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1 - Objetivo

O Objetivo desta publicagdo é apresentar os procedimentos essenciais para utilizacdo do Sistema SAGRES — Licitagoes,
que retune informagdes referentes a licitagdes e contratos das Unidades Jurisdicionadas do Tribunal de Contas do Estado
de Roraima (TCERR).

O Sistema SAGRES - Licitagdes é uma ferramenta de auxilio para o gerenciamento das licitagbes, dispensas e
inexigibilidades por parte dos jurisdicionados visando melhoria dos processos de fiscalizacdo das aquisi¢des publicas de
bens e servicos no ambito do Estado e Municipios. Bem como fomentar o controle social dos processos, dando
transparéncia e publicidade destas informacoes a sociedade por intermédio do Portal do TCERR.

2 - Instrugao Normativa 003/2014-TCE/RR

O TCERR instituiu e regulamentou o uso do Sistema Informatizado de Acompanhamento das Licitagdes, modulo
inserido no Sistema de Acompanhamento da Gestdo dos Recursos da Sociedade (Sagres), denominado Sagres -
Licitagdes, através da Instru¢do Normativa 003/2014-TCE/RR.

A Instrucdo dispde acerca da necessidade de envio das informagdes de todas as licitacGes, dispensas e inexigibilidades
realizadas pelos 6rgaos pertencentes a Administragao Publica Estadual e Municipal de todos os poderes e dos 6rgdos
autébnomos; dos prazos para credenciamento dos usudrios; dos prazos para emissdo das informacGes de novas licitagGes,
dispensas ou inexigibilidades; dos prazos para envio dos resultados das licitacdes; dos prazos para envio das
informacdes acerca dos empenhos emitidos em funcdo das despesas decorrentes das licitagdes dispensas ou
inexigibilidades; destaca a importancia dos prazos fixados, das imprecisoes, divergéncias, omissdes e inconsisténcias
nos dados e documentos enviados ao TCE/RR.

3 - A quem se destina o Sagres — Licitagoes

O Sistema SAGRES — Licitagdes insere-se no conjunto de acdes de natureza pedagdgica que o Tribunal de Contas do
Estado de Roraima desenvolve com referéncia a publicidade e transparéncia. Destinando-se a auxiliar a sociedade
(transparéncia), ao TCE-RR (planejamento das agdes de controle externo) e a Administracdo (ferramenta de gestao).

e
i
2
@y
99 )
el
&

Imagem 1: Sistema Sagres

4 - Perfis dos usuarios do Sagres — Licitagoes

O sistema conta com 5 tipos de usuarios:
a) Coordenador do sistema no jurisdicionado é o usudrio credenciado pelo titular do Orgdo, que possui permissdo para
registrar informacoOes de interesse de sua unidade jurisdicionada e para credenciar outros servidores para utilizacdo do

sistema.

b) Servidor vinculado a um jurisdicionado é o usuério credenciado pelo coordenador do sistema. Este usuario possui
permissao de acesso para registrar informagdes no sistema, mas ndo estd autorizado a credenciar outros servidores.

¢) O perfil de uso interno sera atribuido aos servidores do TCE que atuam nas atividades de controle de externo.
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d) Os administradores sdo os servidores do TCE incumbidos de monitorar e gerenciar os perfis de acesso atribuidos a
cada usudrio, bem como gerenciar o cadastro de usudrios do sistema.

e) O acesso publico estard disponivel a sociedade por intermédio dos médulos de consulta que serdo disponibilizados
na Internet.

5 - Regras de cadastro de usuarios

Todo e qualquer acesso ao sistema se dara mediante credencial composta de CPF e senha pessoal do servidor designado
pelos titulares dos érgdos e entidades jurisdicionados. Os dados referentes ao cadastro do perfil de Coordenador do
sistema deverdo ser informados mediante oficio direcionado a Unidade de Fiscalizacdo deste Tribunal (DIFIP). O
oficio deve ser acompanhado do formulario indicado no Anexo I deste manual.

Por intermédio do sistema, o servidor designado como coordenador podera credenciar ou descredenciar outros
servidores.

Os usuérios credenciados no sistema sdo responsaveis e os titulares dos 6rgdos e entidades sdo corresponsaveis pela
qualidade das informacGes inseridas no sistema, ficando registradas todas as insercoes e alteracdes realizadas. Para isso,
cada usuario deve entender que sua senha é pessoal e que possui a responsabilidade pela guarda, sigilo absoluto e uso da
senha e, portanto, os servicos realizados por intermédio de sua senha e CPF sado de sua responsabilidade.

O afastamento definitivo do servidor designado como coordenador, devera ser comunicado ao Tribunal, mediante oficio
direcionado a Unidade de Fiscalizacdo deste Tribunal (DIFIP), informando o seu substituto. Decorrido o prazo de 3
(trés) dias titeis de seu afastamento, o servidor afastado podera oficiar a DIFP para informar seu afastamento definitivo.
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6 - Acesso ao sistema
O sistema esta disponivel na Internet no endereco http://www3.tce.rr.leg.br/sagreslicitacoes.

6.1 - Login

Para acessar o sistema, o usudrio deve fazer o login com o CPF e senha pessoal (Imagem 2). Caso o CPF (login) ou a
senha do usudrio estejam errados o usudrio vai receber uma mensagem de erro (Imagem 3).

Imagem 2
k\ Sagres Licitagbes TCERR
Login ||
Senha
# Entra
Imagem 2: Tela de Login
Imagem 3

@ Usuario ou senha invalido! x

Imagem 3: Mensagem de Erro

6.2 - Selegao do o6rgao

Apbs login o usuério sera direcionado a pagina para selecdao do 6rgao onde tem acesso (Imagem 4).

Imagem 4
! . e
o B — (SRt Satide — Uzuaer: :EEE:MDADEJ;ESTORA
Sagres - Licitagdes T - Transporte S -
sistema de Acompanhamento da Gestdo dos Recursos da Sociedade Lazer y Dt O EN2OTA:1.1-2026]
v o~ % eguranca Ediirar: Versio: 1.0.154

x Sair

D Sagres LicitagcGes TCERR

Login: USU_UNIDADE_GESTORA
Orgac: TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE RORAIMA (TCERR) -

# Entra

Imagem 4: Tela de Sele¢do do Orgdo de Acesso
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Nessa tela (Imagem 4) o usudrio podera acessar o sistema ou podera clicar no botdo sair, para retornar a tela de login.

7 - Tela Inicial

Imagem 5
- - g L
\ = s — I Sa Ude — U:uazlu. -UFEEIPT;NIDADE_GESTORA
{ = iz rgdo:
‘ -agres i & ; Sultu, = Transporte Data: D4/09/2014 18:21:42
Sistema de Acompanhamento da Gest3o dos Recursos da Sociedade) Lazer . i i i
y % eguranl;a Fdl Tal-T o Versdo: 1.0.154

# Inicio 4 Criar + O Pesquisar v # Configuracies + ? Ajuda = X Sair

Lista das dltimas solicitagbes de autorizagdo para edigdo(pendentes de autorizagio do TCE)

Himero Solicitante Motivo da solicitagio Agbes
Néo ha dados a serem exibidos
Lista das ditimas solicitagbes de autorizagio para edigdo(autorizadas)
Himero Solicitante Situagio Motivo da solicitagdo Agbes

Néo ha dados a serem exibidos

Imagem 5: Tela Inicial do Sistema Sagres - Licitagdes

7.1 - Barra de informacgao do sistema

A barra de informacdes do sistema fica na parte superior, formada pela logo do TCE, a logo do sistema, e informacdes
sobre o usudrio logado e sobre o sistema.

7.1.1 - Usuario logado

Nome do usuario logado

7.1.2 - Orgio logado

Orgao dentro do sistema, selecionado pelo usuario logado.
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7.1.3 - Data e hora atual

A informacdo de data e hora do sistema, ndo é atualizada automaticamente, ela é atualizada cada vez que o usudrio
efetuar alguma navegacgdo no sistema.

7.1.4 - Versao do sistema

Informagdes referentes a versdo do sistema e a sua revisdo. A formatagdo do nimero é dada por: A.B.C, onde A indica a
versdo do sistema, B indica uma alteracdo de impacto na versao do sistema e C indica a revisao.

7.2 - Barra de menu

Localizada logo abaixo da barra da informacdo do sistema. Disponibiliza o acesso a todas as operacdes do sistema, de
acordo com o perfil do usuério logado.

7.2.1 - Inicio

A Opcado Inicio, no menu, retorna a tela inicial do sistema, independente da pagina onde o usuario esteja navegando.

7.2.2 - Criar

Na Opcao Criar, esta disponivel as a¢des de cadastro de Licitagdes, de Dispensa e Inexigibilidade, conforme (Imagem
6).

Imagem 6

# Lictacdo...
# Dizpens=a...

W Inexigibilidade...

Imagem 6: A¢des Menu Criar
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7.2.3 - Pesquisar

Na Opcao Pesquisar, pode-se efetuar pesquisas por Licitacdo, Dispensas e a Inexigibilidade.

7.2.4 - Configuragao

Na Imagem 7 destaca o menu de configuragdes com a opcao “Usudrios” e 3 subopcdes, sendo elas:

Novo: cadastra um novo usudrio, opcao somente disponivel para usudrio com perfil de Coordenador do
sistema.

Pesquisar: localizar um possivel usuério e adicionar/remover permissdes, op¢ao somente disponivel ao usuario
com perfil de Coordenador do sistema.

Alterar minha senha: Essa opc¢ao esta disponivel para todos os usuarios.

Imagem 7

ARGl 7 Ajuda * X Sair

. 2 Usuérins
+ Mowvo

O Pesguisar

A Alterar minha senha...

Lista das ultimas s

Imagem 7: Menu de Configuragées

7.2.5 - Ajuda

Disponibiliza 0 download do manual do sistema e da planilha padrdo simplificada para informacdes dos itens da
licitacao.
Imagem 8

f#l Baixar manual...

@ Planiha padrdo de itens

Imagem 8: Menu Ajuda

A Planilha é um modelo simplificado desenvolvido pelo TCE, deve ser preenchido no formato disponibilizado, o
usudrio ndo deve alterar a formatacdo ou a sequéncia das colunas pré-definidas na planilha.
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Imagem 9

A B C | E | F G
Planilha padrdo simplificada para informacées dos itens dalidtacao
Versao da planilha: 1.0 — 20/08/2014
Seq. lote | Seg.ltem Descricao Unid. Qtde. Prego Unit. Valor Total

=0 L% o (PR N B

Imagem 9: Planilha modelo

7.2.6 - Sair

A Opcao Sair fecha a sessdo de trabalho ativa do usuério, deslogando do sistema.

7.3 - Area informativa

A Area informativa, essa area é destinada a mostrar a lista de solicitacdo de autorizacdes de edicdo de uma licitacdo
enviada ao TCE.
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8 - Cadastro (inclusao e alteragao) de licitagoes, dispensas e inexigibilidades

O cadastro (inclusdo ou alteracdo) de licitagdes, dispensas, ou, inexigibilidades compreende o conjunto de campos e
operagdes necessarias para envio dessas informagoes por intermédio do sistema.

Este capitulo apresenta a sequéncia de passos para o cadastro (inclusdo ou alteracdo) de licitagGes, dispensas, ou,

inexigibilidades.

E importante destacar que se trata de uma tnica funcionalidade, mas que existem sutis diferencas de comportamento
influenciadas de acordo com o procedimento adotado para contratagdo, ou seja, quando o usuario seleciona o cadastro
de uma licitacdo o sistema apresentara a tela descrita na Imagem 10, quando se tratar de uma dispensa ou de uma
inexigibilidade, o comportamento se dara conforme a Imagem 11.

Imagem 10

Dados basicos

Orgdo responsdver

Orgdos participantes®

Processo licitatdrio / Ano*

Processo administrativo /
Ano*

Valor do lictagio*
Situacio da lictacio*

Aviso de abertura

Data da Abertura da Sessdo* Weiculo de publicagdo® (Ex.: DOE)

Data da Publicacdo®

Finalidade*

Modalidade*

Tipo*

Critério de adjudicacio*

Categorias do Objeto”

Descricéo do objsto®

Cadastro de licitacéio

Salvar lictacdo v Salvar licitago e avancar

Selecione Orgdo responsavel -
Selecione um orgdo para adicionar -

!

!

0,00

Nimero da publicacio

—Selecione uma Opgio— - Registro de preco?
—Selecione uma Opcio-— >
—Selecione uma Opgio-— b4
——Selecione uma Opgio— bt
—5elecione uma Opgio— >

Imagem 10: Cadastro de licitagdo

Imagem 11
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Cadastro de dispensa

Salvar dispensa W Salvar dispensa e avancar |-

Dados béasicos

Orgdo responsdvel Selecione Orgdo responsével -
Orgéos participantes* Selecione um orgdo para adicionar ¥
Processo administrativo /
!
Ang*
Walor do licitacio* 0,00

Aviso de dispensa

Data da dispensa*

& Ndo houve publicagdo:
Veiculo de publicacdo® (Ex.: DOE) Data da Publicacio® N® da publicacdo
o}

Finalidade* —Selecione uma Opcéo— >

Modalidade*

Fundamentacio legal Selecione a fundamentacédo legal >

Justificativa da dispensa®

Categorias do Objeto* —Selecione uma Opcéo— -

Descrigio do objeto*

Imagem 11: Cadastro de dispensa/inexigibilidade

8.1 - Barra de botées de navegacgao

Por padrdo, a Barra de botGes de navegacdo (Imagem 12) esta localizada sempre acima do formulario de entrada de
dados. Contendo as operacdes e os comportamentos descritos a baixo:

Imagem 12
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Cadastro de dispensa

Salvar dispensa " Salvar dispensa e avangar |-

Dados basicos

Orgdo responsavel Selecione Orgdo responsavel -
Orgdos participantes* Selecione um orgdo para adicionar v

Processo administrative /

Ano* f

Valor do licitagio* 0,00
Avizo de dispensa

Data da dispensa®

o] N&o houve publicacio:
Weiculo de publicacio* (Ex.: DOE) Data da Publicacéo* N® da publicacdo
o]

Finalidade* —Selecione uma Opgio— -

Modalidade*

Fundamentacdo legak Selecione a fundamentacéo legal -

Justificativa da dispensa*

Categorias do Objeto” —-Selecione uma Opgio— -

Descrigéo do objeto*

Imagem 12: Barra de botdes de navegagdo

8.1.1 - Botao voltar

O botdo voltar estd ativo a partir da segunda tela, o qual permite ao usuério retornar a telas anteriores.

8.1.2 - Botao avancgar

O usuério deve acionar o botdo avangar, quando tiver preenchido todos os requisitos do formulério (tela), para concluir
o cadastro em que se encontra e poder seguir para a proxima tela.

8.1.3 - Botao salvar

O botdo salva as informagdes mesmo que estejam incompletas, permite ao usudrio fechar a tela e retornar ao cadastro
em outro momento.

8.1.4 - Botao salvar e avangar

Botdo presente em algumas telas, essa acao salva os dados antes de dar continuidade no cadastro
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8.2 - Area de dados jd digitados

Acompanhamento das informacdes digitadas. Da segunda tela em diante, abaixo da é4rea de digitacdo de dados, o
sistema disponibiliza uma area reservada para o acompanhamento dos dados j4 informados, conforme Imagem 13. Essa
area estd dividida em quatro grupos: licitacao, avisos, lotes e anexos. Por padrdo o grupo que lista os dados basicos da
licitacdo ja vem em aberto, os demais grupos fechados.

Imagem 13

&4 otar

Quanto a existéncia de lotes

Cadastro de licitacéo

Salvar licitacéo

4

Q(s) item(ns) dessa licitacdo estéo distribuidos em lotes ou todos os itens estéo agrupados em um lote Gnico?

®  ltens emlotes

Lote (nico

Dados da licitacdo

= Licitacdo: 101/2015

Identificador no TCE: 4397

Processo administrativo: 10172015 Valor da lictago: 10.000,00
Situacdo da licitacio Aberta Soma dos lotes: 10.000,00
Publicacdo do Inst. convocatdrio :  01/07/2015 Soma das dotacies: 12.000,00
Data da abertura: 01/08/2015 Valor do resultado: 0,00
Data do primeiro envio: (Valor da licitacdo - Valor do resultado): 0,00
Data do (ttimo envio:

Com. Lic. responsavel: JURISDICIONADO DE TESTE Enviada: Nio

Orgdos participantes:

JTST

Finalidade : Compras

Registro de preco : NEo

Modalidade : Concorréncia

Tipo Menor Preco/Lance
Reqgime de Execucdo : NEo Se Aplica
Critério de Adjudicacdo: Por ttem

Categoria do Objeto:
Objeto:

+ Publicaciies

=+ Lote(s)

4 Anexo(s)

Salvar licitacdo e avancar

EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COI.‘UN\CA@f\O JEQUIPAMENTOS E VEICULOS DE TERRAPLENAGEM

Descricdo teste de um objeto

Imagem 13: Area de dados jd informados

Na Imagem 14, grupo “PublicacGes” esta fechando, para abri-lo basta clicar no sinal de mais (+),

Imagem 14

+ Publicaciies

Imagem 14: Informagdo do Grupo Aviso(s)
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Na Imagem 15, mostra o titulo do grupo licitagdo com um sinal de menos (-), isso indica que o grupo esta aberto e suas
informacdes visiveis.

Imagem 15
= Licitacdo: 0001/2014

Imagem 15: Informagdo do Grupo Licitagdo

8.3 - Dados basicos

Para dar continuidade ao cadastro, através do botdo savarlictaciosavancar . W 6 pecessrio que 0s campos
obrigatorios estejam preenchidos. Caso tenha algum campo sem preenchimento, o usudrio receberd uma mensagem de
erro indicando o campo que ndo esta preenchido. A Imagem 16 mostra um exemplo de mensagem de erro.

Imagem 16

B 0O campo orgdo responsivel € de preenchimento obrigatério
O campo processo licitatdrio & de preenchimento obrigatdrio
0 campo ano do processo licitatorio & de preenchimento obrigatorio
0 campo processo administrativo € de preenchimento obrigatério
0 campo processo administrativo € de preenchimento obrigatorio
0 campo data da abertura da Sessdo & de preenchimento obrigatdrio
0 campo Veiculo de publicagio da abertura & de preenchimento obrigatério
0 campo data da publicagio € de preenchimento obrigatdrio
0 campo finalidade & de preenchimento obrigatdrio
0 campo modalidade da licitagdo & de preenchimento obrigatdrio
O campo tipo &€ de preenchimento obrigatdrio
0 campo critéio de adjudicagdo € de preenchimento obrigatdrio
0 campo descrigio do objeto & de preenchimento obrigatario.

Cadastro de licitacdo

Salvar lictacio v Salvar lictacdo e avancar [

Dados basicos

Orgéo responsdvel Selecione Orgdo responsédvel -
Orgdos participantes® Selecione um orgdo para adicionar ¥
Processo lictatdrio / Ano* /
Processo administrativo /
4
Ang*
Valor do licitagéo* 0,00

Situacio da lictacio®
Awviso de abertura

Data da Abertura da Sesséo® Veiculo de publicagio* (Ex.: DOE)

®
Imagem 16: Erros na tela de cadastro de dados bdsicos
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8.3.1 - Licitagoes

8.3.1.1 - Orgéo responsdvel

Nesta opgao deve-se localizar e selecionar um dos 6rgdos responsaveis pela realizacdo da licitacao. Nesse campo s6 é
possivel selecionar um érgdo.

8.3.1.2 - Orgdos interessados

Nesta opgdo deve-se localizar e selecionar dentre os 6rgdos listados, todos os interessados na licitagdo. Para selecionar

um o6rgdo basta clicar na lista e escolher o 6rgdo, ao selecionar o 6rgdo a lista sera fechada e o d6rgdo escolhido sera

adicionado logo abaixo no campo. A Imagem 17 mostra a lista aberta, como opc¢do pode-se inclusive digitar o nome
arcial de um 6rgao para ser adicionado.

Imagem 17
I Orgdos participantes® Selecione um orgéo para adicionar hd
Processo lictatdrio / Ano* | 0

Processo administrativo / o ) ..
Anpt Selecione um orgdo para adicionar —

SECRETARIA MUNICIRAL DE ADMINISTRAGAOD E GESTAD DE PESSOAS DE BOA VISTA (SMAG)
SECRETARLA MUNICIRAL DE SAUDE DE BOA VISTA (SMSA)

GABINETE DA PREFEMA DE BOA VISTA (GPRE)

Aviso de abertura GABINETE DO VICE-PREFEITO DE BOA VISTA (GVFPRE)

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE BOA VISTA (PGM)

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE BOA VISTA (CGH)

*

Walor do lictacio®

m

Situacdo da lictacio®

Data da Abertura da Se

[

COMISSAD PERMANENTE DE LICITA[;E\D DO MUNICIPIO DE BOA VISTA (CPL/BV)

Diata da Publicacio® -
SECRETARLA MUNICIRAL DE EDUCACAD E CULTURA [SMEC)

Imagem 17: Lista de Orgdos Interessados

Na Imagem 18 podemos ver a sigla do érgdo adicionado. Caso necessario e haja disponibilidade, é possivel adicionar
outros 6rgdos interessados. Caso tenha adicionado erroneamente, pode-se clicar no “x” em destaque para excluir o
o6rgdo previamente adicionado.

Imagem 18

Orgdos participantes* Selecione um orgéo para adicionar -

CPLBV X

Imagem 18: Sigla de Orgdos
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8.3.1.3 - Processo licitatorio

Informagdo do nimero completo do processo e o ano, exatamente como utilizado pelo érgdo. Ex: PE001/2014,
0001/20014, podendo ser como no exemplo, nimero com prefixo (PE) e/ou niimero sem o prefixo. Imagem 19.
8.3.1.4 - Processo administrativo

O ntumero do processo administrativo deve seguir as mesmas recomendacdes do campo niimero e ano do processo
licitatério. Ex: 0001/2014.

Imagem 19
Processo lictatorio / Ano® !

Processo administrativo / Ano® I

Imagem 19: Exemplo do Niimero do Processo

8.3.1.5 - Situacao da licitagao

Por padrdo este campo esta setado com a situacdo aberta, todas as licitagdes terdo seu primeiro envio com esse tipo de
situacdo. A situacdo da licitacdo é um campo automaético do sistema, que trata de informar em que estado e/ou situacao
esta a licitacdo, ou a dispensa, e ou, a inexigibilidade.

8.3.1.6 - Aviso

O aviso é a forma que o 6rgdo utilizou para dar publicidade a abertura da licitagdo ou as dispensas, e ou, a
inexigibilidades.

8.3.1.6.1 - Data da abertura da sessao

Nos casos de licitagdo deve-se informa a data em que a sessdo de abertura vai acontecer, nos casos de dispensa e
inexigibilidade deve-se informar a data da homologacdo.

8.3.1.6.2 - Veiculo de publicagao

Nesse campo deve-se informar o veiculo utilizado para dar publicidade. Ex: DOE- Diario oficial do estado.

8.3.1.6.3 - Data da publicagao

Deve-se informar a data em que ocorreu a publicagdo.

8.3.1.6.4 - Numero da publicagao

Deve-se informar o niimero do veiculo de publicacdo. Por exemplo, o n° do DOE.

8.3.1.6.5 - Nao houve publicagao

Campo disponivel nos casos de dispensa e inexigibilidade, deve ser marcado quando o érgdo ndo fez publicacdo do
referido ato.
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8.3.1.7 - Finalidade

Imagem 20

Finalidade* -—Selecione uma Opcdo—-

—Selecione uma Opgio—

1 - Compras
2-0bras

3 - Servicos

4 - Alienacies

5 - Outros

Imagem 20: Lista de Finalidade

Permite selecionar a finalidade da licitagdo/dispensa/inexigibilidade.
Na Imagem 20, mostra as opg¢oes disponiveis de finalidade para selecao.
Esta selecdo define outros dois campos:

e Em caso, da selecdo de obras ou de servigos, sera disponibilizado para edi¢do o campo regime de execucao;
e Campo lista de categorias de objeto sera reformulado para cada tipo de finalidade selecionado.

8.3.1.8 - Registro de prego

Campo somente disponivel quando se tratar de licitagdo ( Registro de preco? )
Em caso de um processo de registro de preco, essa opgao deve ser selecionada.

8.3.1.9 - Modalidade

Imagem 21

Modalidade® E—E—eleciun& uma Opcao—

—Selecione uma Opcio—

1 - Concorréncia

2 - Tomada de Precos
3 - Convite

4 - Concurso

& - Pregdo Eletrinico
& - Pregdo Presencial
7 -RDC & PPP

& - Leildo

Imagem 21: Lista de Modalidades
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Em caso de dispensa e inexigibilidade a modalidade estd previamente preenchida, nos casos de licitagdo é obrigatoria a

selecdo de uma das opgdes de modalidade conforme listadas na Imagem 21.

8.3.1.10 - Fundamentacao legal

Campo disponivel somente quando se tratar de dispensa ou inexigibilidade.

Deve-se selecionar um dos artigos da lei 8.666/93, no qual esta baseada sua dispensa ou inexigibilidade. A Imagem

mostra o campo no modo de selecdo, nesse campo o sistema disponibiliza uma pesquisa com texto parcial

‘ Imagem 22

IFundﬂmentagﬁu legaf

Justificativa da dispensa*

Categoriaz do Objeto*

Descricdo do objeto*

Selecione a fundamentacdo legal A

o

Selecione a fundamentacdo legal

Art. 24 Inc. | - para obras e servicos de engenharia de valor até 10% (dez por cento)
do limite previsto na alinea "a”, do inciso | do artigo anterior, desde gue néo se refiram
a parcelas de uma mesma obra ou servico ou ainda para obras e servicos da mesma
natureza & no mesmo local gque possam ser realizadas conjunta e
concomitantemente

Art. 24 Inc. Il - para outros servicos e compras de valor até 10% (dez por cento) do
limite previsto na alinea "a”, do incise | do artigo anterior € para alienactes, nos
casos previstos nesta Lei, desde que ndo se refiram a parcelas de um mesmao
servico, compra ou alienacdo de maior vulto gue possa ser realizada de uma 0 vez,

Art. 24 Inc. Il - nos casos de guerra ou grave perturbacdo da ordem;

Imagem 22: Fundamentagdo legal

8.3.1.11 - Justificativa

Campo disponivel somente quando se tratar de dispensa ou inexigibilidade.
Permite descrever detalhadamente a justificativa da dispensa ou das inexigibilidades.

8.3.1.12 - Tipo

Campo presente somente quando se tratar de licitacdo.
E obrigatéria a selecdo de uma das op¢des dos tipos conforme listados na Imagem 23

Imagem 23

Tipo* E—E-&Ieciun& uma Opgio—

—Selecione uma Opcio—

1 - Menor Preco/Lance
2 - Melhor Técnica
3 - Técnica e Preco

4 - Maior Lance

Imagem 23: Lista de Tipos
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8.3.1.13 - Regime de execugao

Caso seja selecionado umas das finalidades “Obra” ou “Servigo” é necessario a selecdo de um regime de execugdo
(Imagem 24).

Imagem 24

Egglmf de execugao da . __Selecione uma Opcio—a v
lictacao® { :

—Selecione uma Opgdo—

1 - Empreitada por preco global

2 - Empreitada por preco unitrio

3 - Empreitada Integral

Imagem 24: Lista de Regime de Execugdo da Licitagdo

8.3.1.14 - Critério de adjudicagao

E obrigatéria a selecio de uma das opcdes de Critério de Adjudicacio como mostradas na Imagem 25.

Imagem 25

Critério de adjudicagaa” | —Selecione uma Opgao— Low

-—-Salecione uma Opgao—

1 - Por ltem

2 - Por Lote

Imagem 25: Critérios de Adjudicagdo

8.3.1.15 - Categorias de objeto

A lista de categoria de objetos depende da opc¢do finalidade selecionada. Se o objeto contem varias categorias, deve ser
informadas todas nesses campos.

Pode-se adicionar vérias categorias. O Sistema disponibiliza uma pesquisa parcial para facilitar a localizacdo das
categorias mais adequadas.

A Tmagem 26 apresenta o campo em modo de pesquisa e sem nenhuma categoria adicionada.

A Imagem 27 apresenta o campo com trés categorias selecionadas.

Caso tenha selecionado uma categoria errada, podera exclui-la com um clique no icone “x” ao lado do nome da
categoria.

Imagem 26
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aterro sl

ATERRO CONTROLADO

ATERRO DE INERTES OU RESIDUOS DE CDNSTHU@E&D
ATERRO HIDRALLICO

ATERRD SANTARID

ATERROS INDUSTRLAIS

Categorias do Objeto* ATERRO CONTROLADOC =

Imagem 26: Lista de Categorias do Objeto

Imagem 27

Categorias do Objeto” —Selecione uma Opcio— -

ATERRO CONTROLADO % = ATERRO HIDRAULICO x | ATERROS INDUSTRIAIS x

Imagem 27: Categorias do Objeto

8.3.1.16 - Descrigcao do objeto.

Deve-se informar o objeto da licitacdo conforme publicado no edital.

8.4 - Distribuicdo dos lotes.

Apbs o usudario acionar o botdo “Salvar licitacdo e avangar”/”Salvar dispensa e avancar”/”Salvar inexigibilidade e
avancar”, o sistema direciona o usudrio para a proxima tela do cadastro.
Sdo duas as opgoes disponiveis:

e Selecionar itens em lotes: em caso de haver varios lotes na licitagdo.

e Lote tinico: o sistema gera um lote tinico para a licitagcdo.

Imagem 28

Cadastro de licitacéo

4 voltar Salvar licitacdo v Salvar lictacdo e avancar [

Quanto a existéncia de lotes

0O(s) item(ns) dessa licitacéo estéo distribuidos em lotes ou todos os itens estdo agrupados em um lote Gnico?

®  fens em lotes

Lote Unico
Dados da licitacdo

= Licitagdo: 101/2015

Imagem 28: Tela Distribuigdo dos Lotes
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Apbs o usudrio selecionar uma opcdo deve acionar o botdo “Salvar licitacdo e avancar”/”Salvar dispensa e
avangar”/”Salvar inexigibilidade e avangar”, o sistema direciona o usudrio para a proxima tela do cadastro.

Caso o usudrio esteja alterando os dados de uma licitacdo, o sistema exibe algumas mensagens de erro dependendo da
escolha do usuario.

Exemplo 1 de erros possiveis de acontecer:
Caso o usudrio ja tenha dotacdes cadastradas na licitacdo/dispensa/inexigibilidade de lote Unico, e nessa tela o
usudrio altera para “Itens em lotes™, o sistema vai dar o seguinte erro:

Imagem 29

@ Nio & possivel alterar a opgdo de agrupamento de lotes. ®
Por favor marque novamente a opéo "Lote inico’
Caso queira alterar essa opgédo, & necessario navegar até a pagina de lotes e dotagdes, excluir todas as dotagtes, em seguida voltar a esta pagina e selecionar a
opgdo desejada.

Cadastro de licitacdo

4 voltar Salvar lictacio v Salvar licitacéo e avancar [

Quanto a existéncia de lotes

Q(s) item(ns) dessa licitacéo estéo distribuidos em lotes ou todos os itens estéo agrupados em um lote (nico?
®  tens em lotes

Lote Gnico

Imagem 29: Erro do exemplo 1

O sistema através da mensagem de erro indica ao usuario como proceder.

Exemplo 2 de erros que venham acontecer:
O usudrio altera de “itens em lotes” para “lote Unico™:
Nesse caso o sistema vai dar mensagem de erro, caso o usudrio ja tenha lotes cadastrados.

Imagem 30

@ Nio & possivel alterar a opgdo de agrupamento de lotes. ®
Por favor margque novamente a opdo 'ltens em lotes’
Caso queira alterar es=a opgio, & necessario navegar até a pagina de lotes e dotagbes, excluir todos os lotes, em seguida voltar a esta pagina e selecionar a opgéo
desejada.

Cadastro de licitacdo

4 vottar Salvar licitacédo v Salvar lictacdo e avancar [

Quanto & existéncia de lotes

O(s) item(ns) dessa licitacéo estédo distribuidos em lotes ou todos os itens estdo agrupados em um lote anico?
ltens em lotes

® | ote dnico

Imagem 30: Erro do exemplo 2
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8.5 - Cadastro de lotes e dotagoes

8.5.1 - Cadastro de dotagoes (lote unico)

Caso o usudrio tenha selecionado na tela anterior a opcdo “Lote Unico”, a proxima tela serd como mostra a Imagem 31.

Imagem 31

Cadastro de dispensa

&4 voltar Awvangar 3

Dotacéo(des) do lote Unico da licitacdo \

Lista de Dotagdes do Lote

+ Adicionar nova dotacio

Unidade Gestora Cadigo contabil da Dotagdo Valor Opgies

JURISDICIONADO DE TESTE 10.121.0000.1111.3.3.90.30.00 1.000,00 s [}

Dados da dispensa

== Dispensa: 101/2015

ldentificador no TCE: 4913 Valor da dispensa: 1.000,00
Imagem 31: Cadastro de dotagdes para lote tinico

Nessa tela ha opcdo para adicionar nova dotacio (- *A%cenarnova dotacso ), abrir uma dotacdo para alterar os dados (

- ) e excluir uma das dotacdes da lista (" ). A tela de nova dotacio é igual a tela de alterar dotacsio.
As operagdes mencionadas (cadastro/alteracdao/exclusao) serdo detalhadas na sequéncia do manual.

8.5.2 - Cadastro de lotes (itens em lotes)

A Imagem 32 mostra a tela de cadastro de lotes, quando o usuédrio marcou a opcdo “Itens em lotes”. Na imagem estdo
destacados o botdo que permite adicionar um novo lote, e a lista de lotes ja cadastrados.

Imagem 32
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&4 wvottar

Lote(s) da licitacdo

Cadastro de licitacdo

Avancar [

Seq. Descrigéo

1 lotel

4 Iote02

Valor

5.000,00

4.000,00

+ Adicionar novo lote
Dotagdoldes) Opgoes
JTST 10,121 .0002_0t 450000 4 T - [
JTST 12.121.0002_0¢ 1.000,00 & o
+ Adicionar nova dotacéo
+ Adicionar nova dotacéo & T

Dados da licitacéo

= Licitacdo: 101/2015

Identificador no TCE: 4775

Imagem 32: Tela de cadastro de lotes e dotagbes

Na Imagem 33 estdo destacados a lista de dotacdo que consta dentro do lote, e os botdes que permitem adicionar uma

nova dotacao ao lote.

Imagem 33

4 voltar

Lote(s) da licitacéo

Cadastro de licitacéo

Avangar W

+ Adicionar novo lote

Dados da licitacédo

= Licitacdo: 101/2015

Seq. Descrigdo Valor Dotagdo|des) Opgies
1 otel1 5.000,00 JTST  10.121.0002.00 450000 | @ @& ST
JTST 12.121.0002.0¢ 1.000,00 s )
+ Adicionar nova dotacio
2 4.000,00 IW POl |

Imagem 33: Tela de cadastro de lotes e dotagbes para opgdo de "Itens em lotes"

Para iniciar o cadastro de um novo lote, o usuario deve acionar o botdo “Adicionar novo lote”, e a tela de cadastro de
lote sera exibida, como mostra a Imagem 34.
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Imagem 34

Cadastro de licitacéo

4 vottar Avancar [
G

Cadastro de lotes

Sequencial do Lote* 3

Detalhes do Lote*

Valor do Lote*

+ Salvar Lote @ Cancelar

Lote(s) da licitacéo

Seq. Descrigdo Valor Dotagio(des) Opgies

1 lote01 5.000,00 _
JTST 10.121.0002.0¢ 450000 @ 4 T L o
JTST 12.121.0002.0¢ 1.000,00 ra T

+ Adicionar nova dotacéo
2 EE g + Adicionar nova dotacéo & T

Imagem 34: Tela de cadastro de lote

Nesta tela o usudrio tem os campos referentes ao cadastro do lote, e os botdes que permitem salvar o cadastro ou
cancelar o cadastro, caso o usudrio acione o botdo “Cancelar”, a tela de cadastro serd fechada e o usudrio serd
encaminhado para a tela anterior.
O usuério deve preencher o sequencial do lote, descrever o lote no campo detalhe, e preencher o campo valor do lote,
acionar o botdo “Salvar lote” para concluir o cadastro, com isso o lote sera gravado e adicionado a lista de lotes da
licitacdo/dispensa/inexigibilidade.

A Imagem 35 exibe a lista de lotes com o lote que foi inserido .

Imagem 35

Lote(s) da licitacéao

+ Adicionar novo lote

Seq. Descrigdo Valor Dotagio(des) Opgies
! fote01 =000.00 JTST  10.121.0002.00 450000 »° @ @ 2\
JTST 1z.121._000Z.0t 1.00000 @ T
+ Adicionar nova dotacéo
2 Iote02 4.000,00 + Adicionar nova dotagio LN
3 Lote 03 1.000,00 + Adicionar nova dotacio & o

Imagem 35: Lista de lotes
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Para alterar informacdes de um lote cadastrado, o usuario deve acionar o botdo “Abrir lote para alteracdo”( “ ), a tela
de alteracdo é idéntica a tela de cadastro, e o usudrio tem as opgoes de “Salvar” ou “Cancelar”.

Para excluir um lote, o usudrio deve acionar o botdo (% ) “Excluir lote”.

Imagem 36

Cadastro de licitacido

&4 vottar Avancar »
5

Lote(s) da licitacdo

+ Adicionar novo lote

Seq. Descrigio Valor Dotagdo(des) \Opgﬁes
1 loted1 5.000,00 N
JTST 10.121.0001.C 4.000,00 s

JTST 10.121.0002.1 2.000,00 r

=]

=]

+ Adicionar nova dotacéo

&

2 lote2 4.000,00 ]
JTST  10.121.0003.1 100000 ¢

&

=]

JTST 11.121.0001.1 3.000,00 s

=]

+ Adicionar nova dotacéo

3 Lote 03 1.000,00

JTST 10.121.0003.1 2.000,00 r

=]

+ Adicionar nova dotacéo

Dados da licitacéo

Imagem 36: Lista de lotes com as operagdes destacadas

Ao acionar o botdo o usudrio tem a opgdo de confirmar ou cancelar a exclusao na tela de confirmacao(Imagem 37) .
Importante notar que a operacdo de exclusdo de lote, apaga o lote e as dotagdes do mesmo.

Imagem 37

Confirmacao x

A Deseja remover o lote e suas dotacdes?

Imagem 37: Tela de confirmagdo de exclusdo de lote e suas dotagbes

Como destacado na imagem abaixo, nesta tela o usudrio ndo tera disponivel o botdo “Salvar licitacdo e avancar”/”Salvar
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. . o a1 e1s ~ . . ~ Vattar
dispensa e avangar’/”Salvar inexigibilidade e avancar”, os botdes disponiveis sdo : «
Awvangar (3

Imagem 38

Cadastro de licitacdo

4 vottar - I Avancar [~
Lote(s) da licitacdo
+ Adicionar novo lote
Seq. Descrigdo Valor Dotagdo(des) Opgies

Imagem 38: Opgdes da tela de cadastro de lotes

Tentativas de avancar para a proxima pagina, sem ter na lista de lotes pelo menos um lote cadastrado retorna ao usuério
0 seguinte erro.

Imagem 39
@ Para es=a licitagdo & obrigatério pelo menos um lote para que seja possivel continuar. x
Cadastro de licitacdo
4 votar

Avancar W

Lote(s) da licitacdo

+_Adicionar novo lote

Seq. Descrigdo Valor Dotagio(des) Opgoes

Nao ha lotes para exibir

Imagem 39: Erro ao avangar sem que se tenha lote cadastrado

Em caso de licitagdo para registro de preco, que o usuario tenha marcado a opgdo “Registro de preco” na tela dos dados
bésicos, sera permitido continuar sem que os lotes tenham dotacado, no entanto, para licitagdes que ndo sdo registro de
preco é obrigatério o preenchimento de, pelo menos, uma dotacdo para cada lote. Veja na Imagem 40 o exemplo de uma
licitacdo que nao é registro de preco com dois lotes cadastro sem dotagao.

Imagem 40
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@ Ha lotes que ndo contem dotagdes, para continuar & necessario que todos os lotes contenham pelo menos uma dotagdo. Para isso, acione o botdo "Adicionar nova  x
dotagdo” na colunga "dotagies" para iniciar um cadastro de uma nova dotagdo.

Cadastro de licitacdo

& votar Avangar »
E G j

Lote(s) da licitacdo

+ Adicionar novo lote

Seq. Descrigdo Valor Dotagdoldes) Opgdes
1 Lote01 5.000,00 + Adicionar nova dotagio s’ [}
2 Loted2 4.000,00 + Adicionar nova dotagio LN |

Imagem 40: Erro: lotes sem dotagbes

Na Imagem 41 temos o exemplo anterior, com o lote 1, contendo uma dotagao, veja que o sistema continua dando erro,
s6 é permitido avancar quando todos os lotes possuirem pelo menos uma dotagao.

Imagem 41

@ Hi lotes que ndo contem dotagbes, para continuar € necessario que todos os lotes contenham pelo menos uma dotagéo. Para isso, acione o botéo "Adicionar nova ®
dotagdo” na colunga "dotagies" para iniciar um cadastro de uma nova dotagdo.

Cadastro de licitacdo

“oltar Awvancar
H = H

Lote(s) da licitacdo

+ Adicionar novo lote

Seq. Descrigdo Valor Dotagdoldes) Opgdes
1 Lote01 5.000,00 + .
JTST  10.121.0000.1 450000 4 T - o
+ Adicionar nova dotacéo
2 Lo g + Adicionar nova dotacéo & T

Imagem 41: Erro: lote sem dotagdo

8.5.3 - Cadastro de dotagoes

A operacdo de iniciar o cadastro de dotagGes em licitagdes de lote tinico foi descrita no 8.5.1 - Cadastro de dotagGes
(lote tinico) desse manual, para iniciar o cadastro de uma dotacdo em um lote especifico o usuério deve acionar o botdo

+ Adicionarnovadolacde 0 ysugrio deve acionar o botdo do lote para o qual pretende cadastrar dotacdo.

Imagem 42
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Seq. Descrigdo Valor Dotagdoldes) Opgdes
1 LoteD1 5.000,00 + Adicionar nova dotagdo ST
2 Lote2 4.000,00 + Adicionar nova dotagio # )
3 Lote03 1.000,00 + Adicionar nova dotacio & I}

Imagem 42: Lista de lotes com as opgdes de cadastrar nova dotagdo destacadas

Ao acionar o botdo “Adicionar nova dotacao”, sera exibida a tela de cadastro de dotacdao, como mostrado na Imagem
43.

Imagem 43

r B

Dotacgiao orcamentaria

Orgdo:® Selecione um orgéo * ©
Origem dos recursos:® | Selecione uma origem dos recursos = (1]

Receita com destinacdo especifica | Selecione uma receita com destinag « (1]

Fonte de Recurso:® @
Categoria Econdmica:®  Selecione uma Categoria = (7]

Grupo de despesa:®* Selecione um grupo de despesa - (7]

Modalidade de aplicacdo:® LT

Elemento de Despesas:™® aw

Sub Elemento:* ]

Fungdo:® LDl

Subfuncio:® i

Progama:* ]

Acdo PAD:® LDl

Walor da Dotacdo:® L

+ Sabear @ Cancelar

Imagem 43: Tela de cadastro de dotagdo or¢amentaria

Na tela estdo disponiveis as opcdes “Salvar” e “Cancelar”.

8.5.3.1 - Campos do cadastro de dotagdao orgcamentaria

8.5.3.1.1 - Orgao

Deve-se selecionar um 6rgao, essa lista é a mesma lista de érgdos interessados cadastrados na tela de cadastros basicos.
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8.5.3.1.2 - Origem dos recursos

Deve-se selecionar entre uma das 3 opgoes: Federal, Estadual ou Municipal.

8.5.3.1.3 - Receita com destinagao especifica

Caso seja um recurso de receita especifica deve-se selecionar umas das opg¢oes, caso ndo seja um recurso de receita
especifica a opgdo a ser selecionada é a ultima: Nao se aplica.

8.5.3.1.4 - Fonte de recursos

Deve-se informar a respectiva fonte de recurso, conforme definido na autorizagdo orcamentaria. Por exemplo, 100 ou
101, etc.:

8.5.3.1.5 - Categoria econémica

Deve-se selecionar uma das opcoes.

8.5.3.1.6 - Grupo de despesa

Deve-se selecionar uma das opgdes. Esse campo é variavel de acordo com a categoria econdmica selecionada.

8.5.3.1.7 - Modalidade da aplicagcao

Deve-se digitar o cddigo e conferir a descricdo que aparece ao lado do campo.

8.5.3.1.8 - Elemento de despesa

Informar o cédigo e conferir a mensagem do sistema que trata a descricdo da informagdo referente ao c6digo informado,
que aparece ao lado do campo. Caso ndo aparegca uma descri¢do deve-se conferir se o cddigo estd correto. Estando
correto, mesmo ndo aparecendo a descri¢do, deve-se dar continuidade das informagoes.

8.5.3.1.9 - Subelemento

Deve ser preenchido pelos érgdos que ja adotaram esse nivel de detalhamento da despesa. Os demais 6rgaos devem
preencher com “00”.

8.5.3.1.10 - Fun¢ao

Informar o cédigo e conferir a mensagem do sistema com que trata a descricdo da informacdo referente ao cédigo
informado, que aparece ao lado do campo. Caso o cddigo informado ndo seja valido o sistema apresentara uma
mensagem de erro ao lado do campo.

8.5.3.1.11 - Subfunc¢ao

Informar o cédigo e conferir a mensagem do sistema com que trata a descricdo da informagdo referente ao codigo
informado, que aparece ao lado do campo. Caso o codigo informado ndo seja vdlido o sistema apresentara uma
mensagem de erro ao lado do campo.

8.5.3.1.12 - Programa

Informar o coédigo do programa.

8.5.3.1.13 - Acdo PAO

Informar o cédigo da agdo PAO.
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8.5.3.1.14 - Valor da dotacao

Deve-se informar o valor da dotagdo que devera ser um valor maior que zero (0).

8.5.3.2 - Alteragcao dos dados de uma dotagdao orgamentaria

Para alterar os dados de uma dotacdo o usuario deve acionar o botdo “Abrir dotacdo orcamentaria para alteracio”(

). A tela de alteracdo é idéntica a tela de cadastro.

Imagem 44

&4 voltar

Lote(s) da licitacdo

Seq. Descrigdo

1 loted1

4 lote02

3 Lote 03

Cadastro de licitacdo

Valor

5.000,00

4.000,00

1.000,00

JTST

JTST

JTST

JTST

JTST

Avancar [

+ Adicionar novo lote

Dotagdo(bes)

10.121.0001.C 400000 &

10.121.0002.1 2.00000] »

+ Adicionar nova dotacéo

10.121.0003M &

11.121.0001.1 3.000,00 |

+ Adicionar nq@fa
10.121.0003.1 2.000,00

+ Adicionar nova dotacéo

Imagem 44: Lista de dotagbes com o botdo de alteragdo destacada.

=]

=]}

=]

=]

=]

Opgies

& (]
& ]
& ]

8.5.3.3 - Exclusao de uma dotacao or¢camentaria

Para excluir uma dotagiio o usudrio deve acionar o botdo “Excluir dotagio” (™ ), na lista de dotacdo dos lotes.

Imagem 45
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Cadastro de licitacéo

&4 voltar Avancar 3
5

Lote(s) da licitacéo

+ Adicionar novo lote

Seq. Descrigdo Valor Dota;ﬁoté\ Opgies

! loteD1 5.000,00 JTST  10.121.0001.C 4.000,00 } ) S @
JTST  10.121_0002.1 200000 T
L
+ Adicionar nova dota
2 lote02 4.000,00 JTST  10.121_0003.1 1.000,00 } T - [
JTST  11.121_0001.1 3.000,00 @

+ Adicionar nova dutag’\
3 Lote 03 1.000,00 Y .
JTST  10.121_0003.1 200000 ‘ L

+ Adicionar nova dotacéo

=]

Dados da licitacdo

Imagem 45: Lista de dotagdo com o botdo de exclusdo destacado

O usuario tem a opgéao de confirmar ou cancelar a exclusdo, conforme a imagem seguinte.

Imagem 46

Confirmacgao x

& Deseja remover a dotacdo orcamentaria?

Imagem 46: Tela de confirmagdo de exclusdo de uma dotagdo
or¢amentdria

8.6 - Anexos

Apébs o usuario concluir o cadastro/alteracdo dos lotes e as respectivas dotagOes, ao acionar o botdo avancar

Avangar W aproxima tela é a de cadastro de arquivos anexos como mostra a Imagem 47.

Imagem 47
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Cadastro de licitacido

&4 vottar Avancar 3 |
Eir:ni:bl'i"cg‘ljtli;uidade ao cadastro & obrigatdrio que esteja inserido pelo menos dois arguivos: o edital, € a planiha de itens gue deve esta conforme o modelo e |
Anexos
Lista de arqguivos anexados
Arquivo Descrigdo Tipo Postagem Opgoes
planilha_simplificada_modelo_lotes_itens_ . TCE.xlz ltens ltens 18/08/2015 o
teste.odt Edital Edital 18/08/2015 i)

Dados da licitacéo

= Licitacdo: 101/2015

Imagem 47: Tela de cadastro de anexo

Na tela de cadastro de arquivos anexos, temos as opgoes “Voltar”, “Avancar” e “Adicionar novo anexo”, e a lista de

arquivos anexados, o que permite a exclusdo caso necessario.

8.6.1 - Adicionar novo arquivo anexo

Para iniciar um novo cadastro de arquivo anexo, o usudrio deve acionar o botdo “Adicionar novo anexo” (

=+ Adicionar nove anexo ~
). A acdo abre a tela de cadastro, conforme mostra a Imagem 48.

Imagem 48

Cadastro de licitacido

&4 voltar

Anexos

Descricéo do
Arguivo

Tipo do Arguivo I Selecione o tipo de anexo -

=]

+ Salvar Cancelar

Lista de arquivos anexados

Arquivo Descrigdo Tipo
planilha_simplificada_modelo_lotes_itens_ TCE.xls. ltens ltens
teste.odt Edital Edital

Imagem 48: Tela de cadastro de arquivo anexo: Novo anexo

Para dar continuidade ao cadastro & obrigatdrio que esteja inserido pelo menos dois arquivos: o edital, e a planilha de itens que deve esta conforme o modelo disponibilizado.

Postagem

18/08/2015

18/08/2015

Avancar [

Opgies

=]

=]

O usuadrio deve preencher uma descricao, e selecionar um tipo para o arquivo que pretende anexar.
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Imagem 49

Descricdo do
Arguivo

Tipo do Arguivo Selecione o tipo de anexo

Selecione o tipe de anexo

Edital

Planilha de itens

QOutros sta d

A e

Imagem 49: Tela de cadastro de aquivos anexos: Tipo do arquivo

Apbs selecionar o tipo de anexo, o botdo que permite a selecdo do arquivo no computador se tornara ativo, e é possivel
observar os tipos de arquivo permitidos pra o tipo de anexo selecionado.

Imagem 50

Tipo do Arguivo

+ Selecionar arguivo

5 tipos permitidos sdo: pdf, doc, docx,odt.
Imagem 50: Tela de cadastro de aquivos anexos: Selegdo de arquivo

Apés o usudrio preencher os campos e selecionar o arquivo, deve acionar o botdo “Salvar” para concluir o “Cadastro”,
ou em “Cancelar”.

Imagem 51
Cadastro de licitacio
&4 vottar Avangar =
Para dar continuidade ao cadastro & obrigatorio gue esteja inserido pelo menos dois arguivos: o edital, e a planilha de itens que deve esta conforme o modelo disponibilizado.
ANexos
Descricdo do
Arguivo
Tipo do Arguivo Selecione o tipe de anexo -
+ Salvar Cancelar
Lista de arquivos anexados
Arquivo Descrigdo Tipo Postagem Opgies
planilha_simplificada_modelo_lotes_jtens_ TCE xls ltens ltens 18/08/2015 o
teste odt Edital Edital 18/08/2015 )
Imagem 51: Tela de cadastro de aquivos anexos: Salvar anexo
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8.6.2 - Remover arquivo anexo.

Para excluir um anexo o usudrio aciona o botdo “Excluir anexo”, na lista de anexo.

Imagem 52
Cadastro de licitacéo
&4 voltar Avancar 3
Para dar continuidade ao cadastro & obrigatdrio que esteja inserido pelo menos dois arguivos: o edital, & a planilha de itens que deve esta conforme o modelo L
=+ Adicionar novo anexo

disponibilizado.

Anexos

Lista de arquivos anexados

Arquivo Descrigdo Tipo Pos&\\ Opgbes
planilha_simplificada_medelo_lotes_itens_ . TCE.xls ltens ltens 1 &fﬂbﬂﬁ\‘

teste.odt Edital Edital 18/08/2015

=]

=]

Imagem 52: Tela de anexo: opgdo de exclusdo

Para concluir a exclusdo é necessario confirmar.

Imagem 53

Confirmacao x

A Confirma a remoc&o do anexo?

Imagem 53: Confirmagdo de exclusdo de arquivo anexo

8.6.3 - Arquivos obrigatoérios

Para cadastro de licitagbes sdo obrigatérios o envio do edital e da planilha de itens, a planilha deve seguir o modelo
disponibilizado.

Para as dispensas e inexigibilidade é facultativo o envio do edital, entretanto a planilha é obrigatério o envio.

O modelo da planilha de itens esta disponivel no menu “Ajuda”.

Imagem 54
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- - FITlAN ~AAr -

4 Inicic 4 Criar * 4 Criar 2.0 * Pendéncias ~ ., Pesquisar * 3 Configuracies vm ® Sair

# Instrucdo normativa...

Cadastro

#l Baixar manual...

&4 votar = Anexo L. Avangar W

Para dar continuidade ao cadastro & obrigatdrio que esteja inserido pelo menos dois arguivos: o arg @ Planilha padrao de itens.. | de itens que deve estd conforme o modelo disponibilizado.

Imagem 54: Menu ajuda: Planilha padrdo de itens

O preenchimento da planilha deve seguir obrigatoriamente o formato e a ordem dos campos estabelecidos no “modelo
simplificado de planilha de itens”. Os campos a serem preenchidos sdos os seguintes:
e Seq. Lote - Numero do lote;
e Seq. Item - Numero sequencial do item na planilha;
Descricao - Descricao detalhada do item;
Unid. - Unidade de medida;
Qtde - Quantidade do item;
Preco Unit. - Preco unitdrio do item;
Valor Total — Valor total dos itens, o resultado desse campo deve ser igual a quantidade multiplicada pelo preco
unitério.

8.6.4 - Concluindo o cadastro de anexos

- ‘s . ~ Al
Para dar continuidade o usuério deve acionar o botdo “Avancar “ ( L L
Ao avangar da tela de cadastro de anexo, em se tratando de uma licitacdo o usudrio sera direcionado para a tela de

Validacédo e confirmacdo dos dados.

Imagem 55

Cadastro de licitacéo

4 voltar Fechar a licitacdo sem enviar ao TCE. il Enviar ao TCE (<]

Validacao e confirmacao dos dados

Atengdo, a validagdo preliminar dos dados identificou possiveis inconsisténcias.

O valor total da licitacdo é diferente da soma do(s) valor(es) da(s) dotacdo(des) informada(s).
O valor do lote n° 1 é diferente da soma do(s) valor(es) da(s) dotacdo(des) do lote.
O valor do lote n° 3 é diferente da soma do(s) valor(es) da(s) dotacdo(des) do lote.
O valor da licitacdo € menor que o valor permitido para a modalidade. 10.000,00<650.000,00;

A licitacdo esta sendo enviada fora do prazo, uma vez que a data limite & 06/07/2015.

O usudrio podera enviar a licitagdo, ignorando o(s) alerta(s), ou retonar as telas anteriores para corrigir as informagdos digitadas, se for o caso.
4 voltar Fechar a licitacdo sem enviar ao TCE. il Enviar ao TCE (<]

Imagem 55: Tela de validagdo e confirmagdo

Nos casos de dispensa e Inexigibilidade o usuério sera direcionado para a tela de cadastro dos dados referente aos
fornecedores da dispensa e os dados do responsavel pela dispensa.
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Imagem 56

Cadastro de dispensa

] Voltar Salvar dispensa W Salvar dispensa e avancar =

Dados do responsavel

Cpf do Responsavel: *
Mome do Responsavel: *

Cargo do Responsavel:

Lista de lote(s)

Lote Descrigio *

el Contratado

1 Lote Unico 1.000,00 2]

Dados da dispensa

== Dispensa: 101/2015

Identificador no TCE: 4513

“alor da dispensa: 1.000,00
Imagem 56: Tela de cadastro do responsdvel e contratados da dispensa / inexigibilidade

8.7 - Resultado das dispensa / inexigibilidade

No cadastro das modalidades dispensas ou inexigibilidade o usuario deve informar os dados do responsavel, e os

fornecedores. A Tmagem 57 mostra a tela de cadastro desses dados, essa tela é disponibilizada ap6s o usuario avancar
da tela de cadastro de arquivos anexos.

Imagem 57

Cadastro de dispensa
& otar

Salvar dispensa s Salvar dispensa e avancar

Dados do responsavel

Cpf do Responsavel *

Mome do Responsavel: *

Cargo do Responsavel:

Lista de lote(s)

Lote Descrigdo

+

acy Contratado

1 Lote Gnico 1.000,00 2]

Dados da dispensa

== Dizpensa: 101/2015

Identificador no TCE: 4513

Valor da dispensa: 1.000,00
Processo administrativo: 10172015

Soma dos lotes: 1.000,00
Data da dispensa: 01/0%2015

Soma das dotacies: 1.000,00
Imagem 57: Tela de dados do responsdvel e cadastro de contratado de dispensa ou inexigibilidade
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Na tela temos as opgoes “Voltar”, “Salvar dispensa/inexigibilidade”, “Salvar dispensa/inexigibilidade e avangar”
Para dar continuidade o usuério deve preencher os dados do responsavel, e informar os contratados de cada lote.

- - . ~ - 2
Para adicionar um contratado a um lote, o usuario deve acionar o botdo “Adicionar novo contratado™( ), a Imagem
58 exibe a tela de cadastro de contratado.

Imagem 58

Cadastro de Contratados

Lote® 1 - Lote (nico

Contratados Seleciona um contratado .
Tipo de Pessoa * Juridica -

CNPJ =

Razdo Social =
Nome Fantasia

Valor * 0,00

@ Cancelar + Salvar

Imagem 58: Tela de cadastro de contratado

Para efetuar o cadastro, o usuario deve preencher os campos e acionar o botdo salvar para confirmar o cadastro.
O campo “Tipo de pessoa” vem por padrdo “Juridica”, o usuario pode alterar para “Fisica”, caso o usuario selecione a
opcdo “Fisica” os campos a serem preenchidos serdo diferentes, como mostra a Imagem 59.

Imagem 59

Cadastro de Contratados

Lote* 1- Lote (nico
Contratados Seleciona um contratade =
Tipo de Pessoa *® EFisica -

CPF

Nome Completo *

Valor * 0,00

@ Cancelar " Salvar

Imagem 59: Tela de cadastro de contratado: Tipo de pessoa

O campo “Contratados da dispensa/inexigibilidade” Exite a lista de contratados que ja estdo cadastrado, essa lista vai
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incrementando conforme o usudrio efetue cadastros de fornecedores na dispensa/inexigibilidade, para nos casos em que

a dispensa/inexigibilidade possua varios lotes. O usuario podera selecionar um contratado ja cadastrado e assim ndo ter
que redigitar todos os dados.

Conforme o usuario efetue o cadastro dos contratados, é possivel visualizar os dados na lista de lotes.

Imagem 60

Cadastro de dispensa
4 votar

Salvar dispensa s Salvar dispensa e avancar 3
Dados do responsavel
Cpf do Responsavel *

Mome do Responsdvel: =

Cargo do Responsdvel:

Lista de lote(s)
— +
Lote Descrigdo

Valor Contratado
1 Lote Gnico

1.000,00 £l

= 31.133.15/0001-88 RAZAD SOCIAL DE TESTE

100000 @

Dados da dispensa

== Dizpensa: 101/2015

Identificador no TCE: 4913 Valor da dispensa: 1.000,00

Praraeen adminietrativa: AN1I2018

Cama dne lntas: 4 nnn nn

Imagem 60: Lista de contratados adicionados na dispensa ou inexigibilidade

Para cada contratado ha disponivel a opcdo de “Remover contratado”( ® ), para excluir o usuario deve acionar o botdo
“Remover contratado”, e na tela seguinte confirmar a agéo.

Imagem 61

Confirmacao x

A Deseja remover o contratado?

L W Sim ® Nio

Imagem 61: Tela de confirmagdo para remover
contratado

Com os dados do responsavel preenchidos e os contratados de cada lote cadastrado conforme Imagem 62, o usuario

deve acionar o botdo ~ S#verdseensscavancar B hapa dar continuidade.

Imagem 62
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Cadastro de dispensa
] Voltar Salvar dispensa s Salvar dispensa e avancar 3
Dados do responsavel

Cpf do Responsavel: * A1 111-11

MNome do Responsavel: * MNome do responsavel de teste

Cargo do Responsavel: Cargo do responsavel de teste

Tista de Eels)
Lote Descrigdo Valor Cont:atado
1 Lote dnico 1.000,00 2
= 31.133.115/0001-88 RAZAD SOCIAL DE TESTE 1.000,00 T
Dados da dispensa
Imagem 62: Tela de cadastro de responsdvel de dispensa ou inexigibilidade
A préxima tela do sistema € a tela de validacdo e confirmacdo dos dados.
8.8 - Validagao e confirmagao dos dados
A préxima tela do sistema € a tela de validacao e confirmagdo dos dados.
Imagem 63
Cadastro de dispensa
| Fechar a dispensa sem enviar ao TCE. B! | Enviar ao TCE (5]
Validacao e confirmacao dos dados
Atengio, a validagio preliminar dos dados identificou possiveis inconsisténcias.
A dispensa esta sendo enviada fora do prazo, uma vez que a data limite & 03/09/2015. 5
0 usuério podera enviar a dispensa, ignorando o{s) alerta(s), ou retonar as telas anteriores para corrigir as informagéos digitadas, se for o caso.

| 4 vottar | Fechar a dispensa sem enviar ao TCE. 1i Enviar ac TCE (5]

Dados da dispensa

== Dizpensa: 101/2015

Identificador no TCE:
Processo administrativo:

Data da dispensa:
Data do primeiro envio:
Data do (ltimo envio:
Com. Lic. responsavel:
Orgdos participantes:
Finalidade :
Modalidade :

4313 Valor da dispensa: 1.000,00

10172015 Soma dos lotes: 1.000,00

01/08/2015 Soma das dotacies: 1.000,00
Valor do resultado: 1.000,00
(Valor da dispensa - Valor do resultado): 0,00

JURISDICIONADO DE TESTE

ITST Enviada: Nio

Comprazs

Dispensa

Imagem 63: Tela de validagdo e confirmagdo de dados
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A tela de validacao exibe o resultado de uma validacdo dos dados digitados, as alertas ndo impendem o usudrio de
enviar a licitacdo/dispensa/inexigibilidade, é importante que o usudrio confira as informagdes digitadas.
A tela dispde das seguintes opcao :

8.8.1 - Enviar ao TCE

O botdo “Enviar ao TCE” ( Enviar ao TCE %) finaliza a digitacdo da licitacdo / dispensa / inexigibilidade e
efetua o envio ao TCE. Para isso basta o usudrio acionar o botdo e confirmar sua escolha (Imagem 64).

Imagem 64

Confirmacgao x

A Deseja enviar a dispensa ao TCE?

Imagem 64: Tela de confirmagdo

8.8.2 - Fechar para enviar em outro momento.

Em caso de acionar o botdo “Fechar a licitacdo/dispensa/inexigibilidade sem enviar ao TCE”(

Fechar a dispensa sem enviar ao TCE.

. ). Esta opg¢do ndo o deixa em dia o 6rgdo com as suas obrigacdes com o TCE, o ato
que o deixa em dia é o ato do envio da informacao.

Podera nesse caso enviar a licitacdo em outro momento, ou até mesmo fazer alteragdes antes de enviar.

A Tmagem 65 mostra a tela de confirmacédo de a acdo fechar.

Imagem 65

Confirmacgao *

& Deseja fechar a dispensa para enviar em outro momento?

Imagem 65: Tela de Confirmagdo
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8.8.3 - Tela de informacgoes detalhadas

Ao sair da tela de validagdo e confirmacdo o usudrio sera direcionado para a tela de detalhes.
Ap6s salvar a licitagdo ou salvar e enviar ao TCE, sera direcionado para uma tela com todas as informacgoes detalhadas
da licitacdo, Imagem 66.

Essa tela dispde da opcdo “Enviar”( > b ), quando a licitacdo/dispensa/inexigibilidade estiver como nao
enviada.

Imagem 66

Informacdes detalhadas da dispensa n°. 101/2015

== Dispensa: 101/2015

ldentificador no TCE: 4913 Walor da dispensa: 1.000,00
Processo administrativo: 10172015 Soma dos lotes: 1.000,00
Data da dispensa: 01/08/2015 Soma das dotagfes: 1.000,00
Data do primeire envio: Valor do resultado: 1.000,00
Data do (ttimo envio: (Valor da dispensa - Valor do resultado): 0,00
Com. Lic. responsavel: JURISDICIONADO DE TESTE

Orgdos participantes: JTST Enviada: Nio
Finalidade : Compras

Modalidade : Dispenza

Regime de Execucio : Mo Se Aplica

Critério de Adjudicacdo: Por ttem

Categoria do Objeto: EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA,

Art. 24 Inc. V - quando ndo acudirem interessados 4 licitacdo anterior e esta, justificadamente, ndo puder ser repetida sem prejuizo para a Administracéo,

Fundamentacdo Legal ) i -
i g mantidas, neste caso, todas as condicies preestabelecidas;

Justificativa: Descricdo da justificativa
Objeto: Descricdo do objeto

+ Publicacdes

Imagem 66: Tela de Informagdes Detalhadas

9 - Pesquisar licitagoes

Imagem 67
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Opcdes de pesquisa
o ) ) ) _ Orgao ) _
Py licitatdrio () ! Ent. federative  Selecione uma cpgac - ) Selecione uma opgao
interessado
rr:?n_:;ii:;mnmmw“ ! Tipe de poder  Selecione uma cpgao * Comiss. licit. Selecione uma opgio
<+ Pesquisa avancada
'S§  Limpar Fittros B Fittrar
Aodalidad P Publicaca Abertura/Compra cL Objeto Enviada Situacao

Concorréncia 0001/2014 01/07/2014 01/08/2014 TC:EF!F!b Compra de aparelho de medigao Sim Aberta

Pregio PED02/2014 09/01/2014 | 220012014 TCERR | Aquisigao de materiais de cons sm Encerrada

Eletronico

Pregao PE0D1/2014 07/01/2014 | 16/01/2014 TCERR  Aquisiio de materiais para ma sm  Encerrada

Eletrénice

Imagem 67: Tela Pesquisar

Agao
5
Bz

No menu “Pesquisar” opcao de “Licitacdo...” abre a tela de pesquisar, nessa tela o usuario consulta todas as licitacGes,

dispensas e inexigibilidades.
A tela, Imagem 67, é dividida em duas areas: pesquisa por dados mais basicos e a pesquisa avangada.

Deve-se informar os dados da pesquisa e acionar o botdo “Filtrar”. Ao executar serd exibida a lista de licitagGes

disponiveis compativeis com os filtros aplicados.

A visualizagdo sera somente as licitagdes relacionadas ao perfil do usuério logado, ou seja, aquelas nas quais o perfil do

usudrio esta vinculados ao 6rgdo registrado como interessado ou como 6rgdo responsavel.

A coluna acdo apresenta os botdes que permitem abrir a licitacdo para edicdo, ou visualizar os detalhes da licitagdo (

7 ),
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10 - Visualizagao detalhada.

Na tela de visualizacdo dos detalhes da licitacdo é possivel executar algumas operagoes.

10.1 - Licitagées

Ao abrir uma licitacdo para visualizar, a primeira aba exibe os dados bésicos da licitagdo, conforme a Imagem 68:

Imagem 68

Informagdes detalhadas da licitagéo n°. 0001/2014

\o Enviar Resultado \J Suspender i) Reenviar () Voltar

= Licitagdo: 0001/2014

Identificador no TCE: 18

Processo administrativo: 00022014

Publicagao do Inst. convecatorio : 01/07/2014 Valor das dotagdes:  100.000,00
Data da abertura: 01/08/2014 Valor dos resulttados: 0,00
Com. Lic. Responsavel: TRIBUMAL DE CONTAS DO ESTADO DE RORAIMA Valor economizado: 0,00
Orgaos Interessacos: TCERR

Finalidade : Compras Situagao : Aberta
Modalidade : Concorréncia Enviada: Sim
Tipo Menor Prego/Lance

Regime de Execugao : Nao Se Aplica

Critério de Adjudicagao: Por Lote

Categoria do Obijeto: APARELHOS DE MEDICAO E ORIENTAGAD

Obijeto: Compra de aparelho de medigdo € orientagao

Imagem 68: Informagdes das Licitagbes
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10.2 - Dispensas/inexigibilidades

A Imagem 69 mostra a tela de uma dispensa.

Imagem 69

Informagdes detalhadas da dispensa n°. 0001/2014

) Empenho & Reenviar ) Vottar
= Dispensa: 0001/2014
Identificador no TGE: 20
Processo administrativo: 0001/2014
Valor das dotaces: 156.000,00
Data da dispensa: 01/07/2014 Valor dos resultades:  150.000,00
Com. Lic. Responsével: TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE RORAIMA Valor economizado:  6.000,00
Orgaos Interessades: TCERR
Finalidade : Compras h Situagae : Encerrada
Modalidade : Dispensa Enviada: Sim
Tipo Menor Prego/Lance
Regime de Execugao : Nao Se Aplica
Critéric de Adjudicagio: Por ltem
Categoria do Objeto: AERONAVES
Fundamentago Legal ﬁ:lu;l‘:zsl i q!—“‘"do ':;“'e‘s- de'p(.alld,e_m ‘je :;”;‘:”Z“I?i w:::?;:::i:ﬁ?;{zdnz modalida;?je‘i:}e:::rréncia. dispens:;:ia est:;osdseguinte.s i‘apsnor: foces
Justificativa: Justificativa
Obijeto: Aercnaves

=+ Aviso(s)

Imagem 69: Tela de Dispensa

10.3 - Avisos

Apresenta todos os avisos anexados

Imagem 70
= Avizo(s)

Sequencial Tipo de ﬁiso Data evento Publicacao(Onde/Quando): Ex.: DOE n®27 do dia 01/01/2014

1 Abertura 01/07/2014 DOE n® 1 do dia 01/07/2014

Imagem 70: Tela de Avisos
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10.4 - Lotes

Nessa area visualiza-se os lotes, as dotacdes e os participantes/fornecedores.

Imagem 71

= Lote(s)
Lista de lote(s)
Lote % Descricao Situacao Valor
1 Lote unice Adjudicada’Homeologada 156.000,00
= 15.121.1111.2222.3.1.15.99.01 TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE RORAIMA - (TCERR) 156.000,00
2 111.111.111-11 FORNECEDOR A 150.000,00
Imagem 71: Lista de Lotes

10.5 - Anexos

Nessa area visualiza-se todos os anexos.

. . . ] . ~ T
O sistema disponibiliza o download de todos os anexos, bastando acionar o botdo L—i -, corresponde-te a cada

danexo.
Imagem 72
= Anexo(s)
Arquivo Descricao Tipo Download
ltens Itens q ]

planiha_simplificada_meodele_lotes_itens_TCE.xls

Imagem 72: Lista de Anexos

10.6 - Histérico de transacgées;

Cada envio de dados ao TCE é gerado uma nova transacdo. Para cada transagdo o sistema registra um recibo de dados, e

=)
estes recibos poderdo ser impressos acionando o botdo imprimir
Imagem 73
= Histdrico de trbsagées
Data Envie Hash Hash Status Opcoes
05/09/2014 c8d517a4727d9a0185351ccdci4acal i0c9eB543bb43bdd0add1 981 AT 1164 o S
am- o h Eaa Adjudicada’/Homolegada imprimir
10:43:14 21 ad0
Imagem 73: Histdrico das transagbes
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10.7 - Histérico de solicitagao de edigcao

Permite a visualizacdo de todas as solicitagdes para edi¢do de dados que foram realizadas pelo usuério.

10.8 - Empenhos

Lista todos os empenhos informados da licitacao.

11 - Alterar dados de uma licitagao (editar)

A alteracdo das informac¢des de uma licitagdo ja enviada ao TCE exige o cumprimento de algumas regras que serao
discutidas no decorrer desse item, licitacdes que ndo foram enviadas podem ser editadas livremente.

11.1 - Alterando dados de uma licitagdao/dispensa/inexigibilidade na data do
primeiro envio

Caso o0 usudrio esteja no mesmo dia em que enviou pela primeira vez a licitacdo, podera editar a licitacdo e enviar
novamente sem nenhuma restricao, independente dos prazos.

11.2 - Alterando dados de uma licitagdo/dispensa/inexigibilidade dentro prazo
de envio.

Em caso do usudrio esta ainda dentro do prazo limite de envio da licitacdo, podera editar a licitagao.

11.3 - Alterando dados de uma licitagdo/dispensa/inexigibilidade com
autorizagao do TCE
Deve-se solicitar uma autorizacdo para editar a licitacdo/dispensa/inexigibilidade junto ao TCE/RR via sistema, quando

0s prazos ja estiverem vencidos e a data atual ja for posterior a data do primeiro envio.
Veja que essa opcao encontra-se na tela de visualizagdo dos detalhes da licitacdo, o botdo “Pedir autorizacao”.

Imagem 74

Pedido de autorizagio para alterar dados

Descreva o motivo do seu pedido para alteragéo dos dados

" Solicitar @ Cancelar

Imagem 74: Tela Pedido de Autorizagdo

Deve-se justificar o motivo da necessidade de alterar a licitacdo, e acionar no botdo “Solicitar autorizagdo”, e confirmar.

‘ Imagem 75
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Confirmacao *

A Deseja salvar e enviar sua solicitagéo?

Imagem 75: Mensagem de Confirmagdo

Para visualizar as solicitacdes de autorizacdo de edigdo, acione o menu “Pesquisar” e submenu “Autorizacdes” (Imagem
88)

Imagem 88

FEEEEE sewE s

4 Inicic 4 Criar * < Criar 2.0 * Pendéncias v # Configuraciies  ? Ajuda v X Sair

Licitacdo... 3

de edicdo/exclusdo de resultados

Imagem 76: Menu pesquisar autorizagdes

Pode-se visualizar na tela inicial o andamento da solicitagdo.
Na Imagem 77, exibe a lista de solicitacdes de autorizacdo pendentes: indicando que esta aguardando avalizacdo e
liberacdo do TCE.

Imagem 77

Pesquisa de autorizacoes de edicdo/exclusdo de resultados

Exibir somente as autorizacées pendentes: ¥
Tipo de autoriazac3o: —Selecione uma opgio— -
Data da solicitacdo: [}

Pesquisar

Lista de autorizagbes
[ Exibindo de 1 a 1 do total de 1 - Pagina: 111 | 1 10 [+

Nimero Solicitante Motivo da solicitagio Tipo At::ndlda Situagdo Valida até Agoes
USU_UNIDADE_GESTORA
(JTST) em 18082015

Alteracdo de

5
0172015 dados

Teste de solicitacdo de autorizacdo Pendente el

[ Exibindo de 1 a 1 do total de 1 - Pagina: 111 ] 1 10 [«

Imagem 77: Lista de Solicitagbes

Se o pedido for deferido, o botdo de edigdo ficara ativo para possivel edigdo da licitagdo.
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11.4 - Alerta para as consequéncias de editar

Ao abrir uma licitacdo/dispensa/inexigibilidade no modo de edicao, o sistema apresenta um alerta acerca das
consequéncias da edi¢do de uma licitacdo, para continuar deve-se concordar com as informacoes e acionar o botdo
“Avancar”.

A Imagem 78 mostra a tela com o botdo avangar desabilitado, devido a ndo marcacdo dos termos de edicdo.

Na Imagem 79, o botdo avancar estd ativo, pois a opcao de acordo com os termos de edicdo estd marcada.

Imagem 78

Cadastro de licitacdo

4 vottar

Informagdes para editar licitagio
Leia com atengio.
A alteracio dos dados de uma licitacio revoga as r der ede hos realizadas para o certame afterado. Ou seja, caso o resultado da licitacio tenha sido informado ao TCE, este

serd excluido. O mesmo ocorrerd com os empenhos eventualmente registrados no sistema em decorréncia do resultado informado. Consequentemente, ficam reabertas as obrigacies impostas pela
instrugdo normativa que regulamenta o sistema

Asinformagiies enviadas anteriormente estdo guardadas nos registros do sistema, & ndo sofrerdo nenhuma alteracéo, podendo ser utiizadas posteriormente para comparacéo e averiguacéo do que foi
alterado.

Li a informagéo, estou de acordo € quero continuar a edigio da Iici'{pﬁo.

Dados da licitacdo

= Licitagéo: 101/2015

ldentificador no TCE: 4397

Processo administrativo: 101/2015 Valor da lictagdo: 10.000,00
Situacdo da lictagdo Aberta Soma dos lotes: 10.000,00
Fublicacdo do Inst. convocatdrio : 010772015 Soma das dotagies: 12.000,00
Data da abertura: 01/082015 Valor do resultado: 0,00
Data do primeiro envio: (valor da licitacdo - Valor do resuttado): 0,00
Data do (ltimo envio:

Com. Lic. responsavel: JURISDICIONADO DE TESTE Enviada: Nio
Orgdos participantes: JTST

Finalidade : Compras

Reqistro de preco : Néo

Modalidade : Concorréncia

Tipo Menor Preco/lance

Regime de Execuco : MNéo Se Aplica

Imagem 78: Tela de Confirmagdo do Termo de Edigdo

Imagem 79
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Leia com atengdo.

Cadastro de licitacio

Salvar licitaco e avancar [

Informagdes para editar licitagdo

A alteracdo dos dados de uma licitacdo revoga as remessas de resultado e de empenhos realizadas para o certame atterado. Ou seja, caso o resultado da licitacdo tenha sido informado ao TCE, este
serd excluido. 0 mesmo ocorrera com os empenhos eventualmente registrados no sistema em decorréncia do r informado. C ficam reabertas as obrigaciies impostas pela

instrucéo normativa que regulamenta o sistema.

As informacdes enviadas anteriormente estdo guardadas nos registros do sistema, e ndo sofrerdio nenhuma atteracdo, podendo ser utiizadas posteriormente para comparacdo e averiguacdo do que foi

alterado.

Li a informagéo, estou de acordo e quero continuar a edigdo da licitagdo.

Dados da licitacéo

= Licitagdo: 101/2015

Identificador no TCE: 4387

Processo administrativo: 10172015 Valor da licitagéo: 10.000,00
Situacio da lictagio Aberta Soma dos lotes: 10.000,00
Publicacio do Inst. convocatrio 1 01/07/2015 Soma das dotacies: 12.000,00
Data da abertura: 01/08/2015 Valor do resuttado: 0,00
Data do primeiro envio: (valor da licitacdo - Valor do resultado): 0,00
Data do (ttimo envio:

Com. Lic. responsavel: JURISDICIONADO DE TESTE Enviada: Nio
Orgdos participantes: JTST

Finalidade : Compras

Registro de preco : Néo

Modalidade Concorréncia

Tipo Menor Preco/lLance

Reaime de Execucdo : N&o Se Aplica

Imagem 79: Termo de Edigdo
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12 - Suspendendo uma licitagao

Na tela de detalhes da licitagdo esta disponivel a opcao de suspender uma licitacao.
Para suspender uma licitacdo deve-se preencher os dados do aviso e do responsavel para enviar ao TCE.

Uma licitacdo suspensa s6 permite a operacao de reabrir licitacdo.

Imagem 80

[

Suspender Licitacao

(%] Voltar s Enviar

Informagdes sobre o Aviso

Data da suspencao * Veiculo de publicacao (Ex.: DOE) *

Data da Publicagao * Numero da publicacao

Dados do responsdvel

Cpf do Responsavel: *
Nome do Responsavel:

Carge do Responsavel:

Imagem 80: Suspender Licitagdo
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13 - Reabrindo licitagao suspensa

Quando uma licitacdo se encontra suspensa a Unica agdo possivel é a reabertura, para isso basta acionar o botdo
“Reabrir” na tela de detalhes da licitacao.

Imagem 81

Reabrir Licitacao

(%) Violtar &/ Enviar

Informagdes sobre o Aviso

Data da Reabertura * Veicule de publicagao (Ex.: DOE) *

Data da Publicagao * MNomero da publicagaoc

Dados do responsavel

Cpf do Responsavel: *
Nome do Responsavel:

Cargo do Responsavel:

Imagem 81: Reabrir Licitagdo

O aviso deve ser preenchido com as informacdes do responsavel para enviar a reabertura ao TCE.
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14 - Informando o resultado da licitacao

Ap6s o encerramento da licitagdo, observado o prazo regulamentado, deve-se retornar ao sistema para informar os
dados acerca do resultado.

Para isso, deve localizar a licitacdo objeto do resultado a ser informado (item 9), em seguida deve-se abrir a licitagdo no
modo de visualizaco (item 10) e acionar o botdo “Enviar Resultado” =
Em Resposta o sistema abrira a janela representada nas imagens Imagem 82, Imagem 83 e Imagem 84,onde deverdo ser
informados os dados da publicacdo de avisos do resultado, os dados do responsavel e a situacdo obtida em cada lote,
além dos fornecedores interessados que contribuiram para a obtencéo de cada resultado.

Ao final, as informacdes deverdo ser conferidas e acionar o botdo “Salvar e enviar ao TCE”.

Imagem 82

& Voltar

= Licitag&o: 0001/2014

Identificador no TCE:

Processo administrativo:

Publicacio do Inst. convocatdrio

Data da abertura:

Com. Lic. Responsdvel:
Orgdos Interessados:
Finalidade :

Modalidade

Tipo

Regime de Execugao :
Critério de Adjudicacao:
Categoria do Objeto:
Obijeto:

Informagdes sobre o Aviso

Data do evento *

Data da Publicagao *

Cadastro de resultados para licitagdo 0001/2014

22

0002/2014

01/07/2014

01/08/2014

TRIEUMAL DE CONTAS DO ESTADO DE RORAIMA
TCERR

Compras

Concorréncia

Menor Preco/Lance

Nao Se Aplica

Por Lote

APARELHOS DE MEDIGAD E ORIENTAGAD
Compra de aparelho de medicao e crientagio

Veicule de publicagdo (Ex.: DOE) *

Nomero da publicagac

Valor das dotacoes:

Valor dos resultados:

Valor economizado:

Situacao

Enviada:

Imagem 82: Cadastro de Resultados da Licitagdo

Salvar e enviar
para o TCE

100.000,00
0,00
0,00

Aberta
Sim

14.1 - Informacgées acerca da publicagcao do envio do resultado

O aviso é composto pelos seguintes campos:

e Data do evento - essa é a data em que foi conhecido o resultado.

e Data da publicacao - data em que o aviso foi publicado.

e Veiculo de publicacdo - veiculo de comunicagdo usado para publicar o aviso. Ex: DOE — Diério Oficial do
Estado. Em caso de haver varios veiculos nos quais foi publicado o mesmo aviso, informar preferencialmente

o DOE.

e Numero da publicacdo - campo para informagdo do niimero da publicacdo.
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14.2 - Responsavel pelo resultado

Area destinada a identificacdo precisa do servidor responsavel pelo resultado obtido no certame.

Imagem 83

Informagdes sobre o Aviso

Data do evento * Veiculo de publicagao (Ex.: DOE) *

o]

Data da Publicagao * Numero da publicagae

o]
Dados do responsavel

CPF do responsavel: *
MNome do responsavel: *

Cargo do Responsavel:

Imagem 83: Resposndvel pelo resultados

Mais abaixo estdo a informagao do resultado dos lotes.
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14.3 - Informando resultado dos lotes.

Imagem 84

Informiacbes sobre o Aviso

Data do evento * Veiculo de publicacao (Ex.: DOE) ©
a]
Data da Publicacéo * Nimero da publicacio

(]
Dados do responsével

CPF do responsavel: *
Mome do responsavel: *

Cargo do Responsavel:

Lista de lotels)
Lote Descricio Situacio Valor s arﬁ;pante
1 Equipamentos de Informatica. Seleciona uma situag, ~ 50.320,00
2 Equipamento de Informatica. Seleciona uma situag. * 9.120,00
3 Equipamento de Informatica. Seleciona uma siuag. 31.440,00
4 Equipamento de Informatica. Seleciona uma situag. * 14.460,00
5 Equipamentos de Informatica. Saleciona uma situag. * 31.840,00
[ Tv LED. Seleciona uma situag. * 18.950,00
T Equipamentos de Informatica. Seleciona uma situag, = 32.080,00

Imagem 84: Resultado dos Lotes

A primeira informac&o sobre o resultado é definir em que situagdo esté o lote,
Todos os lotes devem obrigatoriamente ter uma situacdo definida.

As situacOes seguintes exigem que o usuario informe os participantes, acionando o botdo “Participantes”

e Adjudicada/Homologada
e Fracassada
As demais situa¢Ges ndo permitem informar participantes.
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Imagem 85

Seleciona uma situagao

Suspensa
Adjudicada’Homologada
Deserta

Fracassada

Revogada

Anulada

Seleciona uma situag ¥ |

Imagem 85: Lista de Situagbes

14.3.1 - Informando participantes do lote.

Para informar participantes em um lote, acione o botdo “Participante” 2 , a partir da tela de resultado dos lotes de
uma licitacdo (Imagem 84).

O sistema abrira o “Cadastro de Participantes” (Imagem 86), onde se deve informar os dados do participante, e se este
foi habilitado e/ou vencedor do lote, informa também a posicdo final da proposta e qual o valor total apresentado pelo
participante para o lote.

Para concluir basta acionar o botao “Aplicar”, e realizar o mesmo procedimento para todos os demais participantes.

Imagem 86

Cadastro de Participantes

Participantes na licitagac Seleciona um participante ~

Tipo de Pessoa * Tipo Pessoca | =
Lote*

Habilitado?

Vencedor?

Posigao®

Valor 0,00

4l sair @ Aplicar

Imagem 86: Cadastro de Participantes

Na Imagem 87, podemos ver como ficou a lista apds a insercao do participante.
Com isso foi disponibilizado a opgdo de excluir o participante, caso seja necessario.
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Imagem 87
Lista de lote(s)
_ _ +
Lote Descrigio Situagao Valor Participante
1 equipamentos de orientacao 100.000,00 2
o 1M1111111-11 VENCEDOR 01 3 s 1 150.000,00 T

Imagem 87: Lista dos Participantes

14.4 - Enviando resultado.

Com todos os campos preenchidos deve-se conferir os dados e acionar o botdo “Salvar e enviar para o TCE”.

O sistema vai pedir a confirmacdo do usuario (Imagem 88).

Imagem 88

Confirmacao *

A Deseja salvar o resultado e enviar ao tce.?

.............................

© & Sim i ® Nao

Imagem 88: Mensagem de confirmagdo

Pégina: 58 de 70




Tribunal de Contas do Estado de Roraima
Sagres — Licitacoes
Manual de utilizacio do sistema
| Versao: 2.0 do dia 21/09/2015

TRIBLIMAL BE CONTAS
00 ESTADD DE ROMAIME

15 - Informando os empenhos da licitagao.

Todas as licitagdes / dispensas / inexigibilidade devem ter seus empenhos informados.

O envio dos empenhos sera disponibilizado para os certames com resultados ja informados.

As dispensas/inexigibilidades, ja terdo a opcdo de enviar os empenhos, logo depois de informadas ao TCE (subitem
8.9).

Para adicionar um empenho o usudrio acionara o botdo “Empenho” na tela de visualizacdo dos detalhes da
licitacdo/dispensa/inexigibilidade (Imagem 89).

A imagem 71 exibe a tela de cadastro de empenhos

Imagem 89
Empenho(s) da licitagdo:0001/2014 - identificacéo no TCE: 23
Q) Sair &/ Salvar e enviar ao TCE
= Novo Empenho
Empenho Data Fornecedor CPF/CNPJ Valor Opgoes

Nao ha empenhos para exibir

Imagem 89: Tela de Cadatro de Empenhos

15.1 - Adicionando um empenho

Pode-se adicionar varios empenhos para serem enviados ao tribunal.
Na tela de empenho deve-se clicar no botdo novo empenho.

Imagem 90

Cadastro de empenho na licitacao 0001/2014

Orgao: Selecione um orgao -
Nomero do empenho: *
Data do empenho: * o]

Valer do empenho *

Fornecedores da licitagao Seleciona um fornecedor | v
Tipo de fornecedor * Tipo Pessoa +
@ Cancelar + Adicionar a lista
4
Y

Imagem 90: Cadastro de empenhos
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15.1.1 - Selecionando um é6rgao

Deve-se selecionar o 6rgao para o qual esta digitando o empenho (Imagem 91).

Imagem 91

Cadastro de empenho na licitacao 0001/2014

Orgao: Selecione um orgac -
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE RORAIMA (TCERR)
Data do empenho: *
Valor do empenho *
Fornecedores da licitagdo Seleciona um fornecedor | v
Tipo de fornecedor * Tipe Pessca
Q Cancelar + Adicionar a lista
#
Imagem 91: Selecionando 6rgdo
15.1.2 - Dados do empenho
Deve-se informar o niimero a data e o valor do empenho.
15.1.3 - Selecionando um participante
Pode-se selecionar um dos participantes para informar como fornecedor do empenho imagem 74.
Imagem 92
Cadastro de empenho na licitacao 0001/2014
QOrgao: TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE RORAIMA (TCERR)
Mumero do empenho: * 1
Data do empenho: * 01/09/2014 O]
Valer do empenho * 150.000,00
Fornecedores da licitagao Seleciona um fornecedor hd
Tipe de fornecedor * Seleciona um fornecedor
VENCEDOR 01
€ Cancelar + Adicionar a lista
#
L
Imagem 92: Selecionando um participante
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Ap6s selecionar os campos referentes ao fornecedor serdo preenchidos, Imagem 93.

Imagem 93

Cadastro de empenho na licitacao 0001/2014

Orgao: TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE RORAIMA (TCERR) -

Nomero do empenho: * 1

Diata do empenho: * 01/0%2014 &
Valor do empenho * 150.000,00
Fornecedores da licitagao WENCEDOR 1 -
Tipo de fornecedor * . Fisica - .
CPF: 1111111111
Nome do fornecedor: VENCEDOR 01
@ Cancelar + Adicionar a lista

Imagem 93: Informagées do Fornecedor

15.1.4 - Adicionando pessoa

E possivel informar manualmente o fornecedor do empenho, nesse caso o usuério avanca diretamente para o campo
“Tipo de Fornecedor”.
Os campos “CPF” / “CNPJ”, “Nome do fornecedor”, devem ser preenchidos.

15.1.5 - Adicionando na lista um fornecedor

Apbs todos os campos preenchidos basta o usuario pressionar no botdo “Adicionar a lista”.

Imagem 94
Empenho adicionado com sucesso na lista.
Empenho(s) da licitagéo:0001/2014 - identificacéo no TCE: 23
Q sair &/ Saiar e enviar ao TCE
£ Novo Empenho
Empenho Data Fornecedor CPF/CNPJ Valor Opcoes
1 28/08/2014 VENCEDOR 01 111.111.111-11 150.000,00 T
Imagem 94: Adicionando fornecedor

Pode-se excluir o empenho, ou abrir para alterar algum dado caso seja necessario.
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15.2 - Enviando ao TCE.

Apbs ter digitado todos os seus empenhos, pode-se confirmar a operacdo acionando o botdo “Salvar e enviar ao TCE”.

16 - Menu de Configuragoes

O menu configuragdes possui a opgao “Usuarios” e as sub opg¢oes “Novo”, “Pesquisar” e
“Alterar minha senha”.

16.1 - Novo usuario

Essa opcdo do menu abre a tela de cadastro de um novo usuaério.

Imagem 95
Verificagao de CPF para cadastro de um novo usuario
CPF:

Verificar Sair

Imagem 95: Cadastro de Novo Usudrio

Para continuar o usuério deve informar um CPF para validar, caso o CPF ja esteja cadastrado em nosso sistema ndo sera
possivel continuar o cadastro (Imagem 96).

Imagem 96
@ Ja ha um usuario com esse CPF cadastrado no sistema, ndo & possivel continuar o cadastro do usuario

Verificagao de CPF para cadastro de um novo usuéario

CPF: 1M1A11111-11

Verificar Sair

Imagem 96: Mensagem de Erro ao cadastrar usudrio

Caso o CPF seja valido e ainda ndo esteja cadastro no nosso sistema, o usudrio sera direcionado para a tela de cadastro
do usuério (Imagem 97).
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Imagem 97

Nao foi localizado um usuario com esse CPF, para continuar o cadastro preencha os dados e cligue em salvar.

Cadastro de um novo usuério
Cancelar Salvar
CPF *
Nome * USU_UNIDADE_GESTORA
RG
Endereco
Numero
Complemento
Bairro
Cep
Cidade
Estado
Fone
Celular
Email usu_unidade_gestora@gmail. com
Confirmacao do Email usu_unidade_gestora@gmail. com

Data Nascimento 01/01/1900) o}

Imagem 97: Cadastro de Usudrios

Os campos CPF, nome, e-mail, confirmacdo de e-mail e data de nascimento sdo obrigatérios. As demais informagdes
também devem ser preenchidas cuidadosamente, especialmente o endereco de e-mail, o qual deve ser valido, pois o
sistema utilizara este canal de comunicagdo para enviar mensagens ao usudrio.

Apés concluir a digitacdo dos dados cadastrais pressione o botdo “Salvar”. Em resposta, o usudrio sera direcionado para
tela de pesquisa, e 0 campo de pesquisa sera preenchido automaticamente com o CPF do novo usudrio.

A inclusdo de um novo usudrio resulta na criacdo automadtica de uma senha padrdo, a qual podera ser utilizada somente
no primeiro acesso. A senha padrdo é formada pelas duas primeiras letras do nome do usuario em minudsculo, seguidos
dos 11 algarismos do CPF, conforme o exemplo abaixo:

Nome: Francisco Fernando
Cpf: 111.111.111-11
Senha padrao: fr11111111111
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16.2 - Pesquisar

Opcédo valida somente para administradores.
Nessa tela o usuario pode pesquisar uma pessoa pelo CPF para dar permissdo a ela de acesso ao sistema,

Caso a pessoa ndo seja localizada pelo CPF, hé a opc¢ao de cadastrar uma nova pessoa.

Imagem 98

GPF:
o+ Novo Buscar

Nome completo CPF

Imagem 98: Pesquisar usudrio

Opcoes

16.2.1 - Permissoes do usuario

Para adicionar a permissdo do usuario ao 6rgdo, é necessario digitar o CPF da pessoa para a qual se deseja aplicar a

permissao e acionar o botdo “Buscar” na tela de pesquisa.

16.2.2 - Adicionar permissoes

Imagem 99

CPF: A1 11111

Nome:

L Novo Buscar

Nome completo CPF

USU_UNIDADE_GESTORA M1 A1A1-11

Imagem 99: Permissées de usudrios

Opgdes

n #

Ao acionar o botdo “Visualizar e alterar as permissoes do usuario”

® . na coluna opgdes, o usudrio serd direcionado

para uma tela onde é possivel adicionar permissdes ao usuario. Para adicionar uma permissdo, basta selecionar um

dentre os perfis disponiveis na lista (Imagem 100).
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Imagem 101: Lista de Permissées de usudrios

Imagem 100
CPF:
Nome: USU_UNIDADE_GESTORA
Orgao: *
Permissao: * Selecione um orgéaoc =
ADMIN_UNIDADE_GESTORA )
Lista permissdes do usuario por orgao
- _— . — — . Usuario .
Orgao Permissao Data ativado cao) Data (desat o) Desativar
Imagem 100: Alteragdo de permissdes de usudrios
A Imagem 101 apresenta o resultado dessa acdo.
Imagem 101
Permissio adicionada com sucesso.
CPF:
Nome: USU_UNIDADE_GESTORA
Orgao: *
Permissao: * ADMIN_UNIDADE_GESTORA =
Adicionar [+] Sair
Lista permissdes do usuario por orgdo
- S . —- S . Usuario .
Orgao Permissao Data ativade Usuario (; Gao) Data (@ 50) Desativar
TCERR ADMIN_UNIDADE_GESTORA 05/09/2014 o
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16.2.3 - Retirar permissoes

Para retirar a permissdo basta o usudrio acionar o botdo da coluna desativar. E na tela seguinte confirmar.
Na Imagem 102 verifica-se que a permissdo mesmo ainda estando na lista, ja estd desativada, isso faz com que o

usudrio ndo consiga mais logar no sistema.

Imagem 102
Permissdo desativada com sucesso.
CPF:
Nome: USU_UNIDADE_GESTORA
Orgao: *
Permisszo: * ADMIN_UNIDADE_GESTORA  +
+  Adicionar [+] Sair
Lista permissdes do usudrio por orgdo
Orgio Permissio Data ativado Usuario (ativagio) = Data desativado Usuico Desativar
rg — (desativagio)
TCERR ADMIN_UNIDADE_GESTORA 05/09/2014 05/09/2014
Imagem 102: Permissoes desativadas

16.3 - Alterar senha

A opcao de alterar senha deve ser utilizada nos seguintes casos:
a) Apos o primeiro acesso, o usuario deve substituir a senha inicial gerada pelo sistema por outra secreta, pessoal e
intransferivel;

b) Sempre que o usudrio entender necessario para manter o sigilo e impossibilitar o acesso por pessoas ndo autorizadas.

Para alterar a senha o usudrio deve informar a senha atual, a nova senha e confirmar a nova senha.

Imagem 103

Alteragao da senha do usuario

Nome complete do usudric: USU_UNIDADE_GESTORA
Login do usudrio: 11111111111

Senha atual:
Senha nova:
Confirmagao da nova senha:

@ Sar | Confirmar

Imagem 103: Alteragdo de senhas
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17 - ANEXOS

17.1 - Anexo |

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE RORAIMA
CADASTRAMENTO INICIAL DE USUARIO PARA ACESSO AOS SISTEMAS DO TCE

| - IDENTIFICACAO DO SISTEMA

SISTEMA INFORMATIZADO TIPO DE USUARIO
EXTERNO

11 - IDENTIFICACAO DO USUARIO

NOME COMPLETO CPF IDENTIDADE | MATRICULA
TELEFONE (DDD/N°/RAMAL) CELULAR (DDD/N°®) ENDEREGO ELETRONICO (E-MAIL)
ORGAO/ENTIDADE DE LOTAGAO LOTAGAO CARGO

111 - IDENTIFICAGAO DO SOLICITANTE

NOME COMPLETO CPF IDENTIDADE | MATRICULA
TELEFONE (DDD/N°/RAMAL) CELULAR (DDD/N°) ENDEREGO ELETRONICO (E-MAIL)
ENTIDADE/ORGAO DE LOTACAO LOTAGAO CARGO

CARIMBO/DATA/ASSINATURA

Em / /

IV - TERMO DE RESPONSABILIDADE

Declaro estar ciente das normas que instituem e regulamentam o funcionamento do(s) sistemas(s) acima identificados e
das penalidades cabiveis pela inobservancia dessas normas.

Comprometo-me a:

a) substituir a senha inicial gerada pelo sistema por outra secreta, pessoal e intransferivel;

b) acessar o (s) sistema (s) somente por necessidade de servico;

c) nao revelar fora do ambito profissional fato ou informagao de qualquer natureza de que tenha conhecimentos por forga
de minhas atribuicdes, salvo em decorréncia de decisdo de autoridade competente na esfera administrativa ou judicial.

d) manter o necessario cuidado quando da exibicdo de dados em tela, impressos ou gravados em meios eletrdnicos, a fim
de evitar que deles venham a tomar ciéncia, pessoas nao autorizadas.

e) ndo me ausentar da estagdo de trabalho sem bloquear ou encerrar a sessdo em uso do sistema garantindo assim a
impossibilidade de acesso indevido por pessoas ndo autorizadas;
f) informar ao TCE-RR qualquer modificagdo na minha relagéo funcional estatutaria ou contratual com entidade/érgao a
que estou vinculado; e.

g) responder, em todas as instancias, pelas consequéncias das acdes ou omissdes de minha parte que possam colocar em
risco ou comprometer a exclusividade do conhecimento de minha senha ou a utilizagdo dos privilégios a que tenho
acesso.-.

Em / /

Assinatura

V - ATENDIMENTO DA SOLICITAGAO (4rea destinada ao TCE-RR)



(1) Declaro que a operagéo solicitada foi efetuada e o
Formulario de Comunicagao de Conta e Senha foi:

D encaminhado pelo documento n° , de / /

D entregue em maos ao usuario.
enviado por e-mail.

o usuario foi orientado acerca da existéncia de senha Cadastrador/Operador de Conta
inicial gerada pelo sistema e da necessidade de altera-la o CARIMBO/DATA/ASSINATURA
quanto antes
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