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1. Introducao

O objetivo deste guia é proporcionar aos usudarios que atuam como compradores e vendedoresno ambito da
compra direta a terem um guia de facil acesso que possa rapidamente auxiliar no aprendizado do
sistema, auxiliando na tomada das decisdes.

Para isso, 0 guia estd organizado de maneira afacilitar a compreensao e organizado em tépicos agrupados
por temas, que sdo apresentados da seguinte maneira:

Cadastrandouma compra direta
Agendamento da compra direta

Alterac@o de uma compra direta agendada
Tela da compra direta

IntervencgBes na compra direta

Recebimento de lances

Monitorando os participantes da compra direta
Andlise de finalizacdo

. Relatérios

10. Glossario

©oNo O~ WNPE

Com o médulo de compra direta, a instituicdo publica pode realizar as negociacbes eexecutar os editais
conforme disposto na legislacdo nacional,passando transparéncia e agilidade ao relacionamento com
fornecedores, cidadaos e dar respaldo para uma boa gestdo da maquina publica, bem como trazer economia
e produtos/servicos de qualidade aos cidad&dos em geral.

T\ \ Centro de Negocios Centro de Tecnologia
\ — Rua Flérida, 16709° andar Rod. SC 401, n° 8.6Q;j. 102 4/56
M CEP 0456801- Brooklin Novo CEP 88.05000¢ Santo Ant6nio de Lisboa

paradigima ¢
p - Sao PauleSP Florianépolis; SC
W B C N Fone: (11) 2108300 Fone: (48) 2106800



Guia do Usuario

paradigma

2. Cadastr ando um a compra direta

Neste capitulo sdo apresentados os passos para a correta criacdo ou alteracdo de uma compra direta,
demonstrando desde a forma de localizacdo de uma compradireta, bem como sua exclusao ou alteracgao.

Os tépicos abaixo descrevem ospassos a serem seguidos para cada etapa do processo de cadastro.

2.1. Listando as compras diretas existentes

Paralistar as compras diretasexistentes, basta Leildo >
clicar no menu "Negocia¢ad', sub-menu "Compra Compra direta Nova compra direta
Direta", opc¢do "Consultarcompras diretas’, = o =
. Preqdo eletrdnico 4 Consultar compras diretas
conforme mostra a figura ao lado.
Pregdo presencial 4
Feito isto, a tela contendo a lista de compras ja Bolsa »

cadastradas € exibida, permitindo que sejam
realizadas as seguintes acdes:

1. Incluir processo

2. Consultar os dados de umacompra
existente

3. Excluir compra

4. Agendar compra

Para aplicar outro filtro e pesquisar novamente, é preciso definir o processo a ser localizado e clicar no botdo
"Pesquisar".

No resultado apresentado, a coluna situacéo apresenta o icone correspondente ao estagio da compra direta.
A explicacdo do icone é apresentada na legenda, no campo inferior da tela.

Ainda a partir da lista, € possivel consultar outros dados da compra, sem a necessidade de abrir a tela de
cadastro da mesma, utilizando as seguintes funcionalidades:

1. Anexos. Permite vera lista de documentos que foram anexados a compra e a partir da tela que se

abre visualizar o contetdo do(s) documento(s).
2. Resumo do edital. Exibe o resumo do edital paraa compra clicada.

2.2. Incluindo uma nova compra
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A inclusdo de uma nova compra pode ser feita clicando no botédo "Incluir processo", na barra de a¢gfes. Um
click neste botéo ira abrir a tela de configuracao da compra, apresentando apenas a aba "Dados gerais”, que
€ descrita com maiores detalhes na sesséo "Dados Gerais" deste capitulo.

Durante o primeiro passo de criacdo da nova compra, a Unica aba exibida é a de dados gerais, que deve ser
preenchida para que entao sejam apresentadas as demais abas do cadastro.

Este procedimento é utilizado por uma medida de seguranca do sistema, de maneira que a compra ja exista
para que possam ser incluidos/alterados os itens, participantes, anexos e demais informacdes relativas ao
respectivo cadastro.

2.3. Consultando os dados de uma  compra ja cadastrada

Para alterar os dados de cadastro de uma compra existente, pode-se clicar sobre o cédigo do processo para
abrir a tela de cadastro, que contém todas as informac¢fes relativas as informacdes necessérias para
agendar a compra.

Quando uma compra ja existe, a tela de cadastro entra em modo de alteragao, o que permite ao comprador
efetuar as alteragBes necessarias, como: retirar/incluir itens, alterar os dados gerais, modificar o termo de
concordancia, etc. Entdo, nas situacdes de alteracéo,todos os dados da compra podem ser modificados,
clicando nas respectivas abas para parametrizar os dados desejados. No entanto, somente compras com a
situacdo "em configuracdo” podem ser modificados.

Caso acompra a ser alterada esteja agendada, é necessdio retorna-la a configuragéo.

2.4. Exclusao de uma compra

A exclusdo de uma compra direta € permitida somente enquanto o mesmo estiver com a situagao "Em
configuracao”. Para tanto, quando a situacao permitir, 0 botdo "Excluir* pode ser utilizado para apagar as
compras selecionadas na lista.

Nota: o agendamento da compra é visto na sessao especifica.

IMPORTANTE : Quando a tela de cadastro estiver apresentando os dados de uma compra ja existente, é
possivel navegar livremente entre as abas. No entanto, é preciso cuidado nesta navegacdo, porque ao
passar de uma aba para outra do cadastro, os dados somente serdo gravados se o usuario explicitamente
clicar no botdo que salva as informagdes, caso contrério, os dados modificados na respectiva aba serdo
perdidos.

2.5. Dados gerais
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A aba de "Dados gerais" possui as informacdes principais do cadastro da compra direta. A partir dela podem
ser modificadas datas e outras informacdes relativas & compra.

Manutencao da compra direta

Dados gerais |

>

Empresa [ Paradigma Tecnologia de Negocios S.A. WBC E-procurement E
MNumero do processo l ] Numero do edital [ |
Objeto | |
Data inicial de lances | ][ﬁ [ |

Data final de lances [ | [ | |

Condic3o de pagamento | Selecione [=]
Prazo de entrega [ Selecione [=]
Parametros

Estilo ©@ Normal © Ranking Tipo variacdo | Valor [~]
Tem variacio @ nNzo © sim Participacdo restrita @ N3o © Sim

Permite invalidar @ NZo @ sim

Chat aberto @ Nzo @ sim Itens por pagina | Sem paginagio [«] |7
Prorrogacdo automéatica @ NZo ©) Sim

Valor referéncia O Nao @ Sim Tipo de avaliacio | Menor preco [«]
Aceite | Nenhum El Casas decimais | 2 Izl
Marca do item [ N30 [ Procedéncia do item | N3o [=]
Ativacdo do auto

encerramento com ® sim @ N3o Moeda | Real [=]
tempo aleatdrio

Publicar edital @ sim © N3o

Vendedor dedlara tipode P

fornecimento i @ sim ©) Nao

Opcoes do clicbusiness

Resumo

l Salvar e fechar I I Salvar I l Fechar I
Centro de Neg6cios Centro de Tecnologia
Rua Flérida, 16709° andar Rod. SC 401, n° 8.6Q;j. 102 7/56
CEP 0456801 - Brooklin Novo CEP 88.05000¢ Santo Antdnio de Lisboa

paradigma

S&o PauleSP Florianépolis; SC
w B c LD temrwrss Covtes Fone: (11) 2108300 Fone: (48) 2106800



paradigma

Guia do Usuario

A seguir, sdo descritos 0s campos principaise 0s que ndo sao auto-explicativos no cadastro da compra:

aprwn e

© © N>

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Empresa. identificacdo de qual Empresa (Unidade Gestora) pertencera a compra direta.

Numero do processo. identificacdo da compra direta.

Numero do edital.  referéncia ao edital publicado/a ser publicado.

Objeto. desaicao dos objetos da compra direta

Data de inicio e fim da fase de envio de lances. contém as datas de inicio e fim da fase de
envio de lances para a compra. Para parametrizélas, podem ser informadas as datas e horas, ou
ainda, pode se utilizar o botdo ao lado de cada campo data para selecionar a data desejada em um
calendério.

Condicao de p agamento. especifica a condicdo de pagamento definida para os itens/lotes.

Prazo de e ntrega. especificao prazo de entrega.

Estilo. seleciona o estilo da compra.

Tem variacdo. define se a compra tera ou nao variagdo. Depois de seleciona a opgao "Sim" serdo
habilitados dois campos para inser¢do da "Variacao Min." e "Variacdo Max."

. Tipo de variacdo. caso haja variacdo na compra direta, este campo permite definir duas opcdes de

variacoes

1. Valor.

2. Porcentagem
Permite i nvalidar. permitido invalidar ou ndo a compra.
Participacgdo restrita . indica se os fornecedores habilitados a participar da compra serdo definidos
pelo comprador. Caso este campo esteja marcado como "nado", o sistema ira encaminhar email
convidando todos os fornecedores habilitados a participar da compra direta, sendo que o critério
para definicdo de quem pode e quem ndo pode participar sdo as categorias de produto em que o
fornecedor se cadastrou.
Chat aberto. indica se os fornecedores também poderdo enviar mensagens durante a etapa de
disputa e negociacéo posdisputa.
Chat restri to. se selecionada a opg¢do "Sim", os fornecedores sé poderdo enviar mensagens
guando um membro da comissao ou o responsavel estiver presente.
Itens por pagina. este campo permite que seja definido o nimero de itens por pagina que sera
exibido. Para uma negociagéo por lote, a paginacéo sera feita por lote, ndo sera quebrado os itens
de um lote em duas paginas.
Prorrogagdo automatic a. no caso de compras diretas com prorrogagdo automatica, apés
habilitada a op¢do "Sim" dois campos serdo apresentados para peenchimento:

1. Condicéo .

2. Prorrogar por.

Valor referéncia. indica se o valor de referéncia da compra sera ou ndo apresentado aos
fornecedores.
Tipo de avaliacdo. este campo permite que sejam definidas duas configuracfes para avaliacdo da
compra direta:

1. Menor preco. o fornecedor vencedor serd aquele o que informar o menor valor. Em
pregdes eletrdnicos com este tipo de avaliagdo, o0 sistema permite apenas o envio de
propostas com valores maiores do que zera

2. Maior desconto . o fornecedor vencedor serd aquele que informar o maior desconto. Para
pregdes eletrdnicos com este tipo de avaliagdo, o0 sistema permite o envio de propostas
com qualquer valor, inclusive valores negativos.

Aceite . utilizado para indicar se os fornecedores devem assinar digitalmente um "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 estd acessandoa compra direta. A
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opcdo de impressdo para a Ista de fornecedores que aceitaram o Termo de Concordancia do
processo estara disponivel no painel de controle da tela de negociacdo, nos bot8es: Convidados e
Participantes.

20. Casas decimais. utilizado para definir a quantidade de casas decimais que serdo consideradas para
guantidades e valores durante a negociagéo.

21. Termo de concordancia. utiizado para indicar se os fornecedores devem "assinar" 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.

22. Marca do item . este campo permite que sejam definidas trés configuracBes para a marca do item
da compra:

1. N&o. o campo néo ird aparecer para o fornecedor indicar a marca do item.

2. Obrigatério. o fornecedor é obrigado a indicar a marca para cada item.

3. Opcional. o campo marca aparece para o fornecedor, mas ele ndo é obrigado a especificar
a marca do item.

23. Procedéncia do item. idem ao campo marca do item.

24. Ativacdo do auto encerramento com tempo aleatério . utilizado para indicar se a compra deve
ser finalizada no horario exato cadastrado ou se podera encerrar aleatoriamente. O tempo aleatério
maximo podera ser definido nos parametros do sistema.

25. Moeda . utilizado para definir o tipo de m oeda que sera utilizada nesta compra.

26. Publicar edital. indica se sera publicado ou ndo um edital para esta compra direta. Caso seja
escol hida a op-«o ASimo, o comprador poder 8 confi gl

27. Vendedor declara tipo de fornecimento. neste caso é possivel optar pela obriga¢édo, ou ndo, 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. Nao. o campo néo ira aparecer para o fornecedor.

28. Resumo. campo destinado ao preenchimento do resumo da negociacéo. Dado destinado a facilitar
a busca de negociacdes no portal ClicBusiness. Este campo é parametrizado, para maiores
informacgdes o suporte da Paradigma deve ser contactado.

Uma vez preenchidos os campos obrigddrios (em vermelho) e demais campos opcionais desejados, é
possivel gravar as informacgdes, realizando uma das duas operacdes:

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

2. Salvar. Utilizando qualquer botdo para gravar os dados da compra, os dados obrigatérios do
cadastro serdo consistidos e as respectivas mensagens de erro apresentadas, caso necessario.

Uma vez gravadas as informacdes, a tela € recarregada e as demais abas séo exildas, permitindo ao
usuario definir os demais dados do cadastro da compra.

Os detalhes das demais abas podem ser consultados nos respectivos tépicos do guia do usuario.

Quando o cadastro que esta sendo exibido é de uma compra ja existente, é permitido navegar livremente
pelas abas, sem respeitar nenhuma ordem pré-definida.
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2.6. Itens da compra direta

Parametrizados os dados gerais da compra, conforme descrito na sessdo anterior deste capitulo, o proximo
passo no fluxo de cadastro € a incluséo dos itens que seréo licitados.

A tela abaixo apresenta a lista de itens ja adicionadosa uma compra, sem agrupamento em lotes. Caso
sejam necessarias informacdes sobre como agrupar os itens ecriar lotes para o processo licitatério, pode-se

encontra-las na sessao "Trabalhardo com itens em lote", neste capitulo.

Uma compra direta pode, portanto, conter itens que sejam produtos/materiais e/ou servi¢os, que podem ser
licitados separadamente ou em lotes, com as regras correspondentespara definicdo do vencedor.

Manutencao da compra direta

| Dados gerais || Itens || Convidados || Anexos || Termo de concordanda || Edital || Comiss3o || Observagdes |

>

@ Adicionar item ! @ Adiconar itens da requisicilo | 2 Excluir | B Agrupar por lote

S - Valor de
#  Descicdo Quantidade A e [
v 1 Produto 1 20,00 10,00 D 2
A 2 Produto 2 20,00 10,00 [

 Totalgeral RS$ 400,00

m

Fechar

Para permitir maior flexibilidade possivel, podem ser adicionados em uma Unica compra direta
produtos e/ou servicos das mais diferentes categorias de produto, a critério do usuario responsavel pelo
cadastro da compra. Ndo fazem parte desta regra produtos pertencentes a categorias de tipos especificos
onde séo exigidas por parte da ANVISA (Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitéria), informacgdes adicionais
referentes ao produto quando o fornecedor for enviar sua proposta. Ou seja, caso um dos produtos
adicionados a compra esteja associado a uma categoria do tipo Medicamento, Material médico hospitalar ou

Centro de Negoécios Centro de Tecnologia
Rua Flérida, 16709° andar Rod. SC 401, n° 8.6Q;j. 102 10/56
paradigma CEP 0456801- Brooklin Novo CEP 88.05000¢ Santo Antonio de Lishoa

o Y

Sé&o PauleSP Florianépolis; SC
WBC (LD Dmrwss Covt ey Fone: (11) 2108300 Fone: (48) 2106800



Dara dlgm a Guia do Usuério

Saneantes, 0 sistemando permitira que sejam misturados produtos de outros tipos de categoria e também
produtos que ndo possuam nenhum tipo associado a categoria, ou seja, um processo configurado para
compra de medicamentos ndo podera conter produtos que ndo sejam medicamentos.

Durante o processo de cadastro dos itens de uma compra direta, € possivel realizar diversas acgées,
gue séo descritas nas linhas seguintes.

2.6.1. Adiciona ndo ou alterando itens da compra

A adicao de um novo item no cadastro da compra direta ocorre seguindo 0s seguintes passos:

1. Clicar no botado "Adicionar item", localizado na barra de ac8es, diretamente acima da lista de itens ja
cadastrados ou "Adicionar itens da requisi¢do" caso vocé queira utilizar algum item pré-cadastrado
em uma requisicao de compra.

2. Na tela que se abre, representada pela figura abaixo, preencher os campos obrigatérios e
desejados, clicando ao final no botdo "Salvar" ou "Salvar e fechar".
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Manutencdo do item da compra direta

| Dados gerais |

>

|" £ ]Seledonar produto
Descricdo Produto 1
Categoria de produto  |categoria principal | Alimentos
Valor de referénda | 10,00]
Unidade de medida | Unidade [Z] Quantidade 20,00
Observacdo
Fracionamento
Quantidade | l
Empresa [ Paradigma Tecnologia de Negdcios S.A. WEBC E-procurement l;_l
Entrega [ Praga XV de Novembro 1 2 - FLORIANOPOLIS - SC [=] i
Cobranga [ Praga XV de Novembro 1 1 - FLORIANOPOLIS - SC [=]
Faturamento | Praga XV de Novembro 13 - FLORIANOPOLIS - SC [=]
Entrega: Praca XV de Novembro - FLORIANOPOLIS - 5C Qtd. para estelocal: 20,00 | 3§ |
Cobranca: Praca XV de Novembro - FLORIANOPOLIS - SC
Faturamento:  Praca XV de Novembro - FLORIANOPOLIS - SC

g» Quantidade total do item 20,00

[ Salvar e fechar ] l Salvar ] [ Fechar

Para um melhor entendimento, s&do descritos os principais campos e funcionalidades da tela de cadastro do
item, que pode ser analisada na sequéncia do texto.
1. Descricdo . Este campo é responsavel por armazenar a informacdo relativa a descricdo do
produto/material ou servico, identifi cando o item na compra direta.

O item pode ser identificado de duas maneiras, conforme segue:
1. Descrevendo o produto ou servigo diretamente na tela de cadastro, no campo descrigéo.

Neste caso, ndo é necessario ter um @talogo previamente formado, o que pode ser Util no
caso de ser a prestacdo de um servico; ou
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2. Clicandono link "Selecionar produto”. E importante perceber que o produto catalogado ou ja
cadastrado previamente no sistema pode ser tanto um produto quanto um servigo de
compra comum, para evitar re-digitacdo de dados. O click no link mencionado ir4 exibir a
tela representada pela figura a seguir, na qual o usuario pode buscar o produto/servico ja
cadastrado e marcalo para utilizar os seus dados no cadastro da compra.
Nesta tela, € possivel pesquisar o produto informando sua descri¢cdo ou ainda filtrando os
produtos por determinada categoria de produto. Informados os filtros, o click no botéo
"Pesquisar" ira listar os produtos correspondentes aos critérios de busca.

Selecionar produto

Codigo | |

Descricdo | |

Cateqgaria | | [i] [i]

Descricdo Cateqoria IIn. medida

Froduto 2 C.ategu:uria keste | Classe Pai 11 Classe 1 P = .

— Filbio 1 -

Produto 3 C_ategu:uria keste | Classe Pai 11 Classe 1 M o

— Filbi 1

Praduta 4 Categoria teste ' Classe Pai 114 Classe 1 M =

_— Filbio 1 A

Praduta 5 C_ategu:uria keste § Classe Pai 11 Classe 1

— Filbi 1

Froduto & C_ategu:uria keste § Classe Pai 11 Classe 1 P

— Filbi 1

Froduto 7 C_ategn:nria keste | Classe Pai 11 Classe 1 P

— Filbi 1

drroz TIO J0B0 Inkeqral 'Ei.la'_llzneg{curia keste | Classe Pai 11 Classe CATA

Achocolatads MESCAU Actigen Ei?l-ﬁnria teste | Classe Pai 111} Classe -y,

- - Catennria Feste | Classe Pai 11 Classe _ o .. . _ . B

Pagina |T 2 3 Total de registros: 100, pagina 1 de 3
Confirmar | | Fechar

A lista de produtos/servicos apresentada permite ainda que o usuéario tenha acesso a tela de detalhes do
produto, onde podera visualizar informag6es adicionais ndo disponiveis na lista.

O passo seguinte para concluir a busca do produto desejado émarcar a ultima coluna da lista, selecionado o
produto que sera atribuido ao cadastro do item da compra e clicando no botédo "Confirmar" para levar seus
dados até o convite em fase de cadastro.

Nesta situacdo, os dados comuns ao produto marcado e ao cadasto do item no convite serdo preenchidos
pelo sistema.
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2. Categoria do produto . Neste campo é informada a categoria ao qual o item ira pertencer. No caso
do item ser um produto ja cadastrado, esta categoria é preenchida automaticamente pelo sistema e
nao podera ser modificada pelo usuario.

Conforme descrito na sessao "Participantes' deste capitulo e no tépico "Exclusdo de itens do
convite", logo abaixo, a definicdo da categoria do produto é responsavel por indicar os fornecedores
aptos a participar do processo licitatério.

3. Valor de referéncia. O campo valor de referéncia armazena o valor de mercado conhecido pelo
comprador e que serd base para a tomada de deciséo e alvo para fechamento do item e definicéo
do respectivo vencedor.

Caso o item seja formado por um produto ja cadastrado e que tenha um valor de referéncia por
funcdo de uma compra ja realizada, este é apresentado como sugestdo ao usuario, que podera
optar por altera-lo ou néo.

4. Quantidade. O campo quantidade é formado pelo somatério de todos os fracionamentos
cadastrados no campo "Enderecos de cobranca, entrega e faturamento".

5. Unidade de medida. Neste campo é informada a unidade de medida do item da compra direta.
Para alterar, basta selecionar o botdo ao lado do campo e selecionar a opgéo desejada.

6. Observacdo. Neste campo o usuério pode ou ndo descrever uma observacdo sobre o referente
item.

7. Enderecos de cobranca, entrega e faturamento. Este campo é formado por um conjunto de
campos em que devem ser informadas a quantidade e os enderecos de cobranca, ertrega e
faturamento para cada item.

Este grupo de campos permite que as quantidades e enderecos sejam fracionados, o quepermite
gue se tenha quantidades diferentes sendo entregues, cobradas e/ou faturadas em locais diferentes.
Deste modo, para adicionar um novo registro de quantidade ao item, o botdo com o icone de adi¢édo
pode ser utilizado. Clicando nele, sera inserido um novo registro com os dados informados e a
guantidade total do item sera incrementada.

Para remover um registro de quantidade/endereco, pode ser utilizado o botdo com o "X".

8. Quantidade total do item. Este campo é calculado automaticamente pelo sistema e medida que
as quantidades sao adicionadas e/ou removidasdo item.

Quando o botéo para gravar as informacgdes é clicado, todas as consistécias de obrigatoriedade de campos
sao efetuadas pelo sistema, apresentando uma mensagem caso algum dado ndo esteja correto ou esteja
faltando o preenchimento.

Para alterar um item ja cadastrado, o click sobre a descrigdo do item, na lista de itens (ver primeira figura
desta sessdo), abre novamente a tela de cadastro, onde as modificacdes poderdo ser realizadas pelo
usuario, seguindo os mesmos principic da inclusédo de um novo item a compra direta.
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2.6.2. Ordenando a apresentacao dos itens

Guia do Usuario

A ordenagéo dos itens é automaticamente realizada pelo sistemaa medida que os produtos ou servi¢os sao
acrescentados a compra direta porém, o usuario pode modificar a seqiiéncia de apresentacdo destes
fazendo uso das setas (para cima e para baixo) apresertadas na primeira coluna da lista de itens, conforme
demonstra a figura correspondente.

Manutencao da compra direta

]' Dados gerais || Itens || Convidados ]] Anexos || Termo de concordancia H Edital || Comissdo || Observacdes |

#  Descricdo
v 1 Produto 1
A 2  |Produto 2

% "’ | @ Adicionar tem | ® Adiconar ttens da requisicio | 2 Excluir | % Agrupar por lote

>

: Valor de
Sxemic referénda O
20,00 10,00 D 2
20,00 10,00 D

©» Totalgeral RS$ 400,00

m

2.6.3. Excluséo de itens da compra

[ Fechar ]

Para excluir um ou mais itens da compra, 0s seguintes passos devem ser seguidos:

1. Selecionar os itens a serem excluidos marcandeos utilizando o campo da Ultima coluna da lista de

itens.

2. Clicar no botéo "Excluir" da barra de a¢6es, localizada diretamente acima da lista.

3. Confirmar a pergunta de exclusdo para efetivar a acédo.

paradigma
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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 ficardo
inabilitados para a compra corrente e nao mais estardo 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.

2.6.4. Trabalhando com agrupamento de itens

O trabalho com agrupamento de itens em lotes é descrito na sessao "Trabalhando com itens em lote", neste
capitulo.

2.7. Trabalhando com itens em lote

A compra direta permite que os itens sejam adicionados separadamente e depois, caso o0 usuario desejar,
agrupa-los em lotes para o processo licitatério. Este agrupamento pode ser realizado através da interface de
cadastro da compra, a partir da aba "ltens".

Disponibilizar itens em lote para o processo licitatério pode ser algo estratégico para que o comprador possa
adquirir os bens (produtos ou servicos) de maneira mais organizadg 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 deverd fornecer todos os itens que o compde. Assim, durante
a licitacdo, os fornecedores séo obrigados a informaros 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 informarem o lance item a
item.

2.7.1. Agrupando os itense m lote

A criacdo de um lote pode ser feita a partir do momento em que se tenha os itens cadastrados. Os lotes,
respeitada esta premissa, podem ser montados e desmontados a qualquer momentodurante o cadastro da
compra, 0 que permite ao usuario analisar qual a melhor alternativa para sua estratégia de compra.

Para criar um lote, 0s 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 botao esta localizado na
barra de a¢les, diretamente acima da lista de itens.

3. Atela que se abre pede que seja informada a descri¢cdo, ou home, do novo lote.

4. O click no botao "Salvar" ir4 agrupar os itens selecionados em lote e atualizar a lista de itens,
modificando a maneira como estes séo apresentados, conforme demonstra afigura a seguir.
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Manutencao da compra direta

I' Dados gerais H Itens ]J Convidados || Anexos “ Termo de concordancia || Edital | | Comisso || Observacdes |
-~
es = | @ Adicionaritem | @ adicionar itens da requisicio | 2 Excluir | B Agrupar por lote
o ; Yalor de =
#  Descrigdo Quantidade refarBnda
v 1 Produto2 170,00 80,00 &
A VY 2  Produto 3 80,00 80,00 v
AV 3 Produto 4 50,00 80,00 [
A 4  ProdutoS 60,00 50,00
% Totalgeral R$ 28.800,00
= -
I Fechar
Agrupamento em lotes
@ Infarme a descricdo do nowvo lake,
Descricio | |
Salvar | | Fechar |
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Manutencao da compra direta

[‘ Dados gerais ]] Itens || Convidados || Anexos H Termo de concordanda | | Edital | | Comiss3o || Observagdes |

>

' ® Adicionar item | @ adicionar itens da requisicio | = Excluir l B agrupar por lote

S : Valor de

#  Descricdo Quantidade S [

1 LoteO1 Excluir lote
Produto 2 170,00 1 MW ao,00  [7]
Produto 3 0,00 1 MW go,00 [0

£ valor total do lote R$ 20.000,00

m

2 Lote 02 Excluir lote
Produto 4 50,00 1 MW 80,00 [
Produto 5 60,00 1 MW 50,00 [

% ¥alor total do lote R$ 8.800,00

% Total geral R$ 28.800,00

I Fechar

A nova forma de disposi¢cdo dos itens esta organiza de maneira que os lotes sejam exibidos com seus
respectivos itens para dar a visdo exata ao usuario. Assim, sao exibidos primeiro todos os lotes e no final da
lista sdo apresentados os itens que ainda ndo foram agrupados, caso ainda haja algum. Ese Gltimo grupo é
identificado pelo titulo "ltens sem agrupamento”.

2.7.2. 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 excluséo do lote.

2. Na tela de confirmagdo que se abre o click no botéo "Sim", efetiva a exclusdo do lote, o que fara
com que a lista de itens seja atualizada. Nesta mesma tela, € possivelainda marcar o campo "Excluir
o(s) item(ns) do lote". Caso este campo seja marcado, o sistema ird desmontar o lote e excluir os
itens cadastrados. Caso nao esteja marcado, o resultado da confirmacéo sera apenas o desmonte do
lote.
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A Exclusdo de lote

Deseja realmente excluir este loke?

Excluir ofs) ikemins) do loke,

| Simn | | Mao

2.7.3. Excluindo itens agrup ados em lote

A agéo para excluir o(s) item(ns) de um ou mais lotes segue 0s mesmos passos de uma excluséo de item
gue nao esteja agrupado, que é:

1. Selecionar os itens a serem excluidos marcandeos utilizando o campo da Ultima coluna da lista de
itens.

2. Clicar no botdo "Excluir" da barra de ac¢des, localizada diretamente acima da lista.

3. Confirmar a pergunta de excluséo para efetivar a agédo.

Excluido(s) o(s) item(ns) a lista é atualizada e o(s) fornecedor(es) habilitado(s) a participar da compra
exclusivamente em funcéo da(s) categoria(s) de produto removida(s) por meio da retirada dos i tens ficaréo
inabilitados para a corrente compra e ndo mais estardo 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.

2.7.4. 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 botéo "Agrupar por lote", localizado na barra de acdes.

3. A tela que se abre permite selecionar o lote de destino do(s) item(ns) ou criar um novo lote.
Caso a opc¢éo seja criarum novo lote, o botdo "Novo lote" deve ser clicado.

Centro de Negoécios Centro de Tecnologia

Rua Flérida, 16709° andar Rod. SC 401, n° 8.6Q;j. 102 19/56
CEP 0456801 - Brooklin Novo CEP 88.05000¢ Santo Antonio de Lisboa

Sé&o PauleSP Florianépolis; SC

' Fone: (11) 2108300 Fone: (48) 2106800



Guia do Usuario

paradigma

2.7.5. Ordenando a apresentacao dos lotes
A ordenacéo dos lotes é automaticamente realizada pelo sistemaa medida que estes sdo montados, porém,

o usuario pode modificar a seqiiéncia de apresentacéo fazendo usodas setas (para cima e para baixo) que
ficam a direita do link "Excluir lote".

2.7.6. Alterando o nome do lote

Para alterar o nome de um lote ja criado, deve-se clicar sobre o0 nome dele e na tela que se abre informar a
nova identificacéo, clicando ao final no botdo "Salvar" para efetivar a alteragéo.

2.7.7. Alterando o cadastro de um item

Para alterar o cadastro de um item de um lote, deve-se clicar sobre a descricdo do item, o que ira abria a
tela de cadastro com as respectivas informagoes.

Maiores informacfes sobre esta tela e como utiliza-la podem ser encontrados na sesséo "ltens da compra
direta", neste capitulo.

2.8. Participantes

Para que possam participar de uma compra direta, os fornecedores devem possuir habilitacdo em pelo
menos uma das categorias de produto que fazem parte da compra direta por meio dos itens parametrizados.

A associacdo dos fornecedores com as categorias de produto é realizada no cadastro do fornecedor.
Informacdes adicionais poder&o ser encontradas no cadastro de empresas.
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Manutencao da compra direta

| Dados gerais H Itens || Convidados H Anexos H Termo de concordancia | | Edital | | Comiss3o H Observacdes |

Razdo sodial | | Pesquisar [ Exibir | Todos da linha de fornecimento [=]

Menhum registro encontrado!

Pagina [1. Total de registros: 32, paginz 1 de 1

Caso a compra esteja parametrizada para permitir restringir os participantes da compra, 0 usuério podera
selecionar as empresas que serdo convidadas a participar do processo, exigindo que no minimo um
fornecedor seja selecionado. E importante frisar que a correta interpretacéo da legislacdo vigente, neste
caso, fica a cargo do usuario que estiver parametrizando a compra.

Para adicionar ou remover fornecedores da lista de participantes, o click marcando o fornecedor o habilita a
participar. Mais um click ir4d desmarcar a linha correspondente ao fornecedor e fazer com que 0 mesmo néo
seja convidado a patrticipar do processo licitatorio.
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Manutencao da compra direta

|' Dados gerais || Itens || Convidados H Anexos || Termo de concordanda | | Edital | | Comiss3o || Observaces |

Raz3o sodial [ | [_Pesquiser | Exibir | Todos da linha de fornecimento [=]
Cddigo CMNPI Razdo social 1
203 35.004.128/8518-09 EmpYendedoral o
204 87.089.247/3675-66 EmpVendedoraz
205 06,368,423/5723-78 EmpY¥endedora3
206 31.840.873/5012-67 EmpVYendedora4
207 84.549,132/4153-75 EmpYendedoras

208 05.970.583/3976-28 EmpVendedorat

209 54,351.692/6331-87 EmpVendedora?
210 77.056,035/0916-28 EmpVYendedorad
Pagina [1] Total de registros: 8, pagina 1 de 1

Fechar

Se a compra direta tiver sido parametrizada para ndo permitir restricdes, a Ultima coluna nao ir4 permitir
gue os fornecedores sejam removidos da lista de participantes.

A funcionalidade de restricdo de participantes na compra pode ser utilizada, por exemplo, para ndo permitir
a participagdo de fornecedores inabilitados no 6rgdo publico, seja qual motivo for.

Nota: a informacéo de restricdo de participantes a compra ou ndo é definida na aba de "Dados gerais" do
cadastro na opgao "Participacao restrita".

Caso seja adicionado um participante depois que os itens forem inseridos, omesmo ndo aparecera
instantaneamente na lista de fornecedores aptos para participar da compra. Clicando no botao "Atualizar
participantes"”, o usudrio aparecera na lista e conseqilentemente estara habilitado para participar da compra.

2.9. Anexando documentos

A compra direta permite que sejam anexados quaisquer tipos de arquivos.
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A abertura destes arquivos, no entanto, somente ird funcionar corretamente caso o software necessario para
visualizar o arquivo esteja instalado no computador do usuario.

2.9.1. Passos para anexar um documento na compra

1. Buscar o arquivo a ser anexado. Para localizar o arquivo, é necessario clicar no botdo
"Browse..." ou "Pesquisar...". O nome do botdo ira depender do idioma do navegador da internet
instalado.

Uma vez clicado o botdo, sera apresentada uma tela para pesquisar o arquivo a ser anexado.

2. Clicar no botéo "Anexar".

3. Alista de documentos ja anexados é atualizada e o novo documento é apresentado.

O fato de anexar o0 arquivo automaticamente associa 0 mesmo a compra, sem a necessidade de clicar em
um boté&o "salvar”, por exemplo.

2.9.2. Excluindo um anexo

1. Selecionar os arquivos a serem excluidos.
2. Clicar no botédo "Excluir" da barra de a¢des.
3. A confirmagéo da excluséo iréd remover os anexos da compra e atualizar alista.

2.10. Termo de concordancia

O objetivo do termo de concordéncia é permitir ao comprador definir um texto com o qual os fornecedores
devem concordar antes de poder entrar na compra direta. Assim, caso o campo "Termo de concordancia”
esteja marcado como "Sim", na aba dos "Dados gerais”; no momento em que cada fornecedor estiver
entrando pela primeira vez na compra sera apresentado para ele, o texto do termo e solicitado que ele
concorde ou néo.

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

O texto do termo de concordancia poderd conter qualquer tipo de informacgéo relativa ao edital e € um
campo de livre digitagéo.
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Manutencao da compra direta

Dados gerais || Itens | | Convidados ” Anexos || Termo de concordancia || Edital || Comisso || Observacdes

Descricdo Declaro, sob as penas da lei, 2 inexisténcia de qualquer fato impeditivo para contratar com 2 Administragdo e 3

regularidade de situac3o perante a0 INSS e ao FGTS. <BR> Declaro, ainda, conhecer e aceitar as normas do
Regulamento e Legislag3o pertinente. Declaro estar enquadrado no novo Cédigo Civl/2002 (Lei 10.405/02)

Salvar e fechar I I Salvar I [ Fechar

2.11. Edital

A aba de edital mostra o template do edital que sera utilizado na compra direta. Cada edital € um template
parametrizado no sistema, que é utilizado como padréo para associar as informa¢des da compra

Centro de Neg6cios Centro de Tecnologia
Rua Flérida, 16709° andar Rod. SC 401, n° 8.6Q;j. 102 24/56
pamdlr)ma v CEP 0456801 - Brooklin Novo CEP 88.05000¢ Santo Antonio de Lishoa

Sé&o PauleSP Florianépolis; SC
WB c LD Bemarwrss Covt ey Fone: (11) 2108300 Fone: (48) 2106800



paradigma

Guia do Usuario

Manutencao da compra direta

I‘ Dados gerais || Itens || Convidados [| Anexos [| Termo de concordénda || Edital || Comiss&o || Observacdes |

Edital

Template

19000 - Edital Compra Direta

<3
paradgma '

WB c ) Dusrucss Uarder

"COMPRA DIRETA" PELO SISTEMA - WBC 7

RESUMO

Selecdo de proposta para contratacdo com dispensa de licitacdo, nos termos do artigo 24, inciso IT
da Lei Federal n® 8.666/93 e suas alteraces. As despesas decorrentes desta aquisicio irdo
onerar a dotagdo orgamentaria codificada nos autos do processo de compra. As propostas
deverdo ser enviadas no endereco eletrénico, http: /fwbc7.pta.com.br/fiep, até o dia e horario
indicado neste Edital e disponibilizado no site.

> Compra direta n® CD224/10

> Objeto: CD224/10 - Karen

> Unidade compradora: Paradigma Tecnologia de Negdcios S.A. WBC E-procurement
> Responsavel: Indefinido

> Data de inidio de lances: 27/11/2010 17:00

> Data de encerramento de lances: 31/12/2010 17:00

Salvar e fachar I | Salvar I | Fechar I
2.11.1. Publicando um edital
Se no campo APublicar editao lusduBrabma teDddoxrsgod aiigdo a
publica-«o do edital ser § habilitada automati cament e

complementar o edital como desejado e publica-lo. A partir da publicacéo, as empresas vendedoras poderdo
fazer o download deste anexo, e entdo serd possivel identificar quais empresas fizeram este download por
meio de um relatério na Central de relatdrios do sistema.

A seguir sera detalhado o processo de publicagédo:

paradigma
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Manutencao da compra direta

| Dados gerais | Itens || Convidados || Anexos || Termo de concordénda || Edital || Comiss3o || Observagdes |

>

Publicacio do edital
@a complementar o edital
Edital
Template 19000 - Edital Compra Direta
E)
-
w c L R s
"COMPRA DIRETA" PELO SISTEMA - WBC 7 |

RESUMO
Selegdo de proposta para contratagdo com dispensa de batagdo, nos termos do artigo 24, inaso 11
da Lei Federal n° 8.666/93 e suas alteracdes. As despesas decorrentes desta aquisicio irdo
onerar a dotagdo orgamentaria codificada nos autos do processo de compra. As propostas
dever3o ser enviadas no endereco eletronico, http: //wbc7.pta.com.br fiep, até o dia e hordrio
indicado neste Edital e disponibiizado no site,

> Compra direta n® 2010-09-16

> Objeto: Demonstrac3do da Compra Dreta - 16/09/2010

> Uridade compradora: Paradigma Temologia de Negdaios S.A. WBC Public
> Responsével: Indefinido

> Data de inicio de lances: 16/9/2010 10:30

> Data de encerramento de lances: 16/9/2010 13:00
> _Moeda: em Real - R$, estando indusos nos precos todos os tributos incidentes. 2

| Salvar e fechar |[ Salvar il Fechar |
Selecionando o link disponivelemfA Cl i que aqui para compl ementar o edital
aberta como mostra a figura abaixo:
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Manutencao do edital

| Dados gerais || Anexos || Email |

Nimero do edital CD224/10 Ativo @ sim © NZo
Titulo [
Processo CD224/10
Objeto CD224/10
Natureza INatureza |z] Modalidade Compra direta
Empresa I Paradigma Tecnologia de Negdcios S.A. WBC E-procurement E
Observacdo
Situaco [ Habiitade =]
Salvar e fechar l Salvar | | Fechar ]
Nesta tela, aba nADados gerai so, 0 usus8rio deve infol
Preenchidos os campos obrigatérios (emvermelho) e os demais desejados, em seguida é necessario salvar
as informa-»es. Feito isto, a aba Anexos ® habilitada
edital o ® aberta.
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Manutencao de anexos do edital

Dados geras || Anexos || Emal

Crowse, | [ Anear ]

Esta tela é destinada a insercdo de documentos dos quais o usuarioache necessario para publicar junto ao
edital. Apds anexar o(s) documento(s) desejado(s), este(s) serdo apresentados na lista desta tela e serdo
habilitados botfes na barra de acées como mostrado abaixo:

Centro de Neg6cios Centro de Tecnologia
] Rua Flérida, 16709° andar Rod. SC 401, n° 8.6Q;j. 102 28/56
paradigma T CEP 0456801 - Brooklin Novo CEP 88.05000¢ Santo Antonio de Lishoa
¢ me

Sé&o PauleSP Florianépolis; SC
WBC (LD Iererss Covtes Fone: (11) 2108300 Fone: (48) 2106800



Darad!gma. Guia do Usuério

Manutencao de anexos do edital

| Dados gerais || Anexos || Email |

Descricdo Data |
Chrysanthemum.ipg 02/12/2010 11:25:13 B @ =
Pagina [T Total de registros: 1, paginz 1 de 1
Neste momento, o usuario podera enviar o edital por emai |l a partir do bot «o |

visitantesd assim como pode excluir os anexos seleci ol
AExcl uiro.

A pr - xima aba, AEmail o, apresenta a tela Addapegquisasa de
de emails ja enviados pelo comprador.
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[ Dados gerais || Anexos || Email |

Assunto | I [ Pesquisar |
Destinatario [ |
Ages o |

Nenhum registro encontrado!

Exibir  Todos os emails

2.12. Definindo a comissao

A definicdo da comissdo do edital da compra direta passa pelos passos descritos a seguir, tendo como

referéncia a figura abaixo.

paradigma
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Manutencao da compra direta

| Dados gerais || Itens || Convidados || Anexos || Termo de concordancia || Edital || Comiss3o || Observacdes |

Nome [ || _pesquisar | Exibir | Todos os perfis =

Agdes --M @ Incluir [ @ Inclir comiss3o parmanente

Nenhum registro encontrado!

| Fechar I

O perfil atribuido a cada membro da comisséo define o que cada um podera fazer durante a compra.

2.12.1. Incluindo membros na comissao

Para compor a comissaoda compra direta, € necessario selecionar os usuéarios passando pelos seguintes
passos:

1. Clicar no botédo "Incluir’, localizado na barra de agdes. Este botdo ir4 exibir a tela abaixo, onde
devem ser selecionados 0s Usuérios.
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Selecionar usuario
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Empresa | Paradigma Tecnologia de Negécios 5.A. WBC Public (<]
Usudrio | |
Usuério E-mail Telefone [
283.723,748-56 karen.pinheiro @paradigmabs.com.br | =
Benhur Garda karen.pinheiro @paradigmabs.com.br [
CLAUDIO SILVA CLASILVASS@GMAIL.COM 1143369097 ]
Coordenador de compras karen.pinheiro @paradigmabs.com.br [ =
Diretor financeiro karen.pinheiro @paradigmabs.com.br [
Fernanda da Silva fernanda@fernanda.com.br [
Fernando Augusto Schmitz karen.pinheiro @paradigmabs.com.br @
Juliana Ferreira karen.pinheiro @paradigmabs.com.br [
Fernandoda Silva karen.pinheiro@paradigmabs.com.br [l

Luiz Alberto Galafassi karen.pinheiro @paradigmabs.com.br @
Paradinma e-nracirement karen ninheirn@naradinmahe ram hr 48 21NA7RNN LY
Pagina [1 Total de registros: 18, pagina 1 de 1

l

Confirmar I I Fechar

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

3. A tela de pesquisa se fecha ao clicar no botdo "Confirmar" e a lista da aba "Comissdo" é atualizada
contendo o nome dos usuarios.

4. Ou clicar no botéo "Incluir comiss@o permanenté’, localizado na barra de a¢bes. Este botdo inclui na
aba "Comisséo', os usuérios que foram préviamente cadastrados. Para cadastramento desta
comissdqg basta clicar no menu "Negociacdd, sub-menu "Compra direta", opcdo "Comisséo

permanente”, conforme mostra a figura abaixo.

Megociagdn | Cperacdo

Mota Fiscal

Compra direta

Requisicdo de compra #
Pedido k
Cotacdo 3
Leildn »
Maka Fiscal »
Bolsa »

Relatdrios  Ajuda

Mova compra direta

Pregdo eletrdnico r Consultar compras diretas
Preqdo presencial * Parametros da compra direta
Convite b

Comissdn Permanente

paradigma
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2.12.2. Atribuindo perfil aos membros da comisséo

Uma vez selecionados os membros que irdo compor a comissao podem ser definidos os peis que cada um
ter4 durante a compra direta. A atribuicdo deste perfil se da selecionando a funcdo que o usuério ira
exercer, clicando em uma das opc¢des: autoridade, coordenador ou apoio.

Conforme a indicacé@o da primeira figura deste topico, um mesmo membro pode assumir mais de um perfil.
Para que isto acontecga, basta marcar as colunas correspondentes a cada perfil, 0 que ird automaticamente
gravar a informacgao e associ&la ao membro da comissdo. Caso escolha incluir"Comissdo Permanenté os
perfis j& estardo associados.

Manutencao da compra direta - Comissao

| Dados gerais H Itens || Convidados || Anexos || Termo de concordandia H Edital “ Comiss30 || Observacdes |

Nome [ | Pesquisar Exibir | Todos os perfis EI
Usudrio Nome Razao social Autoridade Coordenador Apoio [ |
eproc Paradigma e-procurement C?Brzdé?;z;?nfleﬁla aehiegicion i B B "
public Paradigma wbc-public Wégd;%rgﬁgemologla de Negddos S.A. [ B | @

pren Paradigma Web Business Paradigma Tecnologia de Negddios S.A. F F 7 | B

WBC E-procurement

Pagina [1 Tota! de registros: 3, paginz 1 de 1

Fechar

2.12.3. Exclusao de membros daco missao

Para excluir um ou mais membros da comisséo, 0s seguintes passos devem ser seguidos:
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paradigma

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

2. Clicar no botédo "Excluir" da barra de acdes.

3. A confirmagdo da pergunta de excluséo vai efetivar a remocéo dos membros selecionados.

3. Agendamento d a compra direta

O agendamento da compra direta € 0 passo seguinte ao do cadastro. Entdo, quando todos os dados
necessarios, contendo as informag8es colocadas pelo usario, tiverem sido preenchidas, é possivel agendar
a compra para que o sistema envie eletronicamente os convites por e-mail aos fornecedores.

Uma vez agendada a compra, 0 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 o0 processo de envio de lances.

Paralistar as compras diretas existentes, basta clicar no menu "Negociacad', sub-menu "Compra direta",
opcao "Consultar compras diretas'.

Para agendar uma compra, 0s seguintes passos devem ser observados:

1. Na lista de compras diretas cadastradas, seleciorar a(s) compra(s) desejada(s) marcando o
campo contido na ultima coluna. Caso haja mais de uma compra cadastrada, é possivel perceber
pela tela que somente as compras com situacdo "Em configuragédo" possuem o campo para marcar.

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

&) Exclur || i@ Agendar

Codigo Mo do processo Un. compradara Chijeto DatafHora inicial DatajHora Final Situagio Fl

341 CO001/09 WEC PLBLIC Demanstracio Compra Direta 21f12}2009 14:10:00 21{12/2009 14:25:00 & S AN |

Ao clicar no botdo "Agendar", o sistema realiza todas as valida¢gGes necessérias para se certificar de que as
informac¢Bes obrigatérias ao bom funcionamento do certame tenham sido informadas. Assim, se alguma
informacdo estiver ausente, serd apresentada a respectiva mensagem de erro ea comprando seri
agendada.

Nesta situacéo, é facultado ao usuario 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, 0 sistema permite alterar as datas de inicio
e fim no momento do agendamento. Para isso basta clicar em "Seleciore para configurar o agendamento”

(N \ Centro de Negocios Centro de Tecnologia
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na tela de confirmacdo de agendamento. Feito isso, aparecera os campos de data e hora de inicio e fim para
ser preenchidos. Conforme as figuras abaixo.

A Agendamento

Confirma o agendamento dafs) comprals) selecionadarls)?

| Sirn 1 Mo

Manutencao do agendamento

_J Dados gerais [

Diata imicial de propostas | 21412 /2009] | [El 15:10
Ciata Final 211z /2009 | [E] 1530

| Agendar | | Fechar

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

Informacdes sobre a estrutura desta tela e como utiliza-la podem ser encontradas na sessdo "Tela da
compra direta", neste capitulo.

4. Alteracao de um a compra direta agendada

Centro de Negoécios Centro de Tecnologia
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A alteracdo de uma compra ja agendada é permitida somente se o mesmo for reconfigurado pelo usuério
que cadastrou a compra.

Este recurso permite ao comprador realizar modificacdes na compraaté antes do inicio da fase envio de
lances, permitindo até mesmo a modificacdo da data de inicio da mencionada fase. Isto é possivel porque a
compra volta a situacao "Em configuracdo", onde poderdo ser alteradas quaisquer informacfes cadastrais
dela.

Para dar isonomia ao processo, a acdo de reconfigurar a compra fica registrada na auditoria da respectiva
compra.

Paralistar as compras diretas existentes, basta clicar no menu "Negociacad', sub-menu "Compra direta",
opcao "Consultar compras diretas'.

Os passos para proceder com a retirada da compra da fase de agendamento afim de alterar alguma
informacé&o cadastral podem ser realizados de duas maneiras:

1. Reconfigurar a compra através do botédo "Reconfigurar”.

1. Nallista de compras, clicar no cédigo do processa

2. Atela que se abre apresenta informacdes resumidas sobrea compra. Selecionar o painel de
controle, o icone esté localizado no canto inferior direito da tela.

3. Clicar na funcdo "Reconfigurar"”, localizado no painel de controle.

Isto ira fazer com que seja exibida uma tela (figura seguinte) onde deve ser informada a razéo
pela qual a compra esta sendo retirada do agendamento.

2} PARADIGMA Web Business Center - WBC - Web Page log x|

A Reconfigurar compra direta

Deseja realmente reconfigurar essa compra direta?

Justificativa:

[ Simn ]/ Nio |
I'\»f\ Centro de Negocios Centro de Tecnologia
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4. Informada a justificativa, o click no botdo "Sim", efetiva a acdo; retirando a compra do
agendamento

e colocando-a

em situacao de "Em configuracao”.

2. Reconfigurar a compra através do botéo "Configuracao".

1. Nallista de compras, clicar no cédigo do processo.

2. Atela que se abre apresenta informacdes resumidas sobrea compra. Selecionar o painel de
controle, o icone estéa localizado no canto inferior direito da tela.

3. Clicar na fungéo "Configuragad'.

Painel de controle

&% Reconfigurar
© sSuspender
&3 Cancelar

&~ Configuracio

Resumo do edital

L} Edital na inkeara e

ANExDS
ﬁ Convidados
& Participantes
Relatdrio
=h Hiskdrico

Ed

Q FLm
(- E-mail

z

4. A partir deste momento a tela de configuracdo da compra é apresentada, porém as
modifica¢des s6 poderdo ser efetuadas antes daabertura 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.

\
Lty
o
paradigma “
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5. Tela d a compra direta

Para facilitar e agilizar a utilizac@o das telas da compra direta durante o processo licitatério, 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 informagfes e fungBes necessdrias para a operagdo e
acompanhamento do certame.

Para melhor compreender a organizagdo das informacdes e fun¢des do sistema, sdo descritas a seguir as
areas da tela, identificadas na figura abaixo pela numeracdo correspondente a descricdo de cada ponto no
texto.

paradigma
WBG e
Gnar Compra Direta 001 /Manual - 001 - Tela de exemplos para manual I.
Detalhes da compra direta
# Descrigdo walor referéncia Melhor lance: % Economia I el e
1 2@ arce 110 3080 Inteqral 10,00 r 2| coymanal
Ne do edital
001fManual
Objeto
001 - Tela de exemplas para
manual T,
Situacio
Recebimento de lances
Inicio dos lances
06/08/2007 10:47:00
Término dos lances
3 08/08/2007 18:00:00
CHAT B
Nenhuma mensagem no chat
S Erwiar mensagem Pzl
4 g |

1. Area da barra de acdes. Nesta barra estdo contidos os botées que podem ser acionados pelo
usuario para interagir com as informacdes contidas na area 3. As funcdes exercidas pelos botdes
variam de acordo com a fase em que se encontra o processo licitatorio, sendo que a existéncia
deles, bem como as fungdes disponiveis sdo controladas pelo sistema.

2. Area do crondmetro. A area 2 é o espaco resenado para o crondmetro da compra, que indica o
tempo restante para cada fase, quando aplicavel. Este crondmetro somente é exibido para o usuario
nas fases em que haja tempo controlado por sistema.
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Area de contetido. Nesta area (3) é apresentado o contedo da compra direta, que também varia
de acordo com cada fase. Assim, enquanto a compra esta agendada, por exemplo, as informacdes
sédo diferentes da etapa de disputa de lances.

Area do chat. Esta area é reservadaa comunicacgéo entre os participantes do certame. Mensagens
sdo enviadas automaticamente pelo sistema e colocadas nesta area. Da mesma forma, as
mensagens enviadas pelo comprador sdo enviadas e exibidas para todos os participantes da
compra. Estas mensagens séo também exibidas aos que estiverem acompahando a compra através
da area publica do site. O envio de mensagens por parte dos fornecedores somente sera permitida
guando assim estiver parametrizado no cadastro da compra direta.

Area de informacbes e fungoes. Esta area pode apresentar diferentes cortetdos, dependendo
do icone selecionado na area 6.

Area de icones. Esta area define o tipo de informagéo que sera exibida na area 5, que podem ser,
respectivamente:

1. Detalhes da compra. Quando este icone estiver selecionado, sdo exibidas informacdes
detalhadas sobre a compra, como o nimero do processo, nimero do edital, datas e situagao
da compra.

2. Painel de controle. O painel de controle, quando ativo, traz ao comprador todas as
fungBes que este necessita para interagir coma 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 fung¢des para interrupgédo, prorrogacéo e
outras relacionadas a compra.

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

6. Intervencées n a compra direta

As intervengdes que podem serrealizadas na compra direta pelo comprador sdo as seguintes:

E o

Suspender a compra.

Reativar uma compra suspensa ou interrompida.
Cancelara compra.

Prorrogar a compra

Cada uma destas funcbes podem ser encontradas no painel de controle da tela de acompantamento da
compra direta.
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Para obter maiores informacdes sobre a localiza¢do do painel de controle, consulte "Tela da compra direta",
neste capitulo.

6.1. Suspensdo d a compra direta

A suspensdo de uma compra direta faz com que os fornecedores ndo tenham maisacéo sobre a compra,
suspendendo qualquer atividade de negociacdo 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 nao 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 intervengdo do comprador.

Passos para suspender a compra:

Na tela de acompanhamento da compra direta, clicar no painel de controle.
Clicar na fun¢éo "Suspender".

Informar a justificativa de suspenséo na tela que se abre.

Clicar no boté@o "Sim" para efetivar a suspenséo.

e
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A Suspender compra direta

Deseja realmente suspender essa compra?

Justificativa

| -

[ Sirn 1 M3

Compra direta suspensa com sucessol

Ativada a suspenséo, os participantes conectados na compra direta serdo informados arespeito e poderdo
somente realizar a¢des e interacdes com o sistema que nao interfiram com o andamento do certame, como
por exemplo, consultar os anexos do edital.

6.2. Reativacdo d a compra direta

A funcéo para reativagdo da compra direta somente esta disponivel para uma compra que tenha sido
suspens 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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Na tela de acompanhamento da compra, clicar no painel de controle.
Considerando quea compra esta suspensa, clicar na funcéo "Reativar".
Na tela que se abre (figura acima), informar os dados necessarios.
Clicar no botdo "Sim" para colocar a compra hovamente em andamento.

powbhpR

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

Durante a reativacéo da compra, 0 usudrio € obrigado a informar a justificativa da re -abertura.

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

6.3. Cancelamento d a compra direta

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

Esta funcao deve ser utilizada com cuidado, porque uma vez cancelada a compra direta, a mesmo estara
encerrada com situacdo "Cancelada" e ndo podera mais ser reativada ou mesmo retornar ao processo
licitatério.
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