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Introducao

O objetivo deste guia é proporcionar aos usuarios que utilizam a solicitacdo de compra, e cotacdo eletronica a
dispor de um guia com fécil acesso, e que possa rapidamente auxiliar o aprendizado sobre o sistema, inclusive,
auxiliando na tomada das decisoes.

Para isso, 0 guia esta organizado em topicos, visando facilitar a compreensdo da seguinte maneira:

1. Entendendo a visdo de solicitacdo de compra;
2. Criando uma solicitacdo de compra;
3. Cotacdo eletronica (compra direta).

1. Entendendo a visao de solicitacao

Neste capitulo s3ao apresentados os passos para acessar o modulo de solicitacdo de compra, conforme
descrevem os paragrafos seguintes.

1.1 Acessando o modulo de solicitacdao de compra

Para listar as solicitacdes existentes, basta clicar no menu “Negociagao”, sub-menu “Solicitacdo de compra”,
opcao “Lista de solicitagdes de compra” ou “Minhas solicitacdes de compra”, conforme mostra a figura abaixo.

|_—| Solicitacdo de compra Lista de solicitacdes de compra

Minhas solicitacdes de compra

Figura a — Solicitacao de compra.

Feito isto, a tela contendo a lista de solicitacbes ja cadastradas sera exibida, permitindo que sejam realizadas as
seguintes agoes:

1. Incluir uma nova solicitacdo de compra;

2. Consultar os dados de uma solicitacao de compra;
3. Excluir solicitagdo de compra;

4. Copiar uma solicitacao de compra.

Para aplicar outro filtro e pesquisar novamente, é preciso definir a descrigao a ser localizada e clicar no botao
"Pesquisar". Também pode ser realizada uma pesquisa mais detalhada dos registros de solicitacdo, para isso,
clicar no botdo| # | localizado ao lado da selecdo da visdo, conforme figura abaixo:

Exibir | Sclicitaces d= compra encaminhadas v & o

Figura b — Pesquisa detalhada.

Realizando esta acdo, na mesma tela, sera aberta a tela de configuragao de visdo:
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'i) Utilize os campos abaixo para criar o(s) critério(s) de filtro(s) para sua pesquisa. Em seguida dique no boto de adicdo para inserir o critério na lista, Para salvar os filtros dique em Salvar

Campo Operador Valor

Empresz

EfOu
"Bl - = (2] = - [

Produto

| [Pemr ] Exdbir | RequisicBes em andamento B A

Figura c — Tela de configuracao de visao.

A seguir, sdo descritos os principais campos para criacao de um filtro para pesquisa avancada:

1. Campo: Campos para utilizar como filtro da pesquisa. Ex: Empresa compradora, departamento, centro
de custo, produto etc.

2. Operador: Campo para selecdo da regra (Igual a, diferente de, maior, maior ou igual a, menor que,
menor ou igual a, que contenha, que ndo contenha e dentro de) que sera aplicada sobre o campo.

Valor: Valor aplicado na consulta de acordo com o campo escolhido no item 1.
4. E/ou: Campo para selecao da aplicacdo de regra se tiver, como por exemplo “E”, “OU".

Para incluir um novo filtro na pesquisa, basta clicar na imagem “adicionar” -> disponivel ao lado dos campos
do formulario.

IE) Utilize os campos abaixo para criar ofs) critério(s) de filtro(s) para sua pesquisa. Em seguida dique no botdo de adico para inserir o critério na lista. Para salvar os filtros dique em Salvar

Campo Operador Valor E/Ou
Empresa - Iguala v | ] ‘L‘ P2 B - [
Empresa Iguala v [Vendedor1 ] 2] |E =
Produto [ | [Pesquisar Exibir  RequisicSes em andamento

Figura d — Opgoes de filtro.

Apds definir um tipo de pesquisa, sendo ela avancada ou ndo, € necessario clicar no botao “Pesquisar” e se as

informagOes pesquisadas estiverem de acordo, a lista de solicitacdes de compra estara disponivel na tela de
consulta.

Arquivo  Negodagio  Ajuda
paragma
WBC o

SOLICITACOES DE COMPRA

wrsp

Descrigio [

| [Pesquisr | Exibir [ Sclictacbes de compre v(am) (o]
AcBes | & Cancelar | B Copiar
Solicitac3o de compra Resumo Empresa Data de criacio Total o
FU 10100001201400000 g0y yracio e AquIsICES SECRETARIA DE ADMINISTRACAO 26/01/201422:04:11 47333330 B oo g o L
5502D100046201500000  Cormprs g tablets DEPARTAMENTO DE ESTRADAS E RODAGEM DO ESTADO DEPERNAMBUCO  27/01/2014 15:20:17 | 17.023,55 B oog o
guu 10100032201400001 |65 1erTacEO DE COMPRAS DE MEDICAMENTOS FUNDO ESTADUAL DE ASSISTENCIA SOCIAL 27/01/2014 15:32:27  |5.233,20 DE&. B &} -
65110100051201200001 QS:;‘;E?:;:? Material Expeciente par o consumo da SEDE 03 SECTEtE | oo ESTADUAL DE HABITAGAD £ OBRAS TOYWI41530:27 |3.474,07 B oag o
gsuwwuuﬁzu 1500001 | jitacio de medicamentos FUNDO DE PRODUGAQ PENITENCIARIA 27/01/2014 15:21:24 253,67 B oo g o
003010003420 1800001 | compra de Medicamento AGENCIA ESTADUAL DE PLANEJAMENTO E PESQUISAS DE PERNAMBLICO D04 152019 |7.64,86 £ =] a
E020000412D1500002 | sitagiio de compras de mterisl de expediente FUNDO DE DESENVOLVIMENTO DE JUSTICA E SEGLRANGA 7012014152120 |42.400,00 Brey o5 -
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Figura e — Lista de solicitacdoes de compra.

Ainda a partir da lista, é possivel visualizar outros dados da solicitacdo de compra, sem a necessidade de entrar
nos seus detalhes, como mostra a tela anterior. Abaixo sdo descritas cada coluna do resultado da consulta:

1. Solicitagdo de compra: caso a solicitacdo seja criada via integracdo com o sistema de gestdo do cliente,
neste campo é apresentado o niumero da requisi¢cdo no cliente;

Resumo: Campo para inserir um texto descritivo para a solicitacdo de compra;

Empresa solicitante: mostra qual a empresa que esta solicitando;

Data de criagdo: mostra a data de criacdo da solicitacdo de compra;

Total: mostra o valor total da solicitagdo de compra;

Coluna de imagens: mostra qual a situacdo de cada uma das solicitacdes de compra que estdo sendo
mostradas no resultado da consulta;

ounkwnN

Ultima coluna: esta coluna é utilizada para executar uma acdo que estd na barra de acSes. As agdes
disponiveis serdo comentadas adiante com maiores detalhes.

1.2 Situacoes de uma solicitacao de compra

1. Encaminhada -> L% . a solictagdo estd liberada para ser negociada;
2. Em andamento -> L& : a solicitacgdo estda em processo de negociacdo;
3. Encerrada -> [ : apos o encerramento da negociagdo a solicitacdo sera encerrada;
4, Em aprovagao -> E :a solicitagdo esta aguardando o processo de aprovacao de um diretor ou

gerente para liberacdo da mesma para compra. Depende de fluxo de processo desenvolvido junto ao cliente;
5. Ndo aprovada -> *¥ : situacdo a qual apds o processo de aprovacdo o diretor ou gerente
(independente de ordem de aprovacao) nao aprovou a solicitacdo de compra. A n3ao aprovagao de uma
solicitacdo de compra resulta no nao aproveitamento da mesma para uma nhegociacao;

6. Verificando processo -> “ : a solicitacdo estd aguardando o término de um processo (depende de
fluxo de processo customizado para o cliente).

1.3 Visoes da consulta de uma solicitacao de compra

Dentre as visoes disponiveis para o comprador temos:

Exibir E-DIH:rta:;DE de compra em configuracio v

;‘r -
Solicitagtes de compra em aprovacao
SolicitagSes da compra ndo aprovadas
Solicitactes de compra encaminhadas
SolicitagSes de compra em andamento
SolicitagSes de compra encerradas
SolicitagSes de compra encerradas com pedido
Solicitactes de compra encarradas no Ultimo més
Solicitages d= compra encarradas nos dois Uimos meses
SolicitacSes de compra encarradas nos seis Ultimos meses
Solicitagtes da compra verificando processo
Solicitactes de compra em almoxarifado
Solicitagfes da compra atendidas pelo almoxarifado
Solicitactes de compra canceladas pelo almoxarifado
Solicitagfes da compra canceladas
Solicitactes de compra atendidas por registro de preco

Figura f — Consulta de solicitacoes de compra.
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10.

11.

12.

13.

Solicitacoes de compra em configuracao: S3o as solicitacdes criadas no sistema que ainda nao
foram encaminhadas para negociacdo ou aprovacdo. Para o caso de aprovacao, depende de fluxo de
processo.

Solicitacoes de compra em aprovagao: S3o as solicitacdes que foram encaminhadas para
aprovagao.

Solicitacoes de compra nao aprovadas: S3o as solicitagbes que foram encaminhadas para
aprovacao.

Solicitacoes de compra encaminhadas: S3o as solicitacdes encaminhadas para negociagao.

Solicitacoes de compra em andamento: S3o as solicitacdes consideradas em andamento no
sistema, bem como nas situagdes “Encaminhada, Em negociagao e Em aprovagao”.

Solicitacoes de compra encerradas: S3o as solicitacdes que estiverem na situacao “Encerrada e
Parcialmente faturada”.

Solicitagcdes de compra encerradas Ultimo més: S3o as solicitagbes que estiverem na situagdo
“Encerrada e Parcialmente faturada” que foram criadas no més corrente.

Solicitacoes de compra encerradas nos 2 ultimos meses: S3o as solicitagbes que estiverem na
situagdo “Encerrada e Parcialmente faturada” que foram criadas nos dois meses anteriores.

Solicitacoes de compra encerradas nos 6 uUltimos meses: S3o as solicitacdes que estiverem na
situacdo “Encerrada e Parcialmente faturada” que foram criadas nos seis meses anteriores.

Solicitacoes de compra verificando processo: S3o as solicitacdes que estdo em processo de
verificagdo (aprovacdo financeira, verificagdo de estoque etc.). Esta situagdo estara disponivel para
clientes com fluxo de processo customizado.

Solicitacoes de compra em almoxarifado: S3o as solicitagdes encaminhadas para o almoxarifado.
Esta situacdo estara disponivel para clientes com fluxo de processo customizado. Opgdo disponivel para
clientes que utilizam o mddulo de almoxarifado.

Solicitacoes de compra atendida pelo almoxarifado: S3o as solicitagdes que foram atendidas pelo
almoxarifado. Opgao disponivel para clientes que utilizam o mddulo de almoxarifado.

Solicitacoes de compra canceladas pelo almoxarifado: S3o as solicitacdes que foram canceladas
pelo almoxarifado. Opgao disponivel para clientes que utilizam o médulo de almoxarifado.

2. Criando uma solicitacao de compra

Para criar uma solicitacao de compra no WBC, a partir da visao de solicitacbes de compra, na barra agdes clique
no botdo “Incluir”, como mostra a imagem abaixo:

Figura g — Barra de agoes.

Obs.: Além de incluir, € possivel excluir, encaminhar ou copiar uma solicitagdo de compra. As outras opgoes
serao comentadas adiante com maiores detalhes

A tela abaixo sera apresentada:
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MANUTENGAO DA SOLICITAGAO DE COMPRA

Dados gerais |
Himero Tipe [ Sekecione v =
Prioridade [ Normal v
Resumo
Justificativa ’
4 W
Empresa | BANCO DO ESTADO DO PARA S/A v
Aplicagio [uso interne v
ENDERECOS
Enderego de entrega | AVENIDA SENADOR LEMOS - BELEM-PA - PA v
Endereco de cobranca |AVEN[DA PRESIDENTE VARGAS - BELEM - PA. M |
Endereco de faturamento | AVENIDA PRESIDENTE VARGAS - BELEM - PA v
DETALHES
Solicitante WBC - Suporte
Comprador [ ] 2
Departamento / Area [ ] 2] =)
Centro de custo [ ] 2l bl
Conta contabil [ ] (2] =)
Almoarifado [ | 2]
[_sabarefechar || Salvar | [ Fechar
Figura h — Incluir solicitacdao de compra.
A tela é dividida em trés partes. Vamos apresentar cada uma a seguir.
2.1 Preenchendo os dados gerais
Para facilitar o entendimento da tela de cadastro vamos explicar a funcionalidade de cada campo:
Nimero Tipo Selecine v
Prioridade [ Normal v
Resumo
4
Justificativa
ER Y
Empresa | BANCG DO ESTADO DO PARA 5/A v
aplicagio [usointerna v

Figura i — Solicitacao de compra 01.

1. Ndmero: Este campo é gerado automaticamente ap6s clicar no botdo “salvar”. O Numero é gerado de
acordo com uma mascara que foi pré-definida.

2. Tipo: Campo para a selecdo do tipo de solicitagdo que sera criada.

3. Prioridade: Campo para definir a prioridade da solicitacao de compra. Existem duas opcoes: Normal e
Emergencial. O campo é apenas informativo.

4. Resumo: Este é um campo descritivo para identificagdo da solicitagdo de compra.

Justificativa: Campo para inserir a justificativa da solicitacdo de compra;
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6. Empresa. Campo para selecao das empresas que o solicitante tem permissao para criar uma solicitacdo
de compra.

7. Aplicagao: Campo selecdo de aplicagdo do material.

ENDERECOS

Endereco de entrega | AVENIDA SENADOR LEMOS - BELEM-PA - PA v

Endereco de cobranga AVENIDA PRESIDENTE VARGAS - BELEM - PA v

Endereco de faturamento [ AVENIDA PRESIDENTE VARGAS - BELEM - PA v \

Figura j — Solicitacao de compra 02.
8. Entrega: Campo para selecdo do enderego de entrega da empresa selecionada no campo empresa.
9. Cobranca: Campo para selecao do endereco de cobranca da empresa selecionada no campo empresa.

10. Faturamento: Campo para selegao do endereco de faturamento da empresa selecionada no campo
empresa.

DETALHES

Solicitante 'WBC - Suporte

Comprador [

Departamento / Area

Centro de custe

Conta contabil

Almoxarifado

Figura k — Solicitacao de compra 03.
11. Solicitante. Campo de preenchimento automatico com nome do usuario solicitante.
12. Departamento/Area: Campo para selecdo do departamento/area.
13. Centro de custo: Campo para selecdo do centro de custo.
14. Almoxarifado: Campo para selecao do almoxarifado.
NOTA 1: Os campos com o texto em vermelho sdo de preenchimento obrigatorio.

Apds preenchimento dos dados, o usuario devera clicar no botdo “Salvar” para habilitar as abas:

e |tens;
e Dados complementares (depende do perfil de acesso);
e Anexos;

e Auditoria

Salvar e fechar | | Calvar | | Fechar

Figura | — Solicitacao de compra 04.

2.2 Incluindo itens

Apds o preenchimento dos dados gerais da solicitacdo de compra e clicar em salvar, o sistema habilitara as
abas: itens, dados complementares (depende de perfil de acesso), anexos e auditoria.

Centro de Negécios Centro de Tecnologia
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Guia do Comprador

Para incluir um item na solicitagdo de compra, clique no botdo “Incluir” localizado na barra de agdes como

mostra a imagem abaixo:

] Dados gerals“ Itens ”Anexos U Auditoria l

Descricio

@ Incluir

Figura m — Incluir itens.

A tela abaixo sera apresentada:

| SELECTONAR PRODUTO

Descricio I ]

Categoria [ ] (2] [et]

Cédigo [

Codigo  Desaigdo Categoria Un. medida O
CANOS, TUBOS, A
MANGUEIRAS E

1000136 - MANGUEIRA - CONFECCIONADA  ACESSCRIOS |
1000136 |EM BORRACHA, FLEXIVEL, COM EITOLA DE 1/ ACESSORIOS E FERRAGENS UNIDADE ]

4 DE POLEGADA, NO FORMATO ESPIRAL

ESPECIAIS DE

ATO!
1000241

1000241 - TUBO DE SILICONE -
(CONFECCIONADO EM SILICONE FLEXIVEL E

TRANSPARENTE, COM MEDIDAS: DIAM. INT.
6MM Cf COMPRIMENTO 15 M APROX. ,
ROTULAGEM RESPETTANDO O DECRETO LET

MANGUEIRAS, CANOS E
oS

EQUIPAMENTOS E ARTIGOS
DE USO MEDICO,
ODONTOLOGICO E
HOSPITALAR \
COMPOMENTES PARA
EQUIPAMENTOS MEDICO
HOSPITALARES \RELE

XICO, NA COR INCOLOR
UNIDADE o

1000284 peqr

Pagina [T 2 3

1000284 - CAIXA PORTA - CAIXA DE
PAPELAO PARA TUBOS DE 0, 5 ML, COM
DIVISAO PARA 100TUBOS, EM PAPELAD,

TEMPERATURAS SUPERIORES

EQUIPAMENTOS E ARTIGOS

DE USO MEDICO,

ODONTOLOGICO E
HOSPITALAR, | MATERIAS-
PRIMAS PARA INDUSTRIA v

UNIDADE o

Total de registos: 100, pégine 1 de 3

[ comtmer ||

Fechar

Figura n — Selegao produtos.

A partir da pesquisa de produtos, vocé podera localizar o item utilizando os filtros por descricdo, categoria de
produto ou cédigo do produto. Para incluir o item na solicitacdo de compra, o usudrio devera selecionar o item e

clicar em “confirmar”.

Apds a inclusdo do item, sera apresentada a tela abaixo:

Dados gerais || Itens || Anexos || Auditoria

Descricio Bxibir | Todos os itens da solicitagdo de compra v Ppesquisar
@ Incluir @ Bxcluir
I COLUNA {CINTA LOMBAR),VELCRO AJUST.TAM. G PR ol
Qtd. VL. ref. Prev. entrega Grupo de compra Un, medida VI, estimado
11,00 = 12,00 = 30/11/2015 v BAS 132,00
2- ----COLUNA,(CINTA LOMBAR),VELCRO AJUST.TAM. P TE -
otd. vl ref. Prev. entrega Grupo de compra Un. medida . estimado
17,00 = 230,00 = 30/11/2015] v BAS 3.910,00
Total: R$ 4.042,00
Legenda
Encaminhar salvar e fechar salvar Fechar
Figura o — Inclusao itens.
Para facilitar o entendimento, vamos explicar a funcionalidade de cada campo:
Centro de Negécios Centro de Tecnologia
Rua Flérida, 1670 - 92 andar Rod. SC 401, n2 8.600 — ¢j. 102 11/56

paradigma

WBC wcnees o

S&o Paulo - SP
Fone: (11) 2106-3300

CEP 04565-001 - Brooklin Novo

CEP 88.050-000 — Santo Anténio de Lishoa
Florianépolis — SC
Fone: (48) 2106-7800



p dal'd d | g IMa Guia do Comprador

1. Descricao: Campo descricdo é composto pelo nimero da solicitacdo de compra mais a descricdo d do
produto.

Quantidade: Campo para informar a quantidade solicitada para o item.

3. Valor de referéncia: Campo para preenchimento do valor de referéncia do produto. Este campo é
preenchido automaticamente, mas pode ser alterado.

4. Valor estimado: Campo calculado com a multiplicagdo entre valor de referéncia e quantidade.

5. Previsao de entrega: Campo informacao da data de previsdo de entrega para o produto.

6. Natureza de despesa: Campo para selecionar a natureza de despesa do item.

7. Criticidade: Campo para informar a criticidade do item.

8. Coluna de imagens:

A. Ei->Link para acessar a auditoria da requisicao;
._[-> Link para acessar detalhes do item da solicitagao;
59 > Link para visualizar as observagdes do item da solicitacdo de compra;
%> Informacdo da situagdo do item da solicitacdo de compra;
IZ1-> Informacdo que existe um registro de preco para o item selecionado e a empresa
solicitante é participante do registro;
-> Informacdo que existe um registro de preco para o item selecionado e a empresa
solicitante ndo é participante do registro;

mo O w

-n

9. Ultima coluna: esta coluna é utilizada para executar uma a¢do que estd na barra de acdes. As acdes
disponiveis serdo comentadas adiante com maiores detalhes.

10. Encaminhar e fechar: Conforme a indicacdo do botdo, as informacdes sdo gravadas e na sequéncia a
tela de cadastro é fechada pelo sistema. Assim, para prosseguir com o cadastro, pode ser utilizado o
botdo "Salvar".

11. Encaminhar: Utilizando qualquer botdo para gravar os dados da requisi¢cdo e encaminhd-la, os dados
obrigatdrios do cadastro serao consistidos e as respectivas mensagens de erro apresentadas, caso
necessario.

2.3 Anexos

Neste tdpico veremos como incluir anexos em uma solicitagdo de compra.

Centro de Negécios Centro de Tecnologia
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MANUTENGCAO DA SOLICITACAQ DE COMPRA

Dados gerais || Itens || Dados complementares “ Anexos ”Audihoria l

I Escolher arguive | Nenhum arguive selecionade

|
Descricdo Data (W}
Arquivo. bt 14/03/2014 14:32:33 m] =
v
Pagina [1] Totzl de registros: 1, péging 1 de 1

Figura g — Incluir anexos.

1. Cligue na aba “Anexos” para incluir arquivos na solicitagdo de compra ;

2. Cligue no botdo “Procurar ou Browser” para localizar o arquivo e depois no botdo “Anexar”;
3. Para anexar mais arquivos, repita a partir do passo “3” deste item;

Clique no botdo Fechar ou na préxima aba para continuar a configuracdo da solicitacdo de compra.

2.4 Visualizando a auditoria da solicitacao de compra

Neste tdpico, veremos como consultar o histérico de uma solicitacdo de compra. Para visualizar, clique na aba
“auditoria”, conforme imagem abaixo.

J Dados gerais” Itens H Anexos “ Auditoria [

Descricdo | | | Pasquisar | Exibir |Todosors registros v
Data Descrigdo Usudrio

23/11/2015 11:20:47 0 item 2 - e COLUMA,{CINTA LOMBAR),VELCRO AJUST.TAM. P foi incluido na solicitacdo de compra. 'WBC - Suporte i
23112015 11:20:46 |Qitem 1 - ————— COLUNA, {CINTA LOMBAR),VELCRO AJUST.TAM. G foi incluido na solicitacdo de compra. |WEC - Suporte

23112015 11:19:35 Solicitacdo de compra incluida. WBC - Suporte

L

Pagina [1 Total de registros: 3, pagina 1 de 1 |
| Encaminhar || Fechar |
Figura r — Historico da solicitacao de compra.
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2.5 Encaminhando uma solicitacao de compra

Apds a configuracdo de uma solicitacao de compra, clicando no botdo “encaminhar”, a solicitacdo de compra
sera encaminhada para a area de compras. Caso exista uma regra de negocio desenvolvida através de um fluxo
de processo, a solicitagdo passara primeiramente pelo fluxo e dependendo da regra de negdcio, ela sera ou ndo

encaminhada para a drea de compras.

Solicitacho de compra Risumio Empresa Diata de criaglo Total

o008-11/201% SOLICITACAD BANCD DO ESTADD DO PARA STA 23112015 11219235 /042,00 %E‘:\ B |:| -

Figura s — Encaminhar solicitagdo de compra

2.6 Glossario da Solicitacao de compra

Este glossario tem o intuito de prover o leitor deste manual com algumas informagdes que possam por ventura
ndo ser claras ou que ndo fagam parte do cotidiano do usuario do sistema.

Legenda das situacdes da requisicao

& 4

%Em configuracio Em aprovacdo W N30 aprovada DEnc;.rninh;.:l;. aEn:aminha:‘la parcialments
& Em andamento Ern andamento parcial Lg Encerrada uEn:errada parcialments @En:errada::m pedido

vEncerra:‘Ia parcialmente com pedido ﬁJ"."eli'Fican:I:u processo mEm almoxarifada [&r‘den:‘lid: pelo almomarifade \:g Cancelada pelo almoxarifado
[ Anexos _ﬁ} Cancelada g} Em planejamento i@} Em manutengao f <) Aguardando destino

Figura t — Legendas.

Workflow. Sistema que gerencia o fluxo da solicitagao de compra.

Nota: as informagGes ndo contidas neste glossario poderdo ser incluidas mediante a solicitacdo dos usuarios do
sistema.

(A Centro de Negécios Centro de Tecnologia
Rua Flérida, 1670 - 92 andar Rod. SC 401, n2 8.600 — ¢j. 102 14/56
paradigma CEP 04565-001 - Brooklin Novo CEP 88.050-000 — Santo Anténio de Lisboa
o e
< S&o Paulo - SP Florianépolis — SC

WBC yo— ¢ Fone: (11) 2106-3300 Fone: (48) 2106-7800



paradigma

3 Cotacao eletronica (Compra Direta)

3.1 Criando uma compra direta

Guia do Comprador

Depois de acessar o WBC com o usuario e senha, siga 0s passos abaixo para criar uma compra direta. Acessar o

menu “Negociacdo - > Compra direta -> Nova compra direta”.

_d

oy
paratgma

WBB Wb Business Denber

BEM-VINDO AQ PARADIGMA WEC E-PROCUREMENT

Arquive  Administragso m Almoxarifado
E Solidtacdo de compra 4
g Compra direta

A Pregio eletrénico 2
4& Modalidades presenciais ¥
@ Cotagdo
Registro de prego

Patrimonioc  Relatdrios

Nova compra direta

Lista de compras diretas

Ajuda

Figura u — Menu “Negociagao -> Compra direta -> Nova compra direta”
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Vocé sera direcionado para a tela de manutenc¢do da compra direta conforme imagem abaixo:

MANUTENGAO DA COMPRA DIRETA

Dados gerais [

Y
Empresa | SECRETARIA DE ADMINISTRACAD v
Mumero do processo Nimero do edital
Objeto [ |
Data inicial de lances | | | | Data final de lances | | |
Condicdo de pagamento [ Selecione v
Prazo de entrega [ selecione v
Modalidade [ selecione v
Critério [ selecione v
Comiss3o [ | ’j‘ ’?‘
PARAMETROS
Estilo ® Mormal ) Ranking Compra direta de [orgaments v
Participacio restrita ® nzo O sim
Chat aberto O nzo © sim Ttens por pagina [ S2m paginacic v
Publicar edital D sim ® N3 Moeda [Real v
Tipo de avaliacio [ Mencr preco ¥ | valor de referéncia ® NZo ) Sim
Lance inicial [ Sem valor de referéncia ¥ | Permitir lance [Mener que o ditimo lzancs v
Tem variagio ® nzo O sim Tipo variagio [valer v
Permite invalidar O NEo ® gim Prorrogacio automéatica ® Nzo O sim
g 3
Aceite [ Henhum ¥ | Procedénda do item [Mge v
Marca do item [@pcionsl Y] Eomecpmen 1o o %€ O sim ® nzo
OPC&ES DO CLICBUSIMESS
Resumo
2
\J
| Salvar = fechar | | Salvar | | Fechar

Figura v — Tela de manuteng¢ao da compra

Para facilitar o entendimento, vamos dividir a tela em duas partes:

e Dados gerais;
e Parametros.

Centro de Negécios Centro de Tecnologia
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3.1.1 Preenchendo os dados gerais
Para um melhor entendimento, vou dividir a explicacdo da aba “dados gerais” em duas partes.

Abaixo, estarei explicando a primeira parte com as informacdes sobre: empresa, nimero do processo, objeto
etc.

Dados gerais

Empresa SECRETARIA DE .’-‘.DN:N:TR.’-‘.Cﬁ:} v
Mumero do processo Mimero do edital

Chjeto

Data inicial de lances = Data final de lances ]

Condicdo de pagamento Selecions v
Prazo de entrega Selecions -
Modalidade Selecione =
Critério Selecions =
Comissdo [ Z 11 d'

Figura w — Dados gerais: empresa, numero do processo, objeto, etc.
Empresa: identificacdo de qual Empresa (Unidade Gestora) sera responsavel pela compra direta.
Numero do processo: identificagdo da compra direta.
Numero do edital: referéncia ao edital publicado/a ser publicado.

Objeto: descricdo do objeto da compra direta

i & W N

Data de inicio e fim da fase de envio de lances: datas de inicio e fim da fase de envio de lances
para a compra direta.

Condicao de pagamento: condicao de pagamento definida para o processo.
7. Prazo de entrega: prazo de entrega esperado para itens do processo.
8. Modalidade: campo para selecionar a modalidade da compra direta:
1. Dispensa;
2. Inexigibilidade.
9. Critério: Os critérios serdo mostrados de acordo com a modalidade selecionada.

10. Comissao: Campo para selecionar uma comissdo que ficara responsavel pela compra direta
(inexigibilidade ou dispensa de licitagao).

T\ \ Centro de Negécios Centro de Tecnologia
Rua Flérida, 1670 - 92 andar Rod. SC 401, n2 8.600 — ¢j. 102 17/56
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3.1.2

Parametrizando uma compra direta

Guia do Comprador

Para atender as diversas maneiras de realizar uma compra direta no sistema, com o passar do tempo, foram
criados varios parametros para possibilizar ao comprador uma flexibilidade na configuracdo do processo. Abaixo,
estarei explicando o funcionamento de todos os parametros disponiveis na configuracao de uma compra direta.

PARAMETROS

Estilo

Participacao restrita

Chat aberto MEo ) sim Ttens por pagina Sem paginacic v
Publicar edital Sim ® Eo Moeda Res v
Tipo de avaliacio Menar preco Valor de referéncia MEo  Sim

Lance inicial
Tem variacio
Permite invalidar

Ativacio do auto encerramento
com tempo aleatdrio

*) Mormal

Ranking

®) NEo ' Sim

Sem valor de referéncia

® NEo ' Sim

MN&o '® Sim

Sim ® N3o

Aceite

Nenhum

Compra direta de

Permitir lance

Tipo variagdo
Prorrogacdo automatica
Casas dedmais

Procedéncia do item

Orgamento

Menar gue o Ultimo lance
Valor

® NEo ' Sim

2

Nio

vendedor declara tipo de

Marca do item fornecmento

Sim ® N3o

oPCGES DO CLICBUSINESS

Resumo

Szlvar e fechar | | Salvar | | Fechar

Figura x — Parametros configuracdao compra direta.
Estilo: seleciona o estilo da compra (Normal ou Ranking).

Participacgao restrita: indica se os fornecedores habilitados para participar da compra serao definidos
pelo comprador. Caso este campo esteja marcado como "nao", o sistema ird encaminhar um e-mail
convidando todos os fornecedores habilitados para participar da compra direta, sendo que o critério
para definicdo de quem pode e quem ndo pode participar sao as categorias de produto em que o
fornecedor se cadastrou. Caso a opgao esteja marcada como “sim”, o sistema permitird que o
comprador selecione os participantes e somente os escolhidos receberdo o e-mail para participar da
compra direta.

Chat aberto: indica que os fornecedores poderao enviar mensagens durante a etapa de disputa e
negociagao pos-disputa.

Itens por pagina: este campo permite que seja definido o nimero de itens por pagina que sera
exibido. Para uma negociacdo por lote, a paginacdo sera feita por lote, ndo serd quebrado os itens de
um lote em duas paginas.

Publicar edital: indica se sera publicado ou ndo um edital para esta compra direta. Caso seja escolhida
a opgdo “Sim”, o comprador podera configurar o texto do edital na aba “Edital”.

Moeda: utilizado para definir o tipo de moeda que sera utilizada nesta compra.

Tipo de avaliacao: existem duas opcoes de configuracdes para avaliacdo da compra direta:

WBC

Centro de Negécios
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

1. Menor preco: o fornecedor vencedor sera aquele que informar o menor valor.

2. Maior desconto: o fornecedor vencedor sera aquele que informar o maior desconto em valor e
nao porcentagem.

Valor referéncia: indica se o valor de referéncia da compra sera ou nao apresentado aos
fornecedores.

Lance inicial: existem duas opgdes de configuragdes para o lance inicial:

1. Com valor de referéncia: o fornecedor sé podera enviar lances menores que o valor de
referéncia do item/lote do processo;

2. Sem valor de referéncia: permite que o fornecedor envie lances maiores que o valor de
referéncia do item/lote do processo.

Permitir lance: existem duas opcOes de configuracdes para o envio de lances:

1. Menor que o Gltimo lance: o fornecedor somente podera enviar lances menores que o lance
vencedor do processo do item/lote;

2. Menor que o ultimo lance do fornecedor: o fornecedor podera enviar lances maiores que o
lance vencedor desde que, o lance seja menor que o melhor lance enviado por ele para o
item/lote do processo.

Tem variacao: define se a compra terd ou nao variacdo. Depois de selecionar a opcao "Sim" serdo
habilitados dois campos para insercao da "Variacdo Min." e "Variagdo Max."

Tipo de variagao: caso haja variacdo na compra direta, este campo permite definir duas opgles de
variagoes:

1. Valor;
2. Porcentagem.
Permite invalidar: permitir invalidar ou ndo o lance enviado pelo fornecedor.

Prorrogacao automatica: no caso de compras diretas com prorrogacao automatica, apds habilitada a
opcao "Sim", dois campos serao apresentados para preenchimento:

1. Condicao;

2. Prorrogar por.
Ativacao do auto encerramento com tempo aleatdrio: utilizado para indicar se a compra deve ser

finalizada no horario exato cadastrado ou se podera encerrar aleatoriamente. O tempo aleatdrio maximo
podera ser definido nos parametros do sistema.

Casas decimais: utilizado para definir a quantidade de casas decimais que serdao consideradas para
guantidades e valores durante a negociacao.

Aceite: utilizado para indicar se os fornecedores devem assinar digitalmente um "de acordo" com
termos e regras definidas no cadastro do respectivo edital. O texto do Termo de Concordancia é
apresentado somente na primeira vez em que o fornecedor esta acessando a compra direta. A opgao de
impressao para a lista de fornecedores que aceitaram o Termo de Concordancia do processo estara
disponivel no painel de controle da tela de negociacdo, nos botGes: Convidados e Participantes.

Procedéncia do item: este campo permite que sejam definidas trés opcdes de configuracdes para a
procedéncia do item da compra:

1. N&o: o campo ndo ira aparecer para o fornecedor indicar a procedéncia do item.

2. Obrigatério: o fornecedor é obrigado a indicar a procedéncia para cada item.
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3. Opcional: o campo procedéncia aparece para o fornecedor, mas ele nao é obrigatorio.

19. Marca do item: este campo permite que sejam definidas trés opgdes de configuragdes para a marca
do item da compra:

1. Nao: o campo nado ird aparecer para o fornecedor indicar a marca do item.
2. Obrigatorio: o fornecedor é obrigado a indicar a marca para cada item.
3. Opcional: o0 campo marca aparece para o fornecedor, mas ele ndo é obrigatorio.

20. Vendedor declara tipo de fornecimento: neste caso € possivel optar pela obrigacdo, ou nao, da
declaracdo do vendedor quanto ao tipo de fornecimento de sua empresa:

1. Sim: fornecedor é obrigado a indicar se é Fabricante ou Distribuidor.
2. Na&ao: o campo ndo ird aparecer para o fornecedor.

21. Resumo: campo destinado ao preenchimento do resumo da negociacdo. Dado destinado a facilitar a
busca de negociagGes no portal ClicBusiness. Este campo é parametrizado, para maiores informagoes
entrar em contato com o suporte da Paradigma.

Uma vez preenchidos os campos obrigatorios (em vermelho) e demais campos opcionais desejados, é possivel
gravar as informac0es, realizando uma das duas operagoes:

1. Salvar e fechar: Conforme a indicacdo do botdo, as informagGes sdo gravadas e na sequéncia a tela
de cadastro é fechada pelo sistema. Neste caso ndo serd possivel agendar a compra, porque existem
dados que ainda nao foram cadastrados. Assim, para prosseguir com o cadastro, pode ser utilizado o
botdo "Salvar".

Salvar: Utilizando qualquer bot3ao para gravar os dados da compra, os dados obrigatorios do cadastro serao
consistidos e as respectivas mensagens de erro apresentadas, caso necessario.

3.1.3 Incluindo itens de uma solicitacao de compra

Na aba itens, é possivel incluir itens do catdlogo de produto ou de itens de uma solicitacdo de compra.
Dependendo da regra de negdcio do cliente, apenas uma das opgbes estara disponivel.

Clicar na aba “Itens” e depois no botdo “Adicionar itens da requisicdo” na aba Acoes.

MANUTENCAQ DA COMPRA DIRETA

l Dados gerais “ Itens ” Convidados ” Anexos H Anexos restritos ”Termo de concordancia “ Edital “ Comissao ” Observactes 1 |

Figura y — “Itens -> Adicionar itens da requisicao”.

a. Uma nova tela “Inclusdo de itens de requisicdo” ird aparecer;
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INCLUSAQ DE ITENS DE REQUISICAO

_J Dados gerais [

Produto [ | [ Pesquisar | Exibir | Todas as requisicBes v

Compradar

Responsével [ ] M [il
Empresa [ ] [i] ‘i] E:;;D &= [ ] ‘i] [il
e 2l

Sol. compra [ ]

Nimero

Nimero Produto Qtde/Un Responsével Sol, compra Dt. de previsdio @
1000136 - MANGUEIRA - CONFECCIONADA EM SORRACHA, .
120101000012014000022 - 1  FLEXIVEL, COM BITOLA DE 1/ 4 DE POLEGADA, NO FCRMATO 5,00/1 sad_solidtan 1201010000 27/02/2014 @
ESPIRAL
1000578 - SERINGA - VIDRO, PARA UTILIZACAO EM APARELHO
. AUTOMATICO EIOQUIMICO RA 1000, COM CAPACIDADE DE 50
120101000012014000022 -3 150y 4 TTROS, CODIGO 510-4185-01, ACONDICIONADO EM canda 2%/ SEEEEY MO A
COM UMA UNIDADE
Pagina [T Total de registros: 5, pagina 1 de 1

Figura z — Tela “Inclusdo de itens de requisi¢cdao”.

‘- Inchuir/ Agrapar

b. Localize a solicitacdo de compra e clique no botdo pesquisa ,
c. Vocé sera redirecionado novamente para a tela da aba “Itens” conforme a imagem abaixo;

MANUTENGAO DA COMPRA DIRETA

lDados gerais “ Itens ” Convidados u Anexos “ Anexos restritos UTermo de concordéncdia || Edital || Comiss3o “ Observagies l

Valor de referéncia

Descricdo Quantidade

2937522 - PAPEL - PAPEL A4 (GOFFRATA) PARA EMISSAQ DE 55 00 050 Ef B
CREDEMNCIAIS, MEDINDQ (210 X 297)MM, NA COR PALHA ! ! =

oy Total geralRS 577,50

Figura aa — Tela aba “Itens”.

3.1.4 Ordenando a apresentacao dos itens

A ordenacdo dos itens é automaticamente realizada pelo sistema a medida que os produtos ou servicos sdo
acrescentados na compra direta, porém, o usudrio pode modificar a sequéncia de apresentacao destes fazendo
uso das setas (para cima e para baixo) apresentadas na primeira coluna da lista de itens, conforme demonstra a
figura correspondente.
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MANUTENCAO DA COMPRA DIRETA

J Dados gerais “ Itens ”Con\ridados u Anexos “ Anexos restritos ”Termo de concordancia HEditaI u Comissao u Observagies 1

£ Descricdo Quantidade Valor de referénda

2937522 - PAPEL - PAPEL A4 (GOFFRATA) PARA EMISSAO DE 5500 10 50 7 "
CREDEMCIAIS, MEDINDO (210 X 297)MM, NA COR PALHA ! !

1000136 - MANGUEIRA - CONFECCIOMADA EM BORRACHA,

£ 2 FLEXIVEL, COM BITOLA DE 1f 4 DE POLEGADA, NO FORMATO 1.000,00 10,50 L
v P

ESPIRAL

1000241 - TUBO DE SILICONE - CONFECCIONADO EM SILICONE
A 3 FLEXIVEL E ATOXICO, MA COR. INCOLOR. TRANSPARENTE, COM 1,000,00 10,50 LEf

MEDIDAS: DIAM. IMT. 6MM C/ COMPRIMENTO 15 M APROX.,
ROTULAGEM RESPEITANDC O DECRETO LEI 7909

oy Total geralRS 21.577,50

@
Figura ab — Ordenando apresentacao dos itens.
3.1.5 Exclusao de itens da compra
Para excluir um ou mais itens da compra, 0s seguintes passos devem ser seguidos:
1. Selecionar os itens a serem excluidos marcando-os utilizando o campo da Ultima coluna da lista de itens.
2. Clicar no botao "Excluir" da barra de acoes, localizada diretamente acima da lista.
3. Confirmar a pergunta de exclusao para efetivar a acao.

Excluido(s) o(s) item(ns) a lista é atualizada e o(s) fornecedor(es) habilitado(s) a participar da compra
exclusivamente em funcdo da(s) categoria(s) de produto removida(s) por meio da retirada dos itens ficardo
inabilitados para a compra corrente e ndo mais estarao na lista de participantes.

Da mesma maneira, caso o item removido seja novamente associado a compra, os fornecedores aptos a
fornecer a respectiva categoria de produto passardo a aparecer novamente na lista de participantes da compra
direta.

3.1.6 Trabalhando com itens em lote

A compra direta permite que os itens sejam adicionados separadamente e depois, caso o usuario desejar,
agrupa-los em lotes para o processo licitatorio. Este agrupamento pode ser realizado através da interface de
cadastro da compra, a partir da aba "Itens".

Disponibilizar itens em lote para o processo pode ser algo estratégico para que o comprador possa adquirir 0s
bens (produtos ou servigos) de maneira mais organizada; e obter um atendimento mais efetivo por parte do
fornecedor vencedor, uma vez que o principio do trabalho dos itens em lote é de que a empresa definida como
vencedora de um lote devera fornecer todos os itens que o compde. Assim, durante o processo, os fornecedores
sao obrigados a informar os lances item a item durante a fase de propostas e para o lote como um todo durante
a fase de disputa de lances, ao invés de informar o lance item a item.
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3.1.7 Agrupando os itens em lote

A criacdao de um lote pode ser feita a partir do momento em que se tenham os itens cadastrados. Os lotes,
respeitada esta premissa, podem ser montados e desmontados a qualquer momento durante o cadastro da
compra, o que permite ao usuario analisar qual a melhor alternativa para sua estratégia de compra.

Para criar um lote, os seguintes passos devem ser seguidos:

1. Assumindo a premissa de que ja existam itens cadastrados, é necessario selecionar os itens que fardo
parte do mesmo lote marcando o campo da Ultima coluna da lista de itens.

2. O botdo "Agrupar por lote" pode entdo ser utilizado para criar o lote. Este botdo esta localizado na barra
de agOes, diretamente acima da lista de itens (Figura 09 - Lote-01).

3. A tela que se abre pede que seja informada a descricdo, ou nome, do novo lote (Figura
10 - Lote-02).

4. O click no botdo "Salvar" ira agrupar os itens selecionados em lote e atualizar a lista de itens,
modificando a maneira como estes sao apresentados, conforme demonstra a figura a seqguir  (Figura
11 - Lote-03).

MANUTENGAO DA COMPRA DIRETA

Dados geras | Itens || Comidados || Anexos || Anexos restntos || Termo de concordinga || Edts || Comiszs3o || Observagtes

z Desorclo Quantidade Valor de referdnca
2937522 - PAPEL - PAPEL A4 (GOFFRATA) PARA EMISSAO DE N
M ! CREDENCIAIS, MEDINDO (210 X 297)MM, NA COR PALHA 0 0% & o
1000136 « MANGUEIRA - CONFECCIONADA EM BORRACHA,
- 2°  FLEXIVEL, COM BITOLA DE 1/ 4 DE POLEGADA, NO FORMATO 1.000,00 10,50 £ v
ESPIRAL
S & 1.000,00 10,50
& Total geralR$ 21.577,50
v v
Fachar
Figura ac — Lote-01.
(i) Informe a descrigio do novo lote.
Descricio | |
Figufa ad —skbte-02.
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MANUTENGAO DA COMPRA DIRETA

[ Dados gerais “ Itens ” Convidados " Anexos U Anexos restritos “Termo de concordancia U Edital U Comissdo " Cbservagies l

o | () Adicionar item | ) Adicionar itens da requisicio | = Bur | ‘ Agrupar por lote

# Descricdo Quantidade Valor de referéncia J

1 Lote 01 Excluir lote :

2937522 - PAPEL - PAPEL A4 (GOFFRATA) PARA EMISSAO DE CREDENCIAIS,
MEDIMDO (210 X 297)MM, NA COR PALHA

1000136 - MANGLEIRA - CONFECCIONADA EM BORRACHA, FLEXIVEL, COM BITOLA
DE 1/ 4 DE POLEGADA, NO FORMATO ESPIRAL

55,00 UNIDADE 0,50 L O

1,000,00 UNIDADE 0,50 Lf [
g Valor total do loteRS 11.077,50

2 Lote 02 Excluir lote :

1000241 - TUBO DE SILICOME - CONFECCIOMADO EM SILICONE FLEXIVEL E .
ATOXICO, MA COR INCOLOR. TRAMSPARENTE, COM MEDIDAS: DIAM, INT, 6MM C/ 1.000,00 UNIDADE w50 &f [
COMPRIMENTO 15 M APROX. , ROTULAGEM RESPEITANDO QO DECRETO LEI 7909

g Valor total do loteR$ 10.500,00

g Total geralR$ 21.577,50

Figura ae — Lote-03.

A nova forma de disposigdao dos itens esta organiza de maneira que os lotes sejam exibidos com seus
respectivos itens para dar a visdo exata ao usuario. Assim, sdo exibidos primeiro todos os lotes e no final da lista
sdo apresentados os itens que ainda nao foram agrupados, caso ainda exista algum. Este ultimo grupo é
identificado pelo titulo "Itens sem agrupamento".

3.1.8 Desmontando (excluindo) um lote
Criado o lote, este pode ser desmontado da seguinte forma:

1. Clicar no link "Excluir lote", localizado horizontalmente a direita do nome do lote. E possivel perceber na
figura acima que cada lote possui seu proprio link para exclusdo do lote.

2. Na tela de confirmacgdo que se abre o click no botdo "Sim", efetiva a exclusdo do lote, o que fara com
que a lista de itens seja atualizada. Nesta mesma tela, é possivel ainda marcar o campo "Excluir o(s)
item(ns) do lote". Caso este campo seja marcado, o sistema ira desmontar o lote e excluir os itens
cadastrados. Caso ndo esteja marcado, o resultado da confirmacdo sera apenas o desmonte do lote.
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A EXCLUSAO DE LOTE

"Deseja realmente exduir este lote?

Excluir ofs) item{ns) do lote.

| Sim | | N3o

Figura af — Exclusao de lote.

3.1.9 Excluindo itens agrupados em lote

A acdo para excluir o(s) item(ns) de um ou mais lotes segue os mesmos passos de uma exclusdo de item que
ndo esteja agrupado, que é:

1. Selecionar os itens a serem excluidos marcando-os utilizando o campo da Ultima coluna da lista de itens.
2. Clicar no botdo "Excluir" da barra de ac0es, localizada diretamente acima da lista.
3. Confirmar a pergunta de exclusdo para efetivar a agao.

Excluido(s) o(s) item(ns) a lista é atualizada e o(s) fornecedor(es) habilitado(s) a participar da compra
exclusivamente em funcao da(s) categoria(s) de produto removida(s) por meio da retirada dos itens ficarao
inabilitados para a corrente compra e ndo mais estarao na lista de participantes.

Da mesma maneira, caso o item removido seja novamente associado a compra, os fornecedores aptos a
fornecer a respectiva categoria de produto passarao a aparecer novamente na lista de participantes da compra
direta.

3.1.10 Trocando um item de lote

Depois que um item faz parte de um lote ele pode ser movido para outro:
1. Marcar o(s) item(ns) a mover, clicando o campo da ultima coluna de cada respectivo item.
2. Clicar no botao "Agrupar por lote", localizado na barra de agles.

A tela que se abre permite selecionar o lote de destino do(s) item(ns) ou criar um novo lote.
Caso a opcao seja criar um novo lote, o botao "Novo lote" deve ser clicado.

3.1.11 Ordenando a apresentacao dos lotes

A ordenacdo dos lotes é automaticamente realizada pelo sistema a medida que estes sao montados, porém, o
usuario pode modificar a sequéncia de apresentacdo fazendo uso das setas (para cima e para baixo) que
ficam a direita do link "Excluir lote".

3.1.12 Alterando o nome do lote

Para alterar o nome de um lote ja criado, deve-se clicar sobre o nome dele e na tela que se abre informar a
nova identificacdo, clicando ao final no botdo "Salvar" para efetivar a alteracao.
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3.2 Selecionando os convidados

Apods preencher os dados da aba “Dados gerais” e clicar em salvar, o sistema habilitard as abas itens,
convidados, anexos, anexos restritos, termo de concordéancia, edital, comissdo e observacdes. Clique na aba
“Convidados” para visualizar uma lista de fornecedores conforme a linha de fornecimento do item da compra

direta.

MANUTENGAO DA COMPRA DIRETA

l Dados gerais “ Itens “ Convidados |J Anexos “ Anexos restritos ”TEFI‘HD de concordancia ”Edital HComissEo ” Cbservagies l

Razdo social

Cddigo

169

151

152

160

138

158

154

142

Pagina [T

Guia do Comprador

|| Pesguisar |

CNPJ

137.297.564-00

247,705,584-49

090,136.014-72

435.547.314-68

10.921.252,0001-07

581.490.904-87

165.098.734-15

35.715.234/0001-08

Razdo sodial

ANTOMIA MALURICELIA ASCOLI DE LIMA

CELI MARIA DA SILVA

CLALDIO CAVALCANTI DE ALMEIDA

CLAUDIO DUARTE DA FONSECA

COMPAMHIA EDITORA DE PERNAMBUCO

EDLEME MARIA DOS SANTOS

FERMAMDA MARIA SOARES MACHADO DIAS

FIORI VEICOLO LTDA

Exibir | Todes da linha de fornecimeanto

Reputacio

Total de registras: 38, pégine 1 de 1

ClicBusiness (]

4]

4]

4]

v

Figura ag — Selecionando convidados.

NOTA: Para uma compra direta configurada como restrita SIM, é possivel selecionar os fornecedores para
participarem da cotacdo. Se a compra direta for configurada como restrita NAO, ndo sera possivel escolher, o
sistema enviara um convite para participar da cotagao para todos os fornecedores da linha de fornecimento.

3.3 Incluindo anexos

Neste tdpico veremos como incluir anexos em uma compra direta.

Existem duas areas para inclusao de anexos:

paradigma

WBC....
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a)

b)

4.
5.
6.

L, N

Anexos: Os arquivos incluidos na aba “anexos” ficam disponiveis para que os fornecedores tenham
acesso ao pProcesso;

Anexos restritos: Os arquivos incluidos na aba “anexos restritos” ficam disponiveis apenas para os
usudrios com perfil de comprador. Os fornecedores ndo terdo acessos aos arquivos incluidos em
anexos restritos.

MANUTENGAQO DA COMPRA DIRETA

Dados gerais || Itens || Convidados “ Anexos ”Anexos restritos ”Termo de concordéncia || Edital || Comissdo ”Observagﬁes l

I Escolher arguive | Nenhum arguive selecionado

Figura ah — Inclusao de anexos.

Clique na aba “Anexos” para incluir arquivos na compra direta;
Clique no botao “Procurar ou Browser” para localizar o arquivo e depois no botdo “Anexar”.
Para anexar mais arquivos, repita a partir do passo “2” deste item.

MANUTENGAQO DA COMPRA DIRETA

Dados gerais || Itens || Convidados “ Anexos “ Anexos restritos ”Termo de concordéncia || Edital || Comissdo ”Observagﬁes l

I Escolher arguive | Nenhum arguive selecionado |

nha espedificado um filtro, utiliz

Figura ai — Inclusdo de anexos restritos.

Clique na aba “Anexos restritos” para incluir arquivos na compra direta;
Clique no botdo “Procurar ou Browser” para localizar o arquivo e depois no botao “Anexar”.
Para anexar mais arquivos, repita a partir do passo “3” deste item.

. Cligue no botdo Fechar, a cotagdo foi cadastrada e encontra-se com o status de “Em configuragao”.

paradigma
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3.3.1 Definindo o termo de concordancia

O objetivo do termo de concordancia é permitir ao comprador definir um texto com o qual os fornecedores
devem concordar antes de poder entrar na compra direta. Assim, no momento em que cada fornecedor estiver
entrando pela primeira vez na compra sera apresentado para ele, o texto do termo e solicitando que ele
concorde ou nao.

Desta maneira, 0 acesso a compra somente € liberado caso o fornecedor tenha "assinado" o termo, que é
registrado na auditoria da compra.

O texto do termo de concordancia podera conter qualquer tipo de informagado relativa ao edital e € um campo
de livre digitacao.

MANUTENGAO DA COMPRA DIRETA

Dados gerais U Ttensltens U Convidados U Anexos U Anexos restritos U Termo de concordancia U Edital U Comissdo U Observagies 1

Descrigdo Declzro, sob s penas da lei, 2 insdsténciz de qualguer feto impeditive pars contratar  com 2 Administracio = 2 regularidads de stuscio
perants 20 INSS = 80 FETS, <BR= Declara, ainds, conhecer 2 sceitar 25 normas do Regulsmento = Legislagio pertinents, Declaro sstar
enguadrade no nove Codigo Civl/2002 (Lei 10,406/02)

A

| Salvar 2 fachar | | Szlvar | | Fechar

Figura aj — Termo de concordancia.

3.3.2 Edital

A aba de edital mostra o template do edital que sera utilizado na compra direta. Cada edital € um template
parametrizado no sistema, que € utilizado como padrao para associar as informacoes da compra.
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MANUTENGAO DA COMPRA DIRETA

J Dados gerais “ Itens H Convidados “ Anexos “ Anexos restritos ”Termo de concordancia “ Edital ” Comissdo “ Observagies l

PUBLICAGAQ DO EDITAL

Clique aqgui para complementar o edital

EDITAL
Template 19000 - Edital Compra Direta

_-—:_‘P-
paratgma ‘ﬁ

WBC correm oo

"COMPRA DIRETA" PELO SISTEMA - WBC 7
RESUMO

Selecdo de proposta para contratagio com dispensa de licitacdo, nos termos do artigo 24, inciso I
da Lei Federal n® 8.666/93 & suas alteracdes. As despesas decorrentes desta aquisicia iro
onerar a dotagdo orgamentaria codificada nos autos do processo de compra. As propostas
deverdo ser enviadas no enderego eletrénico, http:/fhomalog. peintegrado.sad.pe.gov.br/, até o
dia & horério indicado neste Edital & disponibilizado no site.

+ Compra direta n® 0014, 2014,C0H .CD.0007.PRORENDA RURAL
+ Objeto: Aguisigio de veiculos
s Unidade compradora: FUMDO DE CREDITO PRORENDA RURAL DE PERNAMBLUCO

« Responsdvel Comrprador 10

» Data de inicio de lances: 18/03/2014 17:00:00

Salvar e fechar || Salvar || Fechar

Figura ak — Template edital.

3.3.3 Publicando o edital

Se no campo “Publicar edital” da aba “Dados gerais”, o usuario tenha escolhido a opgao "Sim”, a area de
publicagdo do edital sera habilitada automaticamente na aba “Edital” para que o usuario possa complementar o
edital como desejado e publica-lo. A partir da publicacdo, as empresas vendedoras poderdo fazer o download
deste anexo, e entdo serd possivel identificar quais empresas fizeram este download por meio de um relatorio
na Central de relatorios do sistema.

A seguir sera detalhado o processo de publicacdo:

Selecionando o link disponivel em “Clique aqui para complementar o edital”,
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"COMPRA DIRETA™ PELO SISTEMA - WBC 7

Selecdo de proposta para contratagio com dispensa de licitacdo, nos termos do artigo 24, inciso I
da Lei Federal n® 8.666/93 & suas alteracdes. As despesas decorrentes desta aquisicia iro
onerar a dotagdo orgamentaria codificada nos autos do processo de compra. As propostas

deverdo ser enviadas no enderego eletrdnico, http:/fhomolog. peintegrado.sad.pe.gov.brf, até o
dia & horério indicado neste Edital & disponibilizado no site.

+ Compra direta n® 0014, 2014,C0H .CD.0007. PRORENDA RURAL

+ Objeto: Aguisigio de veiculos

« Unidade compradora: FUNDO DE CREDITO PRORENDA RURAL DE PERNAMBLCO
« Responsdvel Comrprador 10

» Data de inicio de lances: 18/03/2014 17:00:00

Salvar e fechar || Salvar || Fechar

Figura al — Link para completar o edital.

A tela “Manutengdo do edital” é aberta como mostra a figura abaixo:
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MANUTENCAO_DO_EDITAL

Dados gerais ” E-mail 1

Nimero do edid 0014.2014.CDH .CD.D007.PRORENDA .. @ s @ nzo
RURAL
Titulo |
Processo 0014,2014,CDH . CD.0007 . PRORENDA
RURAL
Ohijeto AquisicAo de veiculos
Matureza [ Matursza v | Modalidade Compra direta
Empresa | FUNDO DE CREDITO PRORENDA RURAL DE PERNAMBUCO T
Observacao
Data de publicacdo 18/03/2014 17:00 Data de homologacdo
Valor total
Situagio [ Habiltzde v |

| Salvar e fechar | | Salvar | | Fechar

Figura am — Manutencao do edital.

Nesta tela, na aba “Dados gerais”, o usuario deve informar dados como Titulo, Processo, Objeto, etc.
Preenchidos os campos obrigatdrios (em vermelho) e os demais desejados, em seguida é necessario salvar as
informagoes.

A préxima aba, “E-mail”, apresenta a tela “Pesquisa de e-mail”, como o nome ja diz, é destinada a pesquisa de
e-mails ja enviados pelo comprador.

PESQUISA DE E-MAIL

Dados gerais || E-mail I

Assunto Pesquisar Exibir | Todos os e-mails v
| I | |

Cestinatario | |

Nenhum registro encontrado para esta pesquisa. Caso vocé tenha especificado um filtro, utilize outro e realize a pesquisa novamente,

Figura an — Aba “E-mail -> Pesquisa de e-mail.
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3.4 Definindo uma comissao para o processo

A definicdo da comissdo da compra direta é realizada na aba “dados gerais” (item 2.1 do manual). O
cadastramento da comissdo € realizado por um usuario com perfil especifico e devera estar previamente
cadastrado no sistema.

MANUTENCAQ DA COMPRA DIRETA - COMISSAQ

lDados gerais U Itens U Convidados U.-'-\nexos U.-'-\nexos restritos “Termo de concordancia " Edital U Comissdo ”Observagﬁes 1

Nome [ | [ Pesquisar | Exibir [ Todos os perfis v
Usudrio Mome Razdo social Autoridade Coordenadaor Apoio
FUNDO DE CREDITO PROREMDA RURAL DE &
comprador 10 Comrprador 10 PERNAMELICO |+ |+ J J
FUNDO DE CREDITO PROREMDA RURAL DE
ordenader 10 Ordenador 10 PERNAMELICO ]
- - FUNDO DE CREDITO PROREMDA RURAL DE
solicitante 10 Solicitante 10 PERNAMELICO) 54
v
Pagina F Totzl de registrost 3, pégine 1 de 1

Figura ao — Definindo uma comissao.

O pefrfil atribuido a cada membro da comissdo define o que cada um podera fazer durante a compra.

3.4.1 Incluindo membros na comissao
Para compor a comissao da compra direta, é necessario selecionar os usuarios passando pelos seguintes passos:

1. Clicar no botdo "Incluir", localizado na barra de acOes. Este botdo irad exibir a tela abaixo, onde devem
ser selecionados 0s usuarios.

2. Na tela que se abre (figura acima), localizar o(s) usuario(s) que irdo fazer parte da comissdo. Para isso,
pode se selecionar o(s) usuario(s) e adiciona-lo como membro da comissdo ou ainda pesquisar pelos
usuarios informando o nome dele e clicando no botdo "Pesquisar”.

7

A tela de pesquisa se fecha ao clicar no botdo "Confirmar" e a lista da aba "Comissao" é atualizada contendo o
nome dos Usuarios.
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3.4.2 Atribuindo perfil aos membros na comissao

Uma vez selecionados os membros que irdo compor a comissdo podem ser definidos os perfis que cada um tera
durante a compra direta. A atribuicdo deste perfil se da selecionando a funcao que o usuario ira exercer,
clicando em uma das opcoes: autoridade, coordenador ou apoio.

Conforme a indicacdo da primeira figura deste topico, um mesmo membro pode assumir mais de um perfil. Para
que isto aconteca, basta marcar as colunas correspondentes a cada perfil, o que ird automaticamente gravar a
informacdo e associa-la ao membro da comissdo. Caso escolha incluir "Comissao Permanente" os perfis ja
estardo associados.

Cada perfil terd as seguintes permissdes no processo:

e Apoio:

o Criar processo;

o Agendar processo;

o Suspender e reativar processo.
e Coordenador:

Criar processo;

o

o

Agendar processo;
o Suspender e reativar processo;
o Cancelaritem/lote;
o Reativar item/lote;
o Cancelar processo;
o Finalizar processo.

e Autoridade :

o

Criar processo;

o Agendar processo;

o Suspender e reativar processo;
o Cancelaritem/lote;

o Reativar item/lote;

o Cancelar processo;

o Finalizar processo.
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3.4.3 Exclusao de membros da comissao
Para excluir um ou mais membros da comissao, os seguintes passos devem ser seguidos:

1. Selecionar os membros que se deseja excluir. Para isto, deve-se marcar o campo da Ultima coluna da
lista.

2. Clicar no botao "Excluir" da barra de ag0es.

A confirmacao da pergunta de exclusdo vai efetivar a remocao dos membros selecionados.

3.5 Agendamento da compra direta

O agendamento da compra direta é o passo seguinte ao do cadastro. Entao, quando todos os dados necessarios
tiverem sido preenchidos, é possivel agendar a compra para que o sistema envie eletronicamente os convites
por e-mail aos fornecedores.

Uma vez agendada a compra, o sistema aguarda a data de inicio da fase de envio de lances, conforme
parametrizado pelo comprador. Quando a data chega, também de maneira automatica, o sistema abre a compra
para que os fornecedores possam iniciar o processo de envio de lances.

Para listar as compras diretas existentes, basta clicar no menu "Negociagao", sub-menu "Compra direta", opgao
"Lista de compras diretas".

Para agendar uma compra, os seguintes passos devem ser observados:

1. Na lista de compras diretas cadastradas, selecionar a(s) compra(s) desejada(s) marcando o
campo contido na dltima coluna. Caso exista mais de uma compra cadastrada, é possivel perceber pela
tela que somente as compras com situacao "Em configuracao" possuem o campo para marcar.

2. Clicar no botdo "Agendar", localizado na barra de acOes, localizada diretamente acima da lista de
compras.

_| @ Inclir processa | © Exclur | g Agendar

Cédiga N® da processo Un, compradara Obijeto DatafHora inicial Data/Hora final Situagio (=]

1 CoooL/oe WEBC PLBLIC Demonstragdo Compra Direta 21{12/2009 14:10:00 21f12}2009 14:25:00 & =l o

Figura ap — Agendamento de compras.

Ao clicar no botdo "Agendar", o sistema realiza todas as validacdes necessarias para se certificar de que as
informagBes obrigatérias ao bom funcionamento do certame tenham sido informadas. Assim, se alguma
informacao estiver ausente, sera apresentada a respectiva mensagem de erro e a compra ndo sera agendada.

Nesta situagdo, é facultado ao usudrio alterar o cadastro, corrigindo ou inserindo as informacdes ausentes e
executar os passos de agendamento novamente.

Além de configurar o horario da compra direta nos dados gerais, o sistema permite alterar as datas de inicio e
fim no momento do agendamento. Para isso basta clicar em "Selecione para configurar o agendamento” na tela
de confirmagdo de agendamento. Feito isso, aparecera os campos de data e hora de inicio e fim para ser
preenchidos. Conforme as figuras abaixo.
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A AGENDAMENTO

Confirma o agendamento da(s) compral(s) seleconadals)?

| Selecione para configurar o agendamento.

Sim [ | Nio

Figura aq — Agendamento — 01.

MANUTENCAO DE AGENDAMENTO

_J Dados gerais |

Data Iniclal de propostas |:| A |:|
Data final | R
Agendar || Fechar

Figura ar — Agendamento — 02.

Guia do Comprador

A partir do momento em que a compra esta agendada, o comprador ndo pode mais modificar o cadastro, a nao
ser que retorne novamente a compra para a situacao "Em configuracao". Além disso, enquanto a compra estiver
agendada, ao clicar sobre o cddigo do processo (na lista de compras) a tela exibida ndo é mais do cadastro da
compra, mas sim a tela j& preparada para o processo.

3.5.1 Alteracao de uma compra direta agendada

A alteracdo de uma compra ja agendada € permitida somente se 0 mesmo for reconfigurado pelo usuario que

cadastrou a compra.

Este recurso permite ao comprador realizar modificagdes na compra até antes do inicio da fase envio de lances,
permitindo até mesmo a modificagdo da data de inicio da mencionada fase. Isto é possivel porque a compra
volta a situagao "Em configuragao", onde poderdo ser alteradas quaisquer informacoes cadastrais dela.
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Para dar isonomia ao processo, a acao de reconfigurar a compra fica registrada na auditoria da respectiva
compra.

Para listar as compras diretas existentes, basta clicar no menu "Negociagao", sub-menu "Compra direta", opgao
"Consultar compras diretas".

Os passos para proceder com a retirada da compra da fase de agendamento a fim de alterar alguma
informacao:

1. Reconfigurar a compra através do botao "Reconfigurar".
1. Na lista de compras, clicar no cddigo do processo;
2. Atela que se abre apresenta informacOes resumidas sobre a compra;

3. Selecionar o painel de controle, o icone esta localizado no canto inferior direito da tela -> |@’ (&
4. Clicar na opcao "Reconfigurar" conforme imagem abaixo:

Painel de controle

&% Reconfigurar

@ Suspender

€ Cancelar

Resumao do edital

Figura as — “Painel de controle -> Reconfigurar”.

5. Informada a justificativa, o click no botdo "Sim", efetiva a acdo; retirando a compra do
agendamento e colocando-a em situacdo de "Em configuragdo".

A RECONFIGURAR COMPRA DIRETA

Deseja realmente reconfigurar essa compra direta?

Justificativa

| Sim [| Nio

Figura at — Justificativa reconfiguracao compra direta.

6. A partir deste momento a tela de configuracdo da compra € apresentada, porém as
modificagOes sé poderdo ser efetuadas antes da abertura da etapa de envio de lances.

IMPORTANTE. Uma vez reconfigurado a compra e agendada novamente, o e-mail de convite aos fornecedores
somente sera enviado se o processo de workflow estiver parametrizado no sistema para tal.
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3.6 Tela da compra direta

Para facilitar e agilizar a utilizacdo das telas da compra direta durante o processo, o sistema foi concebido com o
objetivo de proporcionar ao usuario um ambiente de trabalho agradavel, mas que ao mesmo tempo disponibiliza
de todas as informacdes e funcdes necessarias para a operacdo e acompanhamento do certame.
Para melhor compreender a organizacdo das informacoes e fungbes do sistema, sdo descritas a seguir as areas
da tela, identificadas na figura abaixo pela numeragdo correspondente a descricao de cada ponto no texto.

%, Cancelar compra direta Retomar para recebimento de lances P ohar 3 pesquisa (@ Seleconar/Desmarcar todos

£/ 11000136 - 1000136 - MAHGUEIRA - CONFECCTONADA EM BORRACHA, FLEXIVEL, COM BITOLA DE 1/ 4 DE POLEGADA, NO FORMATO ESPIRAL Cancelar item Resumo do edital
Quantidade 1.000,00 UNIDADE Valor de referéncia 12.111,00 Lance vencedor [ Edital na integra e anexo:
Economia 0,00 % de economia 0,00 Empresa
Data da dltima compra Walor da dltima compra Situagdo Encerrado
25 convidacos
Nenhum lance para este item B Partcpanies
|23 Comissio
& Economia total da compra direta 0,00 {100,00%) 2 & Valor total da compra direta 0,00
Relatsrio
L) Anexos restritos
(=} Histdrico
% Forum
CHAT B [E E-mail
& Sistema (18/03/2014 23:51) O item 1 estd encerrado para lances,
%, Enviar mensage: = A
& Envisr mensagem }@ 6-:] 5

Figura au — Tela compra direta.

Area da barra de agbes: Nesta barra (1) estdo contidos os botdes que podem ser acionados pelo
usuario para interagir com as informacoes contidas na area 2. As fungbes exercidas pelos botdes variam
de acordo com a fase em que se encontra o processo, sendo que a existéncia deles, bem como as
fungGes disponiveis, sao controladas pelo sistema.

Area de contetido: Nesta area (2) é apresentado o contelido da compra direta, que também varia de
acordo com cada fase. Assim, enquanto a compra estd agendada, por exemplo, as informacgbes sao
diferentes da etapa de disputa de lances.

Area do chat: Esta area (3) é reservada & comunicacdo entre os participantes do certame. Mensagens
sdo enviadas automaticamente pelo sistema e colocadas nesta area. Da mesma forma, as mensagens
enviadas pelo comprador sdao enviadas e exibidas para todos os participantes da compra. Estas
mensagens sdo também exibidas aos que estiverem acompanhando a compra através da area publica
do site. O envio de mensagens por parte dos fornecedores somente sera permitida quando assim estiver
parametrizado no cadastro da compra direta.

Area de informacdes e funcoes: Esta area (4) pode apresentar diferentes contetidos, dependendo
do icone selecionado na area 5.

Area de icones. Esta area define o tipo de informacdo que serd exibida na &rea 4, que podem ser,
respectivamente:

1. Detalhes da compra. Quando este icone estiver selecionado, sdo exibidas informacoes
detalhadas sobre a compra, como o nimero do processo, numero do edital, datas e situacdo da
compra.
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2. Painel de controle. O painel de controle, quando ativo, traz ao comprador todas as funcoes
que este necessita para interagir com a compra ou visualizar outras informagdes relevantes.
Neste painel é possivel consultar os anexos do edital, ver os fornecedores habilitados a
participar do edital, consultar os relatérios disponibilizados pelo sistema de acordo com a
evolucdo do certame, bem como fungBes para interrupcao, prorrogacao e outras relacionadas a
compra.

Participantes conectados. E disponibilizado ao comprador ver quais sdo os participantes conectados no
sistema durante todo o processo licitatorio sem, no entanto, identificar com os fornecedores que estao fazendo
participando. A identificacdo se da através de apelidos que ndo permitem a identificacdo das empresas
fornecedoras.

3.6.1 Intervencoes na compra direta
As intervengOes que podem ser realizadas na compra direta pelo comprador sdo as seguintes:
1. Suspender a compra;
2. Reativar uma compra suspensa ou interrompida;
3. Cancelar a compra;
4. Prorrogar a compra.

Cada uma destas fungdes pode ser encontrada no painel de controle da tela de acompanhamento da compra
direta.

Para obter maiores informagdes sobre a localizacdo do painel de controle, consulte "Tela da compra direta",
neste capitulo.
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Painel de controle

:ﬁ Prarrogar

@ Suspender

&) Cancelar

o~ Confiquracio
Resurmo do edital

_@ Edital na inteqra e
anexns

ﬁ Convidados
‘3 Participantes
Relakdrio
[Zk Histdrico
‘l_.f Fdrum

£ E-mail
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Figura av — Painel de controle.

3.6.2 Suspensao da compra direta

A suspensdo de uma compra direta faz com que os fornecedores ndao tenham mais acao sobre a compra,
suspendendo qualquer atividade de negociacao de qualquer fase do certame até o momento em que o
comprador utilizar a fungdo "Reativar compra", que somente estara disponivel no painel de controle quando a
compra ndo estiver em andamento.Entdo, de maneira sucinta, a suspensdo entra em efeito apds os passos a
seguir descritos, retomando a compra para andamento somente com a intervencao do comprador.Passos para

suspender a compra:

1. Na tela de acompanhamento da compra direta, clicar no painel de controle.

Clicar na fungao "Suspender".

2
3. Informar a justificativa de suspensao na tela que se abre.
4

Clicar no botdo "Sim" para efetivar a suspensao.
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A SUSPENDER COMPRA DIRETA

Deseja realmente suspender essa compra?

lustificativa

| Sim | N3c

Figura aw — Justificativa suspensao compra.

Compra direta suspensa com sucessol

Figura ax — Confirmacao da suspensao.

Ativada a suspensdo, os participantes conectados na compra direta serao informados a respeito e poderdo
somente realizar agdes e interagdes com o sistema que ndo interfiram com o andamento do certame, como por
exemplo, consultar os anexos do edital.

3.6.3 Reativacao da compra direta

A funcdo para reativacdo da compra direta somente esta disponivel para uma compra que tenha sido suspensa
pelo comprador.

Disponivel no painel de controle, a reativagdo, conforme pode ser visto na figura abaixo, necessita que os
seguintes passos sejam cumpridos para sua efetivagao:
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A REATIVAR. COMPRA DIRETA

Deseja realmente reativar esta compra?

Justificativa

Data final de lances | | [ A ] | |

Sim [ | Nio |

Figura ay — Justificativa reativacdao compra direta.

1. Na tela de acompanhamento da compra, clicar no painel de controle.

2. Considerando que a compra esta suspensa, clicar na fungdo "Reativar".
3. Na tela que se abre (figura acima), informar os dados necessarios.

4. Clicar no botdo "Sim" para colocar a compra novamente em andamento.

Uma vez confirmada a reativacao, os participantes sao informados e passam a poder interagir novamente com o
processo em andamento.

Durante a reativagao da compra, o usuario é obrigado a informar a justificativa da reabertura.

Se o0 usuario informar uma data de término de envio de lances menor que a data atual ou que a Ultima data
inserida, o sistema ird acusar erro e solicitara que o usuario insira uma data correta.

3.6.4 Cancelamento da compra direta

O cancelamento de uma compra direta somente é possivel informando a justificativa da acdo, que é registrada
também na auditoria do processo.

Esta funcdo deve ser utilizada com cuidado, porque uma vez cancelada a compra direta, a mesmo estara
encerrada com situagao "Cancelada" e ndo podera mais ser reativada ou mesmo retornar ao processo licitatorio.
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A CANCELAR COMPRA DIRETA

Deseja realmente cancelar essa compra direta?

Justificativa

Sim [| Nio

Figura az — Justificativa cancelamento compra direta.
Para cancelar uma compra direta:
1. Na tela de acompanhamento da compra, clicar no painel de controle.
2. Clicar na funcao "Cancelar".
3. Na tela que se abre (figura acima), informar os dados necessarios.
4. Clicar no botdo "Sim" para efetivar o cancelamento da compra.

Os participantes que estiverem conectados no sistema no momento do cancelamento receberdo uma mensagem
e a partir dai ndo poderao mais interagir com a compra.

IMPORTANTE. O envio de qualquer tipo de notificacdo aos participantes através de e-mail vai depender da
parametrizacdo realizada no workflow que trata do processo de compras diretas. Assim, se estiver
parametrizado, o sistema ira enviar e-mail quando uma compra for cancelada, caso contrario nao.

3.6.5 Prorrogacao da compra direta

A prorrogagao de uma compra direta tem por objetivo habilitar o usuario comprador a postergar o fim da etapa
de propostas, caso entenda necessario.
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A PRORROGAR COMPRA DIRETA

Deseja realmente prorrogar essa compra direta?

Justificativa

A
Mova data final | | [ A ] :l

Sim | | Nio |

Figura aaa — Justificativa prorrogacao compra direta.
Para realizar a prorrogagao, o usuario deve seguir os seguintes passos:
1. Na tela de acompanhamento da compra, clicar no painel de controle.
2. Clicar na funcao "Prorrogar".
3. Na tela que se abre (figura acima), informar os dados necessarios.
4. Clicar no botao "Sim" para efetivar a prorrogagao da etapa de propostas do processo licitatorio.

Encerrada a etapa de propostas, a funcdo "Prorrogar" ndo ird mais aparecer no painel de controle do usuario
comprador.

3.7 Recebimento de lances

A etapa de recebimento de lances é o momento em que os vendedores irdo enviar lances, melhorando seus
precos até onde a estratégia por eles desenhada permitir.

Durante esta etapa, o comprador tem a sua disposicdo a lista de todos os itens disponiveis a compra direta
vigente.

Na figura abaixo, as informacOes exibidas informam, além da descricdo do item, os respectivos valores de
referéncia e melhor lance até o momento, ja com o calculo do percentual de economia atingida até o instante
corrente.

O primeiro icone da lista indica a situagdo do item, que pode ser: ativo, suspenso ou cancelado. Ja o segundo
icone pode ser clicado para ver os lances do item especifico.
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@ Volar i pesquisa

# Descricio walor de referéncia Menor preco (R4) %= Economia
1 falEh Produtoz 50,00 75,00 5,25 n
a
z faE produtos 0,00 75,00 5,28 [
| @ Cancelarlote | @ voltar & pesquisa
# Descriclo Walor de referéncia Menor prego (RE) % Economia =
1 8gEh Loent 20,000,300 18,790,00 6,05 m
z fplEh Lotenz £.600,00 236,00 6,41
“a

Figura aab — Recebimento e acompanhamento dos lances.

A medida que a disputa evolui, 0 comprador acompanha os melhores lances e atualizacdo dos percentuais de
economia gerados.

Além deste acompanhamento, o comprador pode ainda interagir com a compra e os participantes através do
painel de controle, localizado no canto inferior direito da tela, bem como efetuar as seguintes agles especificas
da etapa:

1. Cancelando um item/lote.

2. Consultar os lances de cada item.

3. Validar ou invalidar lances de um item.

4. \Ver os detalhes do item.

5. Utilizar o chat para se comunicar com os participantes.

Nas sessOes seguintes deste capitulo sdo descritos os tdpicos acima listados com detalhes para sua operacdo,
onde podem ser encontradas maiores informagdes.

3.7.1 Cancelando um item

A acdo de cancelamento de um item deve ser utilizada com muito cuidado e critério pelo comprador, pois uma
vez executada, o comprador nao podera mais reabrir o item/lote para negociacdo.

Para cancelar um item/lote, os passos sao os seguintes:

# Descricdo “walor de referéncia Menor preco (RE) % Economia =]

1 5 Lotent 300,00
z BglEh Loteoz 1,950,00

Figura aac — Cancelamento de um item.

1. Marcar os itens/lotes desejados, clicando no campo contido na ultima coluna da lista de itens/lotes.
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2. Clicar no botdo "Cancelar item/lote", que esta localizado imediatamente acima da lista de itens, na barra
de agOes conforme a figura acima.

3. Na tela de cancelamento que abre na sequéncia da operacao, informar a justificativa do cancelamento e
clicar no botao "Sim" para efetivar a operacao.

Deseja realmente cancelar esse item?

Justificativa

Sim [| N3o

Figura aad — Justificativa revogacao item.

Feito isso, a lista de itens é atualizada e o icone de cancelamento é exibido para os itens anteriormente
selecionados.

3.7.2 Prorrogacao automatica

A prorrogacdo automatica de itens/lotes é definida nos parametro da compra direta (Maiores detalhes veja
Cadastrando uma compra direta, Itens da compra direta), e funciona da seguinte forma.

A condigdo da prorrogagao automatica define o tempo em minutos que o sistema verifica o0 registro de um
lance, caso exista um lance registrado dentro deste tempo, o sistema prorroga em minutos de acordo com o
valor definido em "Prorrogar por™. E assim procede sucessivamente até que a condicdo da prorrogacao nao seja
satisfeita encerrando o item/lote.

3.7.3 Consultando os lances de um item

Os lances efetuados para cada item podem ser consultados a qualquer momento pelo comprador durante o
andamento da disputa de lances.

Para consultar os lances, o comprador pode:

1. Clicar icone de lances (segundo icone de cada item) para abrir a tela que apresenta a lista de lances,
representada pela figura abaixo.
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Lances do item - 1 - Produto 2

Licitanbe [Draka Yalor do lance Situacdo do lance

Fairri, 20 21/12/2009 15:10:36 75,00 o i

Figura aae — Consulta dos lances de um item.

A partir desta lista, o comprador pode validar ou invalidar a situacdo de cada lance. Os detalhes podem ser
vistos na sessdo "Validando e invalidando lances de um item".

3.7.4 Visualizando os detalhes do item

A visualizacdo dos detalhes do item permite ao comprador analisar todos os dados cadastrados e
parametrizados na compra direta antes do seu agendamento.Para ver os detalhes de um item, o comprador
pode clicar sobre a descricao do item para abrir a respectiva tela, aqui representada pelas figuras abaixo.

Figura aaf — Detalhes dos itens.

Lances doitem - 1 - Produto 2

Licitanke Duaka Yalor do lance Sibuac 8o do lance

Forn. 20 211242009 15:10:36 75,00 & -

1. Caso o item seja um produto ou servigo, a tela exibida apresenta os dados a seguir:

2. As informagOes apresentadas correspondem aos dados cadastrados durante a criacdo da compra direta.
Assim, se o item corresponder a um produto ou servico catalogado, é possivel ainda clicar na descricdo do item
para visualizar a tela de detalhes do cadastro do produto ou servigo.

3. No caso do item ser formado por um conjunto de produtos ou servigos, ou seja, um lote, os dados
exibidos correspondem a seguinte figura:
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Dados gerais |
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Figura aag — Consulta dos lances de um item.

Neste caso, a partir do click na descricdo do item pode-se visualizar a tela apresentada no caso 1.

3.7.5 Validando e invalidando lances de um item

Para validar ou invalidar um lance de um item, o comprador deve observar os seguintes passos:

1. Clicar icone de lances (segundo icone de cada item) para abrir a tela que apresenta a lista de lances,

representada pela figura abaixo.
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Licitante Data Yalor do lance Situacdo do lance
Farn. 26 22{12/2009 9:50:30 73,00 s 1
Form. 20 R o T B E R ¥ Lo T ul W T B PO P e I T W
£ | PARADIGMA WEB BUSIMESS CENTER -- Webpage Dialog
Farn, 20 o
A Alteracdo de situacdo do lance
Deseja realmente alkerar a situagdo deste lance?
Justificativa
aplicar a kados os lances deste fornecedoar,
|
Fachar
Figura aah — Lista de lances.
2. Na lista, utilizar os icones para validar ou invalidar o lance desejado.
3. Ao dlicar no icone correspondente a acdo desejada, a tela de confirmagao pede que seja informada a
justificativa, tanto para invalidar quanto para validar o lance.
4. Clicar no botdo "Sim" para efetivar a operacao.
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Lances do item - 2 - Produto 3

Licitante [raka Yalor do lance Sktuacko do lance
Foun. 26 2211242009 9:50:30 73,00 " -
Forn. 20 221122009 9:19:46 74,00 |of

Z1j12/2009 15:10:36

Figura aai — Validagao/invalidacao de lances.

Caso o lance que foi invalidado seja o melhor, 0 segundo menor prego passa a ocupar o primeiro lugar.

E importante salientar que um item pode tanto ser um produto ou servico, bem como um lote. No caso de ser
um lote, os lances se referem ao lote como um todo.

3.8 Utilizando o chat

O chat acompanha o comprador durante a fase de disputa de lances, permitindo que ele se comunique de
maneira eletrénica com os participantes da disputa. Além disso, o chat também recebe mensagens enviadas
automaticamente pelo sistema sempre que uma operacao que deva ser comunicada a todos é executada.

CHAT B
Sistema (22,/12/2009 17:32) i lote Z esta encerrado para lances,

g Sistema {22/12/2009 17:32) O late 1 eska encerrado para lances,

S Enviar mensagem

Figura aaj — Utilizacao do chat.

Para enviar mensagens no chat, basta escrevé-la na barra de texto e clicar no botdo "Enviar mensagem", que a
mesma sera transmitida a todos os participantes da disputa e registrada na auditoria do processo.

Caso a compra tenha sido parametrizada para permitir chat bilateral, os participantes também poderdo enviar
suas mensagens, tirando duvidas ou colocando informagGes de responsabilidade dela.

O comprador também podera a qualguer momento permitir ou ndo o envio de mensagem através do icone no
canto superior direito do Chat -> | C >

Todas as mensagens enviadas ou recebidas no chat sdo visiveis a todos que estiverem conectados na compra
direta e acompanhando a disputa.
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3.8.1 Como obter mais espaco na tela e continuar com o chat

Para continuar com o chat na tela, mas ganhar espaco para a lista de itens pode-se clicar no icone que descola

o chat da tela principal da compra -> . Este icone esta localizado horizontalmente ao lado da identificacdo
do chat, na barra de titulo da correspondente area.

Logo, o chat passa a estar em outra janela, mas continua com as mesmas funcionalidades.

Fechando a janela, o chat ndo retorna automaticamente para dentro da tela principal da compra. Para que o
chat volte a aparecer, é necessario clicar no mesmo icone utilizado anteriormente para descolar o chat em uma
nova janela.

3.9 Auto enceramento dos itens/lotes

O auto encerramento ocorre apds a data final de recebimento de lances, quando o item/lote se encerra
aleatoriamente em um tempo que varia de 1 segundo, a x tempo em minutos parametrizado no sistema. Assim
que todos os itens/lotes se encerrarem, a etapa de recebimento de lances é encerrada, iniciando a etapa de
analise de lances da compra direta.

'oltar 3 pesquisa

B Observacbes

sistema Web Busi WEC Public define para tempo randdmico, que serd acresddo no prazo de encerramento.

e unitdrio, atente pal ariagao minima{VarMin) e ma: ipuladas, que serdo calculadas sobre o melhor lance. Para visualizar seus lances, digue no nimero do
item correspondente. Registrar o seu menor valor, mesmo que esteja adma do valor de referénda, pois podera ser dassificado apds o encerramento.
CANCELAR LANCE INDEVIDM: Para efetuar cancelamento de seu lance indevido, digue sobre o N2do Item, desmarque o lance e confirme.
MARCAS HOMOLOGADAS: Fara visualizaJas dique na descricio do item. Somente serdo aceitos lances dessas MARCAS HOMOLOGADAS E DESCRICAO DETALHADA DO MATERIAL.

Valor de referénda

Descricdo
1 [ T rroduto 2
2 0= Produto 3

Quantidade Menor prego (RE) Valor unitério (RS)

B paradigma Web Business Center - WBE x|

Ig, h public br}corefincludefpta_webcontrol
A aviso

Qs itens foram encerrados com sucesso! Aguarde a andlise dos
lances,

Pagina [T Totsl de registres: 2, pigine 1 de 1
CHAT =
|htt|3:,|’,|’wbcpublicqa.pta.com.t ﬁ Inkernet l_ ;I
Sistema (21/12/2009 15:30) Qitem 1 entrou em auto-encerramentd,
Sistema (21/12/2009 15:30) Qitem 2 entrou em auto-encerramento, J

Sistema (21/12/2009 15:34) Qitem 2 estd encerrado para lances.

Sistema (21/12/2009 15:34) Qitem 1 estd encerrado para lances,

Figura aak — Auto encerramento itens/lotes.
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3.10 Monitorando os participantes da compra direta

A monitoracdo dos participantes da compra direta permite ao comprador visualizar a quantidade de
fornecedores on-line, ou conectados, no sistema naquele momento.

A medida que fornecedores entram e saem da compra, o sistema
Empresas on-line (4) atualiza a lista de empresas conectadas, informando ao usuario
% Forl comprador a quantidade exata de participantes que estao
acompanhando a compra e de alguma forma interagindo com ela.
i For16 Por uma questdo de seguranca e transparéncia do processo
) licitatorio, as empresas nao sdo identificadas com seus verdadeiros
 For nomes.
fn Fori6s Para acompanhar quem esta conectado a compra direta, os passos

Sao o0s seguintes:

Na tela de acompanhamento da compra, clicar no icone
correspondente as empresas conectadas (3° icone no canto inferior
direito da tela).

A partir dai o sistema mantém a exibicdo da lista de empresas
Figura aal — Lista dos conectadas atualizada.

participantes.

Para obter maiores informacdes ou compreender melhor a organizacdo da tela de acompanhamento da compra,
consulte "Tela da compra direta", neste capitulo.

4. Analise e finalizacao da compra direta

Na etapa de analise de finalizacdo, o sistema ira dispor de uma tela onde o comprador podera efetuar todas as
tomadas de decisdes pertinentes ao desfecho de uma compra direta.

Além da tela de visualizacao dos itens/lotes e seus respectivos lances enviados, a tela em questdo dispoe de
alguns bot0es extras, sendo eles:

| E_' Finalizar compra direta | ﬁ_! Cancelar compra direta | E:I Retornar a negociacio a7 Imiprimir # Voltar 3 pesquisa

Figura aam — Botdes extras.
Finalizar compra direta.
Cancelar compra direta.

Retornar negociagao.

N

Imprimir
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O botdo "Finalizar compra direta" permite ao comprador direcionar a compra em questdo para o seu término;
essa etapa é de extrema importancia, pois a partir desse momento ndo havera mais como o comprador voltar a
situagdo da compra.

O botao "Cancelar compra direta" permite ao comprador colocar a compra direta em cancelamento; essa etapa
também exige muita atencdao do comprador, pois a mesma ndo podera retornar ao status anterior uma vez
alterada para o status "Cancelada".

O botdo "Retornar negociacao" permite ao comprador colocar a compra direta novamente em processo de
"envio de lances". Nesse caso, o comprador devera selecionar qual(is) item(s)/lote(s) o mesmo deseja que
retorne para a fase de negociacdo através das caixas de selegdo a direita de cada item/lote.

O botdo "Imprimir", permite imprimir a tela de analise de lances, mostrando as informagdes da compra direta.
Essas informac0es estdo disponiveis também nos relatérios da compra direta.

O processo de retornar uma compra para a fase de negociacdo € muito semelhante a fase de prorrogacao, uma
tela contendo os campos "justificativa" e "nova data final" aparecera onde o comprador devera suprir os
mesmos para entao recolocar a compra na fase mencionada.

Seguem as telas de Analise dos lances tanto para itens como para lotes.

a a pra direta | Ej Retarnar a o | Irnprimir
1 - -Produto2 Cancelar item £
Quantidade 100,00 1MW Valor de referéncia 80,00 Lance vencedor 73,00
Economia 7,00 “ Economia  &,75 Empresa Empresa 3
Diata da dlkima compra Walor da dlkima compra Situacdo Encerrado
® Lances Melhares lances -
Empresa Data Guantidade Walor unitario (R ‘encedor Situagdo
Empresa 3 22122009 9:50:30 100,00 73,00 T [Q? ]
Emp¥endedoral zel2f2000 9:19:46 0,00 74,00 [Q? ]
2 - -Produto 3 cancelar item [
CQuantidade 100,00 1MW Valor de referéncia 80,00 Lance vencedar 74,00
Economia £,00 % Economia 7,50 Empresa Empiendedoral
Diata da dlbima compra Valor da dlkima compra Situacio Encerrado
¢ | ances Melhores lances -
Empresa Data Quantidade Walor unitario (RE) ‘wencedor Situagdo
Empi‘endedoral 22/12}2009 9:19:46 100,00 74,00 b4 2
o Economia total da compra direta  1.300,00 (8,84%6) o> ¥alor total da compra direta  14.700,00

Figura aan — Tela analise lances itens.
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| B Findizar compra direta | I%) Cancelar compra direta | B Retornar a ne & Imprimir @ vollar 3 pesquisa
1 - Lote 01 Cancelar ke [
Valor de referéncia  20.000,00 Situacio Encerrado
Lance vencedor 18.790,00 Empresa EmpYendedoral
Economia 1.210,00 % Economia 6,05
& Lances Melhores lances -
Empresa Data “alor ‘Yencedor Situacdo
ElEmp¥endedoral 22/12{2009 17:23:45 18.790,00 b4 o
Produto Quantidade ‘alor referéncia Marca ‘alor unitario (R4}
Produto 2 170,00/ 1 MW 80,00 Faord 75,00
Produta 3 30,001 1 MW 0,00 75,50
2 - Lote 02 cCancelar lote [
Walor de referdncia  8.800,00 Situacdo  Encerrado
Lance vencedor 8.236,00 Empresa Empiendedaral
Economia 564,00 % Economia 6,41
& Lances Melhores lances -
Empresa Data “alor Wencedor Situacio
E)Empiendedoral 22{12{2009 17:23:45 8.236,00 5% Y4
o Economia total da compra direta  1.774,00 {6,16%) o> ¥alor total da compra direta  27.026,00

Figura aao — Tela analise lances lotes.

Tanto no caso da compra direta por itens quanto por lotes as respectivas telas permitem que o comprador
modifique a situagdo de um determinado lance inserindo o motivo da mudanca.Essa tela contém indicadores
que permitem ao comprador verificar o lance de maior interesse para 0 mesmo, a empresa vencedora, tal como
o prego do lance vencedor.

4.1 Encerramento da compra direta

Apds o término do periodo para lances, o processo vai para a fase de “Analise dos lances”. Os itens ou lotes sao
alterados de “Ativo” para “Em analise de lances” (1).

Abaixo segue 0s passos para encerrar o item ou lote e finalizar a compra direta:

1. Para encerrar, cligue em (2) ou selecione o item ou lote desejado (3) e clique
. |— Encemar item
em encerrar item
1~ erarioe }

(4) se o processo for por item ou encerrar lote se o processo for por

lote 4).
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Adeyy [ Frolarompadeea | i, Carcelar compra devta | [P Revormar e reczbmenn de lances | oy Impeme

EfCieh 152015 - wosreax 3m:iamr 4 2 Cancela tem D

1 Situag o Quantidade 2,00 UNIDADE Walor de referéncia RS 345,00 3

Prazo de entraga eate Econamia RS 245,00 % de economia 7,1

Data da ultima Valor da sitima

compra Ccomnpra Helhor lance: R$ 3.200,00

# Lances # Malhares lances

Empreza Dats March Protedéneia qtd. VA, uritirin Vencedar Situsgio

CALL COMERCIO DE COMPUTADORES LTDA ME 20/11/2015 08:04:05 ENERGYLLI Do Bragal 2,00 R$ 3.200,00 J:J * @

2. A situagdo do item ou lote é alterada para “Encerrado” ap0s a realizagdo do passo 1;

5 Frwkaar awvgrs deesa I Cancrlar wmpea dowsa P Rememar para wortwnersn de boves R T i Norv e 1 Eremear o @ SelchnanDesmara mdos & Vo b pespaa
= ai -’
QEI 152015 - NOBREAK 3XVA, BIVOLT
Stuasho Quartidade 2,00 UNIDADE Valor de referénda B5 3.445,00
Prazo de entrega " Zconomia RS 245,00 %% de economia 71
Data da (tima Valor da ditima

Melhor lance RS 3.200,00

comgra Comprs
@ Lances ¥ Melhores lances
Empresa Data Marca Procedénda Qed. V1. unitane Venceder Stuaglo
CALL COMERCIO DE COMPUTADORES LTDA ME 20/11/2015 08:04:05 ENERGYLUX Do Brasil 2,00 RS 3.200,00 ? * 4

3. ApoOs encerrar o item, o comprador devera finalizar a compra clicando no bot&o ) (o A
(1), preencher o campo de justificativa e clicar em sim (2);

4,
OBS.: Somente o coordenador ou autoridade que esta na comissdo do processo podera
finalizar a compra direta.

&l [_h 1152015 - NOBREAK JKVA, BIVOLT

Sikuagio Encemads
Frazo de entrega Imediato
Data da dtima
compra
Diesaja reabmente finalizar esta compra direta?
@ Lances # Malbores |ances
Empresa Vencedor Situagio
Justificativa 2 &
CALL COMERCID DE COMPUTADORES LTDA ME 20/13/2005 oo fl | 4 : o |

% Economia total da compra direta RS 490,00 (7,1%) 4 [fpmera direta RS 6.400,00

3@ =)

1) Compra direta finalizada.

RESUMO DA COMPRA DIRETA

6. Se o comprador tentar finalizar a compra sem encerrar o item ou lote, sera apresentado a
mensagem abaixo:
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Deseja realmente finalizar a compra direta?
Ha itens que ndo foram encerrados e que no encerramento da compra direta perderdo o indicador
do lance vencedor. Deseja continuar?

Justificativa

" Deseja realmente finalizar a compra direta?

Ha itens que nao foram encerrados e que no encerramento da compra direta
perderao o indicador do lance vencedor. Deseja continuar? ”

7. Se o comprador preencher a justificativa e clicar na opgao “Sim”, o sistema ira remover o
fornecedor vencedor e encerrara a compra como “Fracassada” (Sem vencedor);

-..‘ . Arquivo  Administracio = MNegociacdo  Relatdrios  Ajuda
Banpard

| I Finalizar compra direta | [F%; Cancelar compra dieta | ) Retomar para recebimento de lances | =, Imprimir | @ Mbrrtem | = Encemariem | (@ Seleconar/Desmarcar todos |

COMPRA DIRETA 0066/2015 - ESTANTE

@) Volar & pesquiss

LY [[{= 1 9621 - ESTANTE EM ACO, 7 PRATELEIRAS REGULAVEIS, ABERTA) ] Cancelar item

[ poc.pta.com.br/banpara_pr:

ao/WBCPublic/CompraDireta/Comp

Situagdo Em analise de lances
Prazo de entrega Imediate A FINALIZAR COMPRA DIRETA
Data da dltima
compra
Deseja realmente finalizar a compra direta?
% |ances Had itens que ndo foram encerrades e que no encerramente da compra direta perderde o indicador @ Melhores lances
do lance vencedor. Deseja continuar?
Empresa Data Vencedor Situagdo
M.M. ALVARENGA COMERCIO E SERVICOS - ME 20/11/2015 11: o 5’4 * &
Justificativa
PARATEC COMERCIAL LTDA-ME 20/11/2015 11: * L4
ARGS DISTRIBUIDORA DE EQUIPAME ELETRO- H1/904E 11:
Cemomtoe 20/11/2015 11 * &
RY¥KA COMERCIO E SERVICOS LTDA-ME 20{11/2015 11: = * 4
Sim ][ NZo v
CHAT LB
a
Sistema (20/11/2015 11:24) FORNECEDORES, FAVOR VERIFICAR

4.2 Relatorios

Para visualizar os relatdrios, utilize o icone na pagina que contém a lista de todas as compras diretas. Ou entdo,
no painel de controle de cada compra.

4.2.1 Relatoério final

Mostra todas as informacdes e fatos que ocorreram durante a compra direta.

Centro de Negécios Centro de Tecnologia
Rua Flérida, 1670 - 92 andar Rod. SC 401, n2 8.600 — ¢j. 102 55/56
CEP 04565-001 - Brooklin Novo CEP 88.050-000 — Santo Anténio de Lishoa

paradigma

S&o Paulo - SP Florianépolis — SC
WB C ROPREZTS Fone: (11) 2106-3300 Fone: (48) 2106-7800



p dal'd d | g IMa Guia do Comprador

4.3 Legenda das situacoes da compra direta

-
e

=y

=

oo

Figura aap — Legenda situacoes compra direta.

4.4 Glossario da Compra direta

Este glossario tem o intuito de prover o leitor deste manual com algumas informacdes que possam por ventura
ndo ser claras ou que ndo fagam parte do cotidiano do usuario do sistema.

Painel de controle. Local que disponibiliza ao comprador todas as funcdes que este necessita para interagir
com a compra ou visualizar outras informacdes relevantes. Neste painel é possivel consultar os anexos do edital,
ver os fornecedores habilitados a participar do edital, consultar os relatérios disponibilizados pelo sistema de
acordo com a evolucdo do certame, bem como fungGes para interrupcao, prorrogacgao e outras relacionadas a
compra direta.

Workflow. Sistema que gerencia o fluxo da compra direta.

Template. (ou "modelo de documento") é um documento sem conteido, com apenas a apresentacgdo visual e
instrugGes sobre onde e qual tipo de contelido deve entrar a cada parcela da apresentagao.

Nota: as informagbes ndo contidas neste glossario poderao ser incluidas mediante a solicitacao dos usuarios do
sistema.
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