [Salvar Rascunho] ou [Confirmar]

Nota:
E possivel [Salvar Rascunho] da Pesquisa de Preco. Desta forma, ainda poderdo ser
realizadas alteracdo na Pesquisa de Preco. Clicando em [Confirmar], mais nenhuma

alteracao sera possivel.

>> Uma mensagem de confirmagao aparecera em verde: “@ Operacéao realizada
com sucesso. Gerada a Pesquisa de Preco N.° ---/----". Anote esse numero para

futuras consultas

Enviar Aviso Pesquisa de Preco

>> Fase Interna

>> Pesquisa de Preco

>> Enviar Aviso Fornecedor (clique para entrar)

>> Numero da Pesquisa de Prego. Ex.: 97/2013

>> Clique em [Pesquisar]. Abrira uma tabela com a Pesquisa de Preco.

>> Clique sobre o icone [# na coluna 'Enviar' (Lado esquerdo da pagina)

>> Aparecera a lista de itens constantes na Pesquisa de Prec¢o e logo abaixo uma
tabela com todos os Fornecedores que encontram-se cadastrados no sistema GMS

para fornecer itens do grupo e classe solicitados
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>> Clique sobre a caixa [ ] (coluna 'Seleciona' do lado esquerdo da pagina) para
selecionar algumas ou clique na opgéao [Selecionar Todos] (no final da pagina)
>> Clique em [Enviar]

>> Aparecera a mensagem: ‘@ Operacéo realizada com sucesso!”

Nota:
Enquanto a pesquisa estiver vigente, é possivel enviar varias vezes o mesmo aviso de

Pesquisa de Preco aos fornecedores.

Registrar Pesquisa de Preco Livre

>> Fase Interna

>> Pequisa de Preco

>> Registrar Pesquisa de Preco Livre (clique para entrar)
>> Numero da Pesquisa de Prego. Ex.: 97/2013

>> Clique em [Pesquisar]

>> Clique sobre o icone [ (do lado esquerdo da pagina), na coluna 'Selecionar'

Selecionar Item Pesquisa de Preco — Livre

>> Aparecera uma tabela com os Itens da Pesquisa. Clique sobre O (no lado
esquerdo da pagina), na coluna 'Selecionar’

>> Cotacgao

Abrird uma outra pagina para preenchimento do campos

>> Referéncia. Ex: Pesquisa via internet / CNPJ XX XXX XXX/XXXX-XX, Empresa
Fulano de Tal ME

>> Valor Unitario. Ex.: 34,2300

Nota:
O sistema inclui automaticamente ponto e virgula nos valores digitados. Levando em

consideragao sempre 4 (quatro) casas ap6s a virgula.
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>> Observacgdes. Inclua outras informacdes que desejar na pesquisa de preco
>> Data de validade / Procedéncia / Marca / Fabricante / E outros dados

>> Clique em [Incluir]

>> Aparecera a mensagem: ‘@ Operacéo realizada com sucesso!”

>> O preco do item agora consta na tabela 'ltens Ja Respondidos’

Nota:

E possivel alterar ou excluir a entrada do pesquisa de preco livre cadastrada.

Consultar Pesquisa Preco

>> Fase Interna

>> Pequisa de Preco

>> Consultar (clique para entrar)

>> Numero da Pesquisa de Prego. Ex.: 97/2013

>> Clique em [Pesquisar]

>> Clique sobre o icone (no lado esquerdo da pagina), na coluna 'Exibir' da
Pesquisa de Preco. Retorna informagdes sobre o item e a situagdo da pesquisa
junto ao fornecedor (COTADO PELO FORNECEDOR ou SEM RESPOSTA DO
FORNECEDOR)

Nota:
Caso seja necessario, na pagina de 'Consultar' ha ainda outras formas e filtros para

encontrar a Pesquisa de Preco.

Importante!
A pesquisa de preco pode ser utilizada para Processos de Licitagao e Compra Direta, pois

isso s sera definido quando criarmos a nossa 'Solicitagdo de Compra / Licitagao'.
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SOLICITACAO DE COMPRA / LICITAGAO (PARTE I)

Solicitacdo Compra / Licitacao

>> Fase Interna

>> Solicitagcado Compral/Licitagcao

>> Manter / Avaliar Solicitagéo (clique para entrar)

>> Clique em [Incluir]

Incluir Solicitagcao de Compras / Licitagao

>> Orgéo [Selecione]. Ex.: SEAP

>> Marque a opgéo desejada: [ ] Material ou [ ] Servigo

>> Critério de Precgo [Selecione] — (Menor Valor)

>> Tipo Solicitagado [Selecione] — (Compra Direta ou Processo de Licitagao)

>> Clique em [Gravar]

>> Abrird uma nova pagina que apresentara o 'N° da Solicitagcao' gerada (Anote este
numero para consulta posterior)

>> Clique em [Selecionar Itens]

Selecionar Item

>> Grupo: 70 — Suprimentos e equipamentos de processamento automatico de
dados de uso geral

>> Classe: 7003 — Aparelhos e equipamentos de informatica

>> Numero: 9967

>> Clique em [Pesquisar ltens]

>> Clique sobre a caixa [ ] (coluna 'Selecionar' do lado esquerdo da pagina) para
selecionar algumas ou clique na opgéao [Selecionar Todos] (no final da pagina)

>> Clique em [Selecionar Item]

>> Clique em [Adicionar]
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Incluir Solicitagao de Compras/Licitacao

>> Agora ha uma tabela no final da pagina com os itens que foram incluidos na
solicitagao.

>> Clique sobre o icone 4 (lapis verde no canto direto da pagina), na coluna 'Alterar’

>> Clique em [Solicitar]

Manter Item da Solicitagao

>> Quantidade (digite a quantidade solicitada)

Nota:

Observe o fator de conversdo. Trata-se da quantidade minima que podera ser solicitada.
Portanto, quando um determinado item tem 'Fator de Conversao: 50,00' significa que este
item s6 pode ser comprado/solicitado em multiplos de 50, ou seja: 50, 100, 150, 200

unidades.

>> Local [Selecione]. Exemplo: SEAP — Almoxarifado
>> Periodicidade e Dia da Semana (Nao sao obrigatérios. Podem ser definidos de
acordo com a necessidade de cada Org&o)

>> Clique sobre o icone '¢ Manter'

Selecionar Cotacao de Preco

>> |tem, apresenta o item que esta sendo solicitado

>> Orgdo GMS [Todos]. E possivel selecionar apenas a pesquisa de determinado
Orgao.

>> Clique em [Buscar]

>> Na tabela 'Cotagdes', clique sobre a caixa de selecao [ ] (na coluna 'Selecionar’
do lado esquerdo da pagina) para selecionar algumas ou todas cotagdes de prego
>> Clique em [Confirmar Selecao]

>> O sistema retornara para a pagina 'Manter Item da Solicitagao', com a tabela de
'Cotacdes' dos precos selecionados

>> Clique em [Confirmar]
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>> Retornara para a pagina 'Incluir Solicitagdo de Compras/Licitagao' ja com o valor

total da solicitacao

Importante!
Para a solicitagdo que sera utilizada no Processo de Licitagdo é necessario indicar o Orgao
Licitante [Selecione]. Sem essa informacdo a Solicitacdo de Compra / Licitagdo ndo podera

ser incluida no Processo de Compra / Licitacao.

>> Clique em [Salvar como Rascunho] ou [Confirmar]

>> Aparecera a mensagem: ‘@ Operacéo realizada com sucesso!”

Nota:
A opcao [Salvar como Rascunho] permite alterar e excluir itens da solicitacdo e pregos das

cotagdes. Ja opcao [Confirmar] ndo permite mais a exclusdo dos itens da solicitagao.

Relatorio de Solicitagdo de Compra
>> Tipo de Relatdrio: Selecione a opcao [ ] Analitico ou [ ] Sintético

>> Rubrica Orgamentaria: Selecione a opgao [ ] Com Dotagao ou [ ] Sem Dotagao

Nota:
Enquanto nao for informada a Dotagcdo Orgamentaria da solicitagdo no GMS, ndo ha como
gerar o Relatério de Solicitagdo de Compra com a opg¢do 'Com Dotacdo' marcada. Neste

caso, marque a opc¢ao 'Sem Dotacao'.

>> Material / Servico: [ ] Material ou [ ] Servico

>> Numero da Solicitacdo. Exemplo: 209/2013

>> Clique em [Gerar Relatorio]

>> Cria um arquivo PDF — Abrir / Abrir Com ou Download / Salvar Como

>> Arquivo — Imprimir ou Salvar
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INFORMAR DOTAGAO ORGAMENTARIA (GPS)

Informar Dotagao Or¢camentaria
>> Fase Interna
>> Solicitagcado Compral/Licitagcao

>> Informar Dotagdo Orgamentaria (clique para entrar)

Vincular Dotagcao Orgamentaria a Solicitagao
>> Numero Solicitagdo. Ex.: 209/2013

>> Orgédo GMS [Selecione]. Ex.: SEAP

>> Periodo. Ex.: 04/04/2013 a 04/04/2013
>> Tipo Solicitacdo [Qualquer]

>> Situagao [Selecione]

>> Clique em [Pesquisar]

>> Clique sobre o icone & (lado direito da pagina), na coluna 'Informar Dotagao'

Incluir Identificagdo Orgamentaria

>> Projeto/Atividade [Selecione]. Ex.: 4041 - GESTAO DOS SISTEMAS DE
ADMINISTRACAO GERAL E DE RECURSOS HUMANOS

>> Natureza Despesa [Selecione]. Ex.: 33903002-MATERIAL DE EXPEDIENTE

>> Fonte Recurso [Selecione]. Ex.: 100 - ORDINARIO NAO VINCULADO

>> Tipo de Orgamento. [ ] Normal ou [ ] Crédito Especial

>> Clique em [Confirmar]

>> Aparecera a mensagem: ‘@ Operacao realizada com sucesso!”

Nota:
Enquanto a solicitagdo nao for avaliada/aprovada é possivel alterar a informacao de Dotagao

Orgamentaria. Utilizando os procedimentos de “Vincular Dotacdo Orcamentaria a Solicitacdo”
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Alterar Identificagdo Orgcamentaria
>> Fase Interna
>> Solicitagcdo CompralLicitagao

>> Informar Dotagdo Orgamentaria (clique para entrar)

Vincular Dotagdo Orgamentaria a Solicitagcao

>> Numero Solicitagdo. Ex.: 2973/2012

>> Orgao GMS [Selecione]. Ex.: SEAP

>> Periodo. Ex.: 16/10/2012 a 20/11/2012

>> Tipo Solicitagao [Qualquer] — Compra Direta, Convite, entre outros

>> Situagao [Selecione] — Com Dotacao Orcamentaria

>> Clique em [Pesquisar]

>> Clique sobre o icone ¢ (lapis amarelo no canto direito da pagina), na coluna

'‘Alterar Dotagao' (clique para entrar)

SOLICITAGAO DE COMPRA / LICITAGAO (PARTE II)

Manter / Avaliar Solicitagao
>> Fase Interna
>> Solicitagcdo CompralLicitagao

>> Manter / Avaliar Solicitagéo (clique para entrar)

Solicitacdo de Compra / Licitagao
>> Numero Solicitagdo. Ex.: 209/2013
>> Orgao GMS [Selecione]. Ex.: SEAP
>> Periodo. Ex.: 04/04/2013 a 04/04/2013
>> Clique em [Pesquisar]
>> Na tabela no final da pagina com os itens da solicitagdo. Clique sobre o icone &
(no canto direto da pagina), na coluna 'Avaliar'
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Nota:

O método de pesquisa do menu 'Solicitagdo Compra/Licitagao' >>'Manter/Avaliar Solicitagao'
permite Alterar, Avaliar e Cancelar a solicitagcdo pesquisada.

Entretanto, a opgao 'Alterar' ja ndo € possivel apds a Informagao da Dotagdo Orgcamentaria (
s Atencdo, ndo mais permitida alteragdo da solicitagdo), assim como a opgao 'Avaliar' ja
ndo é mais possivel apos a avaliagdo (s Por favor, consulte a solicitagdo. A mesma nao

possui itens em situagdo a serem avaliados).

Avaliar Solicitagdo Compra / Licitagcao

>> Clique em [Avaliar Item Especifico] ou [Avaliar Todos os Itens]

>> Clique em [Aprovar Todos os Itens] ou [Nao Aprovar Todos os Itens]. Esta opcao
aprova ou ndao TODOS os itens da solicitagcao

>> Para aprovar parcialmente a solicitagao, clique sobre o icone 4 (lapis verde no
canto direto da pagina), na coluna 'Aprova'

>> Para NAO aprovar apenas alguns itens, na coluna 'Nao Aprovar', clique sobre o
icone ¢ (lapis amarelo no canto direto da pagina)

>> Aparecera a mensagem: ‘@ Operacéo realizada com sucesso!”

Relatorio de Solicitagao de Compra
>> Tipo de Relatdrio: Selecione a opcgao [ ] Analitico ou [ ] Sintético

>> Rubrica Orgamentaria: Selecione a opgao [ ] Com Dotagao ou [ ] Sem Dotacao

Nota:
Aqui a solicitacado ja recebeu a Informagdo Orgcamentaria no GMS, portanto para gerar o

Relatério de Solicitagao de Compra, devemos marcar a opgao 'Com Dotacao'.
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COMPRA DIRETA

PROCESSO COMPRA / LICITAGAO

Processo Compra / Licitagao
>> Fase Interna
>> Processo Compra / Licitagao

>> Processo Compra / Licitagao (clique para entrar)

Nota:
Isso mesmo! Agora vocé ja sabe que a maioria das funcionalidades disponibilizadas na

primeira tela do sistema s&o para pesquisa! Muito bem!

>> Clique em [Incluir Processo]

Manter Processo Compral/Licitagcao

>> Orgédo GMS [Selecione]. Ex.: SEAP

>> Tipo Processo [Selecione] — Material ou Servigo

>> Modalidade [Selecione] — Compra Direta

>> Protocolo AAX. Ex.: 111111111

>> Objeto Licitagdo. Digite informagdes do objeto. Ex.: Material de Informatica

>> Observagdes. Se julgar necessario, digite outras informagdes sobre o processo
>> Validade Proposta Fornecedores. Por padrao: 60 (sessenta) dias, mas pode ser
modificado

>> Critério de Julgamento [Selecione] — Menor Prego

>> Clique em [Gravar]

>> Gera o Numero Processo. Ex.: 15/2013

>> Clique sobre o icone 'Incluir Lote e
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Incluir Lote Processo CompralLicitagcao

>> Caracteristicas do Lote. Ex.: Cartdo de Memoria

>> Grupo. Ex.: 70 - Suprimentos e equipamentos de processamento automatico de
dados de uso geral

>> Classe. Ex.: 7003 - Aparelhos e equipamentos de informatica

>> Clique em [Pesquisar Solicitagao]

[+] Solicitagao

>> Clique em [+] Solicitagao. Ex.: 209/2013

>> O sistema retorna alguns dados da solicitacdo e apresenta uma tabela com os
itens da solicitacao

>> Clique sobre a caixa de opc¢éo [ ] (lado direito da pagina), na coluna 'Selecionar’
ou clique sobre 't Selecionar Todos'

>> Clicar em [Incluir]

>> Aparecera a mensagem: “Lote X incluido com Sucesso! Deseja verificar as
Exigéncias dos Itens?”

>> Clique em [Sim] ou [Nao]

Vincular Exigéncias do Item ao Processo

>> Marque as 'Exigéncias do Item' que deseja incluir no processo. Na coluna
'Selecionar', clique sobre a caixa de opgao [ ] da exigéncia do item. Ex.: Data de
fabricagado, Data de validade, Fabricante, Marca, Garantia, entre outros.

>> Clique em [Confirmar]

>> Clique em [Voltar]

Processos Compra / Licitagao
>> Orgédo GMS [Selecione]. Ex.: SEAP
>> Modalidade [Qualquer] — CD — Compra Direta
>> Numero Processo. Ex.: 15/2013
>> Clique em [Pesquisar]
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>> No lado direito da pagina, na coluna 'A¢ao' [Selecione] clique em [Finalizar]

Nota:
A pesquisa permite as opgoes de [Alterar], [Cancelar] ou [Finalizar] o processo na Fase

Interna.

Finalizar Processo

>> Clique em '[+] Lote X'

>> Valor Proposto. Ex.: 1000,00 (duas casas apos a virgula)

>> Fornecedor Vencedor. Ex.: CNPJ: 04094110000110

>> Clique em '[+] Item @ _.'

>> Valor Proposto (Unitario). Ex. 2,5000 (quatro casas apds a virgula)

>> Preenchimento Exigéncias. Ex.: Data de fabricagdo / Data de Validade /
Fabricante / Marca

8 - Clique em [Confirmar]

9 - Clique em [Finalizar Lote X]

>> Aparecera a mensagem “Confirma dados do Fornecedor vencedor, valor do lote
X e os dados dos itens?” [Cancelar ] ou [OK]

>> Clique em [OK]

>> Clique em [Finalizar Processo]

>> Aparecera a mensagem: ‘@ Operacéo realizada com sucesso!”

Nota:
Se realizarmos uma pesquisa, verificaremos que agora o processo CD — Compra Direta

encontra-se com a situagéo 'Homologado'.
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PROCESSO DE LICITAGCAO

PROCESSO COMPRA / LICITAGAO

Processo Compra / Licitagao

>> Fase Interna

>> Processo Compra / Licitagao

>> Processo Compra / Licitag&o (clique para entrar)

>> Clique em [Incluir Processo]

Manter Processo Compral/Licitagcao

>> Orgédo GMS [Selecione]. Ex.: SEAP

>> Tipo Processo [Selecione] — Material ou Servigo

>> Modalidade [Selecione] — Convite, Tomada de Preco, entre outros

>> Protocolo AAX. Ex.: 111111111

>> Objeto Licitacdo. Digite informagdes do objeto. Ex.: Material de Informatica

>> Observacgdes. Se julgar necessario, digite outras informagdes sobre o processo
>> Validade Proposta Fornecedores. Por padrao: 60 (sessenta) dias, mas pode ser
modificado

>> Critério de Julgamento [Selecione] — Menor Prego

>> Clique em [Gravar]

>> Gera o Numero Processo. Ex.: 1/2013

>> Clique sobre o icone 'Incluir Lote e

Incluir Lote Processo CompralLicitagcao

>> Caracteristicas do Lote. Ex.: Cartdo de Memodria

>> Grupo. Ex.: 70 - Suprimentos e equipamentos de processamento automatico de
dados de uso geral

>> Classe. Ex.: 7003 - Aparelhos e equipamentos de informatica

>> Clique em [Pesquisar Solicitagao]
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[+] Solicitagao

>> Clique em [+] Solicitagdo. Ex.: 398/2013

>> O sistema retorna alguns dados da solicitacdo e apresenta uma tabela com os
itens da solicitagao

>> Clique sobre a caixa de opc¢éo [ ] (lado direito da pagina), na coluna 'Selecionar’
ou clique sobre ' Selecionar Todos'

>> Clicar em [Incluir]

>> Aparecera a mensagem: “Lote X incluido com Sucesso! Deseja verificar as
Exigéncias dos Itens?”

>> Clique em [Sim] ou [Nao]

Vincular Exigéncias do ltem ao Processo

>> Marque as 'Exigéncias do Item' que deseja incluir no processo. Na coluna
'Selecionar’, clique sobre a caixa de opgao [ ] da exigéncia do item. Ex.: Data de
fabricagdo, Data de validade, Fabricante, Marca, Garantia, entre outros.

>> Clique em [Confirmar]

>> Clique em [Voltar]

Importante!
Antes do procedimento de publicacéo, gere o “Relatério Analitico” e o “PDF Modelo Proposta

de Pregos” para anexar ao processo.

Processos Compra / Licitagéao

>> Orgao GMS [Selecione]. Ex.: SEAP

>> Modalidade [Qualquer] — CON — Convite
>> Numero Processo. Ex.: 1/2013

>> Clique em [Pesquisar]

>> No lado direito da pagina, na coluna 'A¢ao' [Selecione] clique em [Publicar]
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Nota:
Esta pesquisa permite selecionar as acbes de [Alterar], [Cancelar] ou [Publicar] o processo

na Fase Interna.

Publicar Processo Licitagao

Publicacio Edital

>> |Informe Data / Hora Publicacéo, Data / Hora Apresentacao das Propostas e
Data / Hora Abertura

>> Clique em [Publicar]

>> Aparecera a mensagem: ‘@ Operacéo realizada com sucesso!”

Nota:
A partir deste instante o processo de licitagdo ja encontra-se disponivel na Fase Externa.
Entretanto, ainda é possivel efetuar modificagdes no processo através das acbes de

[Alterar], [Cancelar] ou [Publicar] na Fase Interna.
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FASE EXTERNA

Processos Compra / Licitacdo — Fase Externa
>> Fase Externa
>> Processo Licitagdo / SRP

>> Processo Licitagdo / SRP

Processos Compra / Licitagdo — Fase Externa
>> Orgédo GMS [Selecione]. Ex.: SEAP

>> Modalidade [Qualquer] — CON — Convite
>> Numero Processo. Ex.: 1/2013

>> Clique em [Pesquisar]

>> No lado direito da pagina, na coluna 'A¢ao’ [Selecione] clique em [Fase Certame]

Nota:
A pesquisa permite selecionar as acdes de [Fase Certame] ou [Suspender] o processo na

Fase Externa.

Processo em Fase Certame
>> Caso necessario, preencha o campo 'Observagdes da Fase Certame'
>> Clique em [Confirmar]

>> Aparecera a mensagem: ‘@ Operacéo realizada com sucesso!”

Processos Compra / Licitagdo — Fase Externa
>> No lado direito da pagina, na coluna 'Agao' [Selecione], agora existe a opg¢ao
[Resultado Certame]

>> Clique em [Resultado Certame]
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Manter Resultado do Certame

Propostas Fornecedor/Lote

>> |Informe o CNPJ do fornecedor participante

>> Digite o valor total proposto pelo fornecedor para o(s) lote(s)

>> Clique em [Confirmar Proposta]

>> Aparecera a mensagem @ Operacgao realizada com sucesso. Ao término do
registro das propostas dos Fornecedores, avalie também o Resultado do Lote.”

>> Clique sobre o icone ¢ (lapis amarelo no canto direito da pagina), na coluna

'Proposta Item' (clique para entrar)

Propostas do ltem

>> Clique em [Incluir Proposta Item]

Incluir Proposta Item
>> Selecione o numero do Lote
>> Selecione o nome do Fornecedor

>> Clique em [Buscar Item]

Itens (sem propostas cadastradas)

>> Apresentara informagdes sobre o item. Ex.: [-] 7003.9967 - Cartdo de memoria,
SD, ...

>> Digite o Valor Proposto(Unitario) para o item. Ex.: 9,9000 (considere sempre 4
(quatro) casas ap0s a virgula)

>> Caso necessario, informe os dados de 'Preenchimento Exigéncias'

>> Clique em [Confirmar]

>> Aparecera a mensagem “Is Nao ha mais itens para incluséo das propostas para
o Lote/Fornecedor selecionados.”

>> Ao concluir o inclusdo das propostas de todos os Fornecedores, clique em
[Voltar]
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>> Clique em [Voltar]

>> Clique em [Incluir Resultado Lote]

Resultado do Lote

>> Lote: [Selecione]. Exemplo: 1

>> Resultado [Selecione]. Exemplo: Adjudicado

>> Data do Resultado: Informe a data do resultado do certame

>> Caso seja necessario desclassificar algum Fornecedor, clique sobre a caixa [ ]
(coluna 'Desclassificar' do lado esquerdo da tabela)

>> Clique em [Confirmar Resultado do Lote]

>> Aparecera a mensagem: ‘@ Operagao realizada com sucesso. Ao término do
registro dos resultados dos lotes, avalie também o Resultado do Processo.”

>> Clique em [Voltar]

Nota:
Ainda é possivel efetuar alteragées no Resultado do Lote, basta clicar em [Incluir Resultado
Lote].

>> Agora também esta disponivel a opgao [Incluir Resultado Processo]

Resultado do Processo

>> Resultado do Lote no Certame: [Selecione]. Exemplo: Adjudicado
>> Data do Resultado: Informe a data do resultado do processo

>> Clique em [Confirmar Resultado do Processo]

>> Aparecera a mensagem: ‘@ Operacéo realizada com sucesso!”

>> Clique em [Voltar]

>> No lado direito da pagina, na coluna 'A¢ao' [Selecione], clique em [Homologar]
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Homologar Processo de Licitagao

Homologar Processo Licitagao

>> No lado direito da tabela de 'Homologacéo - Lotes do Processo', na coluna
'Resultado’ [Selecione], clique em [Homologado]

>> Clique em [Confirmar Lotes]

>> Aparecera a mensagem: @ Operagao realizada com sucesso. Verifique também
o resultado do processo!”

>> Clique em [Homologar Processo]

Homologagao — Processo

>> Resultado: [Selecione]. Exemplo: Homologado

>> Data Homologagao: Informe a data de homologagao do processo
>> Clique em [Confirmar]

>> Aparecera a mensagem: ‘@ Operacao realizada com sucesso!”

>> Clique em [Voltar]

Nota:
Agora o processo de licitagdo consta como homologado. Ndo ha mais possibilidade de

alteracao do processo.
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ORDEM DE COMPRA

GERAR ORDEM DE COMPRA

Relatério de Solicitagdes para o Financeiro
>> Fase Interna
>> Ordem de Compra

>> Rel. Solicitagdes p/ Geragdo O.C (clique para entrar)

Relatério de Solicitagdes para Geracdao da Ordem de Compra

>> Exercicio. Ex.: 2013

>> Orgéo [Qualquer]. Ex.: SEAP

>> Data Solicitagdo: 05/04/2013 a 05/04/2013

>> Numero Solicitagao. Ex.: 209/2013

>> Tipo Solicitagao [Qualquer]

>> Modalidade [Qualquer]

>> Projeto Atividade [Qualquer]

>> Clique em [Gerar Relatério]

>> Cria um arquivo PDF — Abrir / Abrir com ou Download / Salvar Como

>> Arquivo — Imprimir ou Salvar

Gerar Ordem de Compra

>> Fase Interna

>> Ordem de Compra

>> Gerar Ordem de Compra (clique para entrar)

>> Orgao GMS [Selecione]. Ex.: SEAP

>> Clique sobre '[+] Solicitagdes em Registro de Preco/CARONA' ou '[+] Solicitagcdes
de Processo Compra com Dispensa (Emergencial/Inexigibilidade)/Compra Direta' ou

'[+] Solicitacbes de Processo Licitacao'
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>> Coloque o Numero de Empenho com todos os numeros sem tragos, 15 (quinze)
digitos. Ex.: 123456789012345

>> Data Limite Entrega. Ex.: 01/05/2013 (O prazo de entrega pode variar de acordo
com o Edital)

>> Clique em [Gerar O.C.]

>> Aparecera a mensagem: “Operagado realizada com sucesso. Foram geradas n
O.C., correspondentes a faixa ---/---- até ---/----. Confirma a impressao da(s)
Ordem(s) de Compra?”

>> Clique em [Confirmar]

>> Cria um arquivo PDF — Abrir / Abrir com ou Download / Salvar Como

>> Arquivo — Imprimir ou Salvar

PDF da Ordem de Compra
>> Fase Interna
>> Ordem de Compra

>> PDF Ordem de Compra (clique para entrar)

Nota:

Informe a modalidade do processo ou apenas o nimero da OC que vocé deseja imprimir.

>> Modalidade: [Qualquer] — Compra Direta, Convite, entre outros
>> Informe o Numero do Processo ou do Protocolo AAX (se houver)

>> Clique em [Pesquisar]

>> Ou digite o numero da O.C. Inicial e da O.C. Final. Exemplo: 207/2013 —
207/2013

>> Clique em [Gerar PDF]

>> Cria um arquivo PDF — Abrir / Abrir Com ou Download / Salvar Como

>> Arquivo — Imprimir ou Salvar
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RELATORIOS, MODELOS E MAPAS

RELATORIOS DE PROCESSO DE LICITAGAO E COMPRA DIRETA

Relatério Analitico de Processo de Licitacao
>> Fase Interna
>> Processo Compra / Licitagao

>> Relatério Analitico

>> Modalidade: [Qualquer] — Compra Direta, Convite, entre outros

>> Numero do Processo. Ex. 209/2013

>> Protocolo AAX. Ex.: 123456789

>> Exibir Sec¢bes: Dados do Processo, Dados Gerais de Lotes, Solicitagbes do
Processo (ndo contempla SRP), Propostas de Fornecedores por Lotes e Itens, entre
outros

>> Clique em 'Selecionar Todos'

>> Clique em [Gerar Relatério]

>> Cria um arquivo PDF — Abrir / Abrir Com ou Download / Salvar Como

>> Arquivo — Imprimir ou Salvar

Relatério Sintético de Processo de Licitacao
>> Fase Interna
>> Processo Compra / Licitagao

>> Relatoério Sintético

>> Numero do Processo. Ex.: 16/2013

>> Protocolo AAX. Ex.: 123456789

>> Orgédo GMS [Qualquer]. Ex.: SEAP

>> Modalidade [Qualquer] — Compra Direta, Convite, entre outros

>> Situagao [Qualquer]
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>> Clique em [Gerar Relatorio]
>> Cria um arquivo PDF — Abrir / Abrir Com ou Download / Salvar Como

>> Arquivo — Imprimir ou Salvar

PROPOSTA DE PRECOS

PDF Modelo Proposta de Precos

>> Fase Interna

>> Processo Compra / Licitagao

>> PDF Modelo Proposta de Pregos (clique para entrar)

>> Modalidade: [Selecione] — CD — Compra Direta, CON — Convite, entre outras
>> |Informe o Numero do Processo. Exemplo: 1/2013

>> Clique em [Gerar PDF]

>> Cria um arquivo PDF — Abrir / Abrir Com ou Download / Salvar Como

>> Arquivo — Imprimir ou Salvar

MAPA CONSUMO

Mapa Consumo Item em Compra Direta

>> Fase Interna

>> Processo Compra / Licitagao

>> Mapa Consumo Compra Direta (clique para entrar)

>> Ano de Exercicio. Ex.: 2013

>> Orgao GMS: [Selecione]

>> Projeto Atividade: [Selecione]

>> |tem. Por: Grupo, Classe: [Selecione] ou informe Numero ou Descri¢ao
>> Clique em [Gerar Relatério]

>> Cria um arquivo PDF — Abrir / Abrir Com ou Download / Salvar Como

>> Arquivo — Imprimir ou Salvar
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BASE LEGAL

Legislacao Aplicada

>> Lein.° 8666/1993

>> Decreto n.° 3555/2000
>> Decreto n.° 5450/2005
>> Decreto n.° 5980/2009
>> Lein.° 10520/2002

>> Lei-PR n.° 15608/2007

Melhores informacdes, duvidas e/ou esclarecimentos:

Coordenadoria de Sistema - DEAM
(41) 3313-6401 / 6405 / 6414 / 6445
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