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1. INTRODUGAO

Seja bem-vindo ao moddulo de "Compras - Criagdo e
Tramite dos Processos". Neste modulo, vocé aprendera a
iniciar, preencher, tramitar e acompanhar processos de
compras publicas no sistema SIAG, garantindo o correto
registro das informacgdes, o cumprimento dos fluxos
estabelecidos e a conformidade com as exigéncias legais.

2.OBJETIVO

Este manual tem como objetivo servir como fonte de
consulta e apoio ao usuadrio, fornecendo orientacoes
operacionais sobre o modulo "compras - Criagao e Tramite
dos Processos". Nele, é possivel encontrar o passo a passo
para iniciar, preencher, tramitar e acompanhar os processos
de compras publicas dentro do sistema.

DICAS DE USO DO MANVUAL:

Esta seta leva vocé
a proxima pagina.

iINDICE
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3. LOGIN E ACESSO:

Acesse o Portal de Aquisicdes . Na “Area do Servidor” clique
em “Compras Publicas”.

AREA DO SERVIDOR
%

&)

PLANO DE CONTRATACAD COMPRAS PUBLICAS CONTRATOS

’ @

CATALOGO DE MATERIAIS E
SERVICOS

{10

INDICADORES APLIC LICITACOES/TCE

CLIQUE EM “COMPRAS”.

COMPRAS PUBLICAS

) 9 @)
W E)

INTENCAO DE REGISTRO DE PRECOS

ATA DE REGISTRO DE PRECOS

Vocé sera direcionado para a pagina do sistema de
“‘Compras Publicas’.

.



https://aquisicoes.seplag.mt.gov.br/home/
https://aquisicoes.seplag.mt.gov.br/home/
https://aquisicoes.seplag.mt.gov.br/auth/realms/az/protocol/openid-connect/auth?client_id=compras-preparacao-app&redirect_uri=https%3A%2F%2Faquisicoes.seplag.mt.gov.br%2Fcompras-preparacao%2F%23%2F&state=065be633-7279-42ee-affa-0601c9891f65&response_mode=fragment&response_type=code&scope=openid&nonce=d359e4b7-7d4f-4164-8ab2-40cfb8a3a844
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Na tela inicial, adicione o
seu “Login” e “Senha”. Caso
ndao esteja previamente

«” Compras Publicas

SRR S B cadastrado, entre em
contato com o suporte:
E-mail ou Telefone:

portalaguisicoes@seplag.mt.

govbr. (65) 9 92145804 -

MN&o fem cadastro? Esqgueceu sua senha? (65) 3613'3606/361 6".

voce sera direcionado para a pagina de inicio.

.‘." Inicia

Compras Publicas
. Inicio

5 Relstdrios

§= Demandas

= Processos

e i

e (B) (@)
. '\_‘ Fl
¥ Schre ~
1031 0
Processo a Receber Meus Processo:
)
{ el
: o 3
2453
Processos do Orglo

Nesta pagina no canto esquerdo clique em “Processos”.

.



mailto:portalaquisicoes@seplag.mt.gov.br
mailto:portalaquisicoes@seplag.mt.gov.br
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Compras Publicas

# Inido

Relatorios

Demandas

Processos a Receber Clique em “B" e selecione
uma das opcgoes disponiveis
para acessar a pagina
correspondente.

3.1.NOVO PROCESSO

Para iniciar um novo processo, cligue em “Novo”.

> Processos do ﬁrgéo Listagern dos processos do orgdo a lorenabss e

»
Compras Piblicas

® now B ¢

# Iniclo

5 Relatbrios
N° Processo Objeto Crglo Pracedimento Atividade Agbes

g= Demandas

.
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Na pagina “Novo Processo”, preencha os dados solicitados. Os
campos marcados com “#” sjo de preenchimento obrigatorio.

N® Processo™ @

SEPLAG-PRO-2025M0914

Tipo de Procedimento™

Contratacdo Direta
Categoria®
nformatica (TIC)

Casas Decimais Valores™

Objeto™

Aquisicao de 05 (cinco) vagas no o

gestinadas a

Capacitacao de servidore

Orglio™*

Procedimento Auxifiar

Regime de Execucdo

Casas Decimais Qtde.®

Unidade Organizacional™

ICOES IOMAT

Amparo Legal™

Aclo judicial®

® Nio

-
o Sim

Critério de Redugio™

2 *  Arredondamento
rso de Pos-Graduagdo em Processamento de Linguagem Natural e |A Gen
5 da Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestao (SEPLAG). & medi

Necessidade Contratacdo

Observagbes/Exigéncias

Internacional™®

O sim @ Nio

Recurso Federal®
0

L 5im

® NEo

iINDICE
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Apobs preencher todos os dados necessarios, clique em
“Salvar”.

petalhes da Contratacio A

Contratacdo Direta Critério de Julgamento @ Observacbes

Complementagao Legal

Artigo Inciso Alinea

4. DOCUMENTOS

Lista de documentos e ordem:

1° DFD

2°ETP

3°TR

4° Demais documentos necessarios

4.1. ADICIONAR DOCUMENTOS

Cligue na aba “Documentos” para anexar o Documento de
Formalizagcao da Demanda (DFD) , bem como os demais
documentos pertinentes ao processo, como o Estudo
Técnico Preliminar, o Termo de Referéncia, entre outros.

.
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< Voltar para listagem

N® Processo Atividade

SEPLAG-PRO-2025/10914 Criar Processo

InformacBes Documentos ltens Precos Ccorrénclas Linha do Tempao
Dados Gerais ~
N° Processo & Orgdo* Unidade Organizacional®
SEPLAG-PRO-2025/10014 SEPLAG/MT *  AQUISICOES IOMAT -

Clique em “Adicionar” e escolha uma das opg¢odes:

Informacoes Documentos ltens Precos Qcorréncias Linha do Tempo

=l
Vocé ndo possui documento ou anexo adicionado

Cligue no botdo para adicionar

@ ADICIONAR =

© ADICIONAR =~

e Documento: Para utilizar
um modelo editavel do

B Documento
sistema.

] Anexo

.




Mato | MANUAL DE TRAMITE OPERACIONAL
Grosso| COMPRAS, CRIAGAO E TRAMITE DOS PROCESSOS GERAIS- SIAG

Crisr de um modelo? Sera aberta a aba de edigao
® sim O nNEo “ o e ”
adicionar documento”.

Tipo Decumento®

T Selecione o "Tipo
Documento", Adicione o

i s i "Titulo Documento" e

Documento Sigiloso?™

S s Ao se certificar que todos

os dados estao corretos e
preenchidos clique em
“salvar”.

Vale ressaltar que ha a possibilidade de elaborar o
documento editavel do zero, sem a necessidade de utilizar
um modelo disponivel no SIAG.

Assim vocé sera direcionado automaticamente a uma
pagina editavel.

B

Salvar
(ctri+s)

DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA - DFD
Orgéo:

Unidade Orgamentaria:

- - - a amm = ow " e s r—

.
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Edite o modelo de acordo com a sua necessidade. Apés a

edicao, clique em "Salvar" para registrar as alteracdes e
retorne a pagina anterior .

Salvar
(ctri+S)

DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA - DFD

: criagao e trdmite do b4 Cornpras Preparacdo X 8 Editor de Texto o |_':| Nova guia InPrivate b +

N® Processo Atividade
SEPLAG-PRO-0000/00000 Criar Processo

Informactes Documentos Itens Precos Selecdo de Fornecedores Ceorrencias
© ADICIONAR + G M MASSA - n
tad
Titulo Atividade Criagdo L Convidados  JU"=d0 AcBes
| T2
B ¢ i g
Far m

Finalizada a revisao do documento,

Concluir
edicdo
Clique em “:” selecione a op¢ao “Concluir 3
Edicao”

[

alxar

# FRenomear
Apobs isso, ndo sera mais possivel editar o
documento.

Excluir

.
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4.2 ADICIONAR DOCUMENTOS EM “ANEXO”

© ADICIONAR =

B Documento

] Anexo

Adicionar Anexo b 4

Tipo Anexao
Titulo Anexo®

Arquiva* ©

Arraste seu arquivo aqui

Anexo Sigiloso?™
@ N3o

e Anexo: Para anexar um
documento externo nao
editavel.

Sera aberta a aba

“Adicionar Anexo”.

selecione o "Tipo Anexo",
informe o "Titulo do anexo"
e adicione o "Arquivo", que
pode ser nos seguintes
formatos: .jpg, .jpeg, .png,
pdf, .doc, .docx, .xls, .xlsx,
.CSV.

Apos confirmar que o
arquivo e seus dados estao
corretos, clique em “salvar’.

Atencdo: Os documentos podem ser excluidos apods a
elaboracao, desde que ainda nao tenham sido juntados

ao processo. Nessa situagao, o documento sera removido

definitivamente.

iINDICE
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S. ASSINATURAS

Ao adicionar ou anexar o documento, vocé devera assina-lo,
seja assinando diretamente ou convidando outra pessoa
para assinar.

5.1 ASSINATURA DO ELABORADOR

Documento de Criar 30/06/2025 o nain -
D E ~ ) N ) _ = 0l0 Mao
Formalizag3o...ver mais Processo 09:37:58

Clique em “ASSinar’,’
Escolha o tipo de assinatura x .
escolha a assinatura

Eletronica ou

“Digital”.
;I(jf?}‘}
\ « J
e Lembrando que na
Extens&@o Lacuna WebPki . . . ;
assinatura digital sera
A extensdo WebPki é necessaria para continuar o , e ~
processo da assinatura digital. necessario uma extensao
Deseja instalar agm'a? Iacu na Webpink baixada
[ em seu computador.

.
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Assinar Eletronicamente

Na assinatura

NSNm “‘Eletrénica” basta

. clicar em “Assinar’,

Seu CPF pois seus dados ja
serao carregados
automaticamente

Nome do(s) documento(s) selecionados

do sistema.

Assinar

5.2 ASSINATURA DO CONVIDADO

Antes de juntar o documento, ainda & possivel convidar outra

pessoa para assinar. Para isso, clique em “:” e, em seguida,
selecione a opg¢ao “convite”.

14/07/2025 ) .
@J Mapa Comparativo (.pdf) Elaborar TR e & 070 N30 5

Convite

Documento

Adicione o e-mail do
sighatario.

.
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Documento

Antes de convidar vocé
consegue remover e editar o e-

mail do signatario. Finalize
-]

N clicando em “Convidar’.
Signatarioaconvidar@seplag.mt.gov.br

O convidado recebera, por e-mail, uma notificagao para
assinatura.

Assinar Documento Anexo do Processo SEPLAG-PRO-0000/00000 a B

L) 'Cplep dn enivady =

nag-responda@seplag.migeovbr

BE Troduza para o poruguis *®

e’ FLOWBEE

Convite para assinar documento

i, vood fod convidado para assinar o documents Anexe (processo SEPLAG-
PRO-0000/00000),

clique no botdo & baixo

Hitgs ficosdaghom segdag mi gov biflcwbes. pubviipadiboo idodumen asiaasnar

KON Ey OOIMOZ Th M2V TRELBEMDHTY 2 Az M
By GENY e rOwY mi iz 2
YA Y AMGHwWNGEOT UMKy MK Y Y OMD Oy SWHEMIE 3N
Y 200MOEx2 R miy UxhGhwYzdiL 2dD

im YirgzNThi
ZNmMTEZYTH
IMDOOMTZOWMINAZ
QMO0 ey NT e MEGR AW ENRIC

RTIGMORDOUF DNUISRTA=

Atenclosamente,
Equipe FlowBes

|
iINDICE
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A convidado ainda recebera um segundo e-mail para
confirmar a assinatura.

Token de Assinatura

Qla, LORENA

Vocé recebeu um email com o token de confirmacéo para assinar o documento Documento
de Formalizagdo de Demanda (processo SEPLAG-PRO-0000/00000):

894924

5.3 VERIFICANDO A ASINATURA DO CONVIDADO

Vocé podera identificar quando o documento for assinado
ao consultar a coluna "convidados".

sem assinatura do convidado:

, juntaao _
B Convidados Acdes
(© Lorenabssilva...
ocess| & 0/1 N&o &
Assinado pelo convidado:
. by
« lorenabssilva...

Documento de Criar ) .
O 8 . .. & 1/ Nao &

Formatizacao.. . Mer mais Processs e a

.
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Caso o documento nao seja assinado dentro do prazo de 24
horas, o e-mail devera ser removido da lista de convidados
para gue o convite possa ser reenviado.

Para isso, em “[§", selecione “Convite”.

D E Documento de Criar 24/07/2025

- E Nao
Formalizacdo...ver mais Processo 09:21:4

o
("

+2 Convite

Documento

imento de Formalizagao de Demanda

[T

Clique em , confirme
aacaoem “sim”

(X} E-maildoconvidado@gmail.com B

Atencdo! Deseja excluir este signatario?
: ; e adicione hovamente o
Apos a confirmacgdo, o signatario sera excluido e ndo ) . .
podera assinar o documento! e-mail do convidado.

Deseja realmente confirmar esta acao?

.
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-
Documento de Criar 24/07/2025 T s .
D E - ) . ) e = ! Mao [_5
Formalizacdo...ver mais Processo 09:21:43

Todos os documentos poderao ser juntados ao processo

digital.
-/ . .
Atengdo! O documento a seguir serd Depols de assinado

juntado ao processo digital: cl Iq ue em “Juntar’ e

confirme a acao
selecionando “Sim”.

Documento de Formalizacdo de Demanda

Deseja realmente confirmar esta agao?

Apos ser juntado, o documento nao podera ser excluido,
mas podera ser desentranhado clicando em “i7 e
selecionando “desentranhar”.

Termo de Desentranhamento 05/09/2025 o ) ) .
E - _ = 070 Sim .
APRES - DFD 11:38:58 -
D Criar 02/07/2025 2 o/0 Sim
Processo 09:26:12 @ Canc zlar
¥ [Dese danng
= Repagina

.
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vocé sera direcionado a pagina de edicao do termo de
desentranhamento.

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Mesta data, atendendo 3 solicitacdo registrada desentranhou-se do processo
o(s) documento(s) constante(s) a(s) folha(s) de namero(s) 1a 3
Encaminhamento dado a0(s) documentols)

desentranhados) i e —————

Cligue em “proximo” ao terminar de preencher.

e T PROXIMO

Termo de Desentranhamento APRES - DFD

Arquivo. Imserir

Deseja finalizar o termo de
desentranhamento?

Apos confirmacao ndo sera possivel redigi-lo
novamente, ficando disponivel apenas para
visualizacdo. Na etapa de juntar, "DFD" podera ser
desentranhado e assim o respectivo termo ira
substituir as pgs. 1 a 3.

Continuar

.
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Vocé recebera uma mensagem para confirmar a finalizagao
do Termo de Desentranhamento, que ficara disponivel
apenas para visualizagcdao. Na etapa de juntar, o documento
podera ser desentranhado e o termo substituira as paginas
correspondentes.

Clicando em “Continuar”, o termo ja estara disponivel em
“Documentos”. Vocé ainda pode “Assinar’” o termo de
desentranhamento.

E “Juntar” ao processo digital, caso desejado.

Assinar x

. Gostaria de juntar o termo ao
processo digital?

cF Cligue no botaa de Juntar se deseja realmente juntar o terma de

. lesentrar DFD no processo digital. ©
termo ird substituir as pgs. 1a 3
-
! IR PARA DOCUMENTOS !
S.5AGCOES EM MASSA

Ao selecionar mais de um documento e clicar em “Ag¢des
em Massa”, sera possivel, nesse caso, “Juntar” ou “Assinar”
varios documentos simultaneamente.

.
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© ADICIONAR « ACOES EM MASSA v
D

L \tividad tad
Titulo groae Criagio Caonvidados dniaen Agdies

Criar D4/0B/2025 - i @
Anexo (.pdf) % - = 2 D10 Nao
Processo 08:29:11

awaE

Termo de:Desentranhamento 24/0772025

APRES - Anexo 09:59:05

Anexo (pdf)

Il = b &
Do
=z
Q.
o

1 e Formalis B o Cri=r AN TN S rﬁ
Documento de Formalizagdo de Lria 24/07/2025 2 11 N3o
Demanda Processo 09:21:43

Sequéncia da juntada b4

17 - Decumeanto de Formalizagao de Demanda

Selecione a  opg¢ao
desejada e Cligue em
“Salvar’. Os documentos
serao juntados ou
assinados com sucesso.

2% - Anexo

Todos os documentos foram -
Processo » Documentos i — — juntados com sucesso!
6. ITENS

Acesse a aba “ltens”. Nesta pagina, os itens do processo
podem ser adicionados manualmente.

.
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N° Processo Atividade
SEPLAG-PRO-2025/10914 Criar Processo

Informacaes Documentos Itens Precos Qcorréncias Linha-do Tempo

61ITENS DOCATALOGO

A opcao de adicionar por “ltens do Catalogo” buscara o
item cadastrado no modulo de catalogo. Caso nao esteja
cadastrado, devera ser solicitado conforme “Manual
catalogo de especificacdes - SIAG” cligue aqui para acessatr!

Vocé ndo possui item adicionado
Cligue no botdo para comegar

Clique em, “Adicionar”. Em

seguida, cligue em “ltens do

[tens do Planc Caté|ogo" .

Busque o item desejado na barra de pesquisa, utilizando a
descricao ou o codigo.

Item do Processo
Busque aqui bens e servicos e crie sua lista para utilizagdo no Processo @

.



https://aquisicoes.seplag.mt.gov.br/home/images/files/MANUAL_CatlogodeEspecificaesSIAG_compressed17032025164517.pdf
https://aquisicoes.seplag.mt.gov.br/home/images/files/MANUAL_CatlogodeEspecificaesSIAG_compressed17032025164517.pdf
https://aquisicoes.seplag.mt.gov.br/home/images/files/MANUAL_CatlogodeEspecificaesSIAG_compressed17032025164517.pdf
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Eles aparecerdo em formato de lista . Clique em “ @ ” para
adicionar o desejado.

Cédigo/Descricio Unidade Aquisiciio Elemento/SubElemento

Caso deseje refinar mais os resultados, cligue em “@ " para
abrir a aba de filtros.

Cédigo/Descrigdo Unidade Aquisigdo Elemento/SubElemento
40001 -

s SV (+]
5 MN o

66 - LIN

SO
5 Usn 0
s MN (+]
5 1 MN (+]
s 1 MN (+]

iINDICE
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Filtros Codigo/Descrigio Unidade Aquisicio ElementofSubBlemento
Objeto
s L+
Elemento/Subelemento
s 5 L+
Unidade Aquisicao
s ©
FILTRAR
il
e ° o

Selecione os critérios que melhor atendem a sua busca e
clique em “Filtrar”.

Atencao: Ao selecionar os itens, deve ser observado qual
a unidade de aquisicao pretendida, pois 0 mesmo item
pode estar cadastrado com diferentes unidades de

medida
.
Filtros Cédigo/Descrigio Unidade Aquisicio Elemento/SubElementa
Objeto
5 50 L+
Elementa/Subslemento
5 . ©
Unidade Aguisicao
s ©
FILTRAR
il
e ° ©

iINDICE
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Selecione os critérios que melhor atendem a sua busca e
cligue em “Filtrar”.

Os itens selecionados aparecerao marcados. Caso precise
remover algum, cliqgue em “® " ao lado do respectivo item.

1
gia X Q ‘ Itens Selecionados

Cédigo/Descricdo Unidade Aguisicdo Elemento/SubElem o

Lguisicao
Vo ents Q a
0 & manutenga
le aplicacac

Apods selecionar todos os itens desejados, clique em “ltens

Selecionados”.
Itens Adiconados o
Seq Chdigo/Descricla Un, AguisicBo Elem/Sub Quantidade
5 L]
s =
s a

iINDICE .
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Informe a quantidade de cada item na coluna
correspondente. em seguida, clique em “Finalizar” que se
encontra no roda pé da pagina.

Finalizar v

Voceé sera redirecionado para a pagina de “Itens”, agora com
todos os itens selecionados visiveis.

Informacies Documentos Itens Precos Cearréncias Linha do Tempo

© ADICIONAR «

Un. Valar Val
m Seq. Cadign/Destrigo ElementasSub® Exclusivo Cota Qude*
L] =9 8 ¥ Aguisicdo® Uinit. Tatal

E possivel reordenar a sequencia de itens através do botdo
“‘Ordenar”.

© ADICIONAR = IRDENAR. A AMENTO || MAIS ACOES ~

Grupos
. i Valar Val
il Seq. Chdige Elementa/Sub* Exclusiva Cota Qude* :
pe b ® miuisicdo® Linit Total

Selecione “Itens”.

.
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CONCLUIR CANCELAR B

Seq. Tipo Codigo/Descrigio Un. Aquisi¢io Elemento/Sub Qtde,

Clique no item desejado e arraste para a nova posicao.

| CONCLUIR |

Seq. Tipa Chdigo/Descrigdo Uni. Aquisicio Elemento/Sub Qude.

Cligue em “Concluir” ao finalizar as alteragoes.

uUn. . Valar Val,

Tty LdipaDes I /Sub* i 1
Tipo Seq. CodignvDescricio Fr—— Elemento/Subs Exclusivo Cota Qude. A e

iINDICE
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Grosso

Por fim, encaminhe o processo para a etapa “Elaborar ETP”
(caso essa etapa nao seja dispensavel) em “Encaminhar’ e
clique novamente em “Encaminhar” na nova tela.

Pregos

Encaminhar

Atividade Atual: Criar Processo

Encaminhar para *

Elaborar ETP *
Elguidial £

Encaminhar

7. ELABORAGAO ETP

Acesse o0 processo recebido buscando pelo numero do
processo, pelo objeto ou localizando-o na lista de processos
do 6rgao. Em seguida, clique em “Receber’.

| PROCESSO DIGITAL | | RECEBER ‘:)

Precos Selecao de Formecedores Ocorréncias Linha do Temp

Apos o recebimento, analise as seguintes abas:
“Informacgdes”, “Documentos” E “ltens’. Em seguida,
adicione o ETP elaborado na aba "Documentos”.

.
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CLIQUE AQUI PARA SABER COMO ADICIONAR O ETP.

Em seguida, Elabore o documento de acordo com a
necessidade do Orgao E cliqgue em “Encaminhar” para dar
continuidade ao tramite do processo.

| PROCESSO DIGITAL ‘ | ENCAMINHAR ‘:)

Coorénclas Linha do Tempo

Selecione a opcgao

s “Analisar ETP” e, em
 seguida, clique em
“Encaminhar”.
|

8. ANALISARETP

Analise o processo e, se necessario, insira comentarios
pertinentes as readequacgdes. Para isso, clique em

| PROCESSO DIGITAL | RECEBER b}

“Receber”.

Nesta etapa, sera possivel escolher o destino do processo
conforme o fluxo estabelecido. Vocé podera encaminhar
para readequacdes ou diretamente para “ATESTAR”. Clique

aqui para ser direcionado ao atesto.

iINDICE
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Na aba “Documentos”, clique no icone “ |5l ” para adicionar
seu comentario.

Informacoes Documentos Itens Precos Selecdo de Tornecednres Oeorréncias
© ADICIONAR ¥ ‘ ACOES EM MASSA ¥
. o . untado
D Titulo Atividade Criagdo Convidados J AgGes

el . — N e e v R
Relatorio de ltens com Va...ver Readequar/Yalidar 26/05/2025 8 An .
|:| mj ; i 3 = 0/0 N&o
. mais Procedimento 4:01:03 z
L]
8:’ 2 ')1\2_ SI [ @
_—_ -, . J3/2025 o e
| 0 outros(pdn Elaborar ETF s & 0/0 Nao
5:15:30 .
L]
Documento de 14/03/2025
= o Elaborar ETP = f“ 2 N3o 8 E
Formalizacdo...ver mais 1:30:04
11/03/2025 :
B  © Anexo MAPADERISCO Elaborar ETP o o = Nio gl
15:59:49
8 i Elaborar ETF NS Na B :
i i ; aborar ETP R &0
EspecificacBes...ver mais B 15:21:08 ’
X 07/03/2025 ]
B O Estudo Técnico Preliminar Elaborar ETP : Nao B :

09:17:43

Vocé sera redirecionado para a pagina de edicao do
documento.

Estudo Técnico Preliminar

Arquive  Inserir modil

3
2

E 2 A 3 B I U A

[11]
i

1
[
il
1111

= | Anal - 12 -

Jinil
il
|
|+

&

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - ETP 02/2025/SEAPS/SEPLAG
Processo Administrativo SIAG n® SEPLAG-PRO-2025/02471

Selecione a parte do texto em que a alteracao € necessaria.

.
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Cligue no icone “ E] ” na barra de tarefas e adicione o seu
comentario.

Estudo Teéciiico Preliminar

Arquivo Inselr

A @B M @3 B I U A EE @ - 12 - E E 3
= E AT + 4

NUIIETO Ud WIUdue Urcdimeridrd. 11 1ul

Unidade Administrativa Demandante: Coordenadoria de Servigos/SGS/SEAPS/SEPLAG

1. INTRODUGAO

O presente documento caracteriza a primeira etapa da fase de planejamento e apresenta os
devidos estudos para a contratagdo de solugdo que atenderd a necessidade abaixo
especificada.

O objetivo principal é estudar detalhadamente a necessidade e identificar a melhor solugéo para

% S
e o necomn An am nh ria. dc

vigentes e aos principios gue regem a
Comentério:

do Estado de Mato Grosso possuem
de outsourcing (impressdo, copia e
amental, incluindo disponibilizagdo de
do, manutengdo preventiva e corretiva,
reis (inclusive papel), além de instalagéo
Cancelar Salvar nciamento de ativos e bilhetagem das
reco n°003/2020, advinda do Pregdo

Cligue em “salvar”. Encontre o seu comentario no rodapé
em “Comentarios”.

B Esa LU aLaua,
1.2, A solugEo tem por objetivo, a insercao de equipamentos comretos e o gerenciamento de

impressées que visam controlar e reduzir gastos excessivos dos servigos de impressdo no
ambiente de trabalho;

13 No modelo de contratagdo vigente, identificaram-se aspectos que necessitam de
ajustes, tais como: -
Indices > a) Acréscimo de magquinas e acessdrios e a roca de tipelogia de equipamenios: < Comentarios (41)

Antes de sair da pagina de edicao do documento, clique em
"Salvar" ou utilize o atalho "Ctrl + S" para garantir que suas
edicdes sejam salvas.

Estudo Tecnico Preliminar

Arquivo  Inserir

3
b

EE2 B & @3 B I U A
AR T L

1l
1]
0]
Y]
.
B
[l

L]
1
[l
[ahl

(i
in

% L

Savar
(== ]

.
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| PROCESSD DIGITAL | ENCAMINHAR

Cligue em “Encaminhar’ | susseswe: ansiscere
para Readequar/validar 0 | e pore
procedimento' Conforme ReadequariValidar Procedimento

necessario.

9. READEQUAR

Receba o processo em “receber”

N® Processo Atividade = ==
: ; PROCESSO DIGIT, RECEBER
SEPLAG-PRO-2025/10914 Readequar/Validar Procedimento ; L ‘ H (:'

Informacoes Documentos ltens Precos Selagao de Fornecedores Ocorréncias Linha do Ter

Certifique-se de que os dados do processo, documentos e
itens estejam corretos e readéque os documentos de
acordo com os comentarios.

Documento de 14/03/2025

.

= : Elaborar ETP s N3o B
Formalizac3o...ver mais 1:30:04

- 11/03/2025 i

B { Anexo MAPADERISCO Elaborar ETP e Nao B :
15:50:49

E Anexo B - Elal s 11/03/2025 N3 =] .

s i i doorar el F . = \NdO .

EspecificacBes...ver mais 15:21:08 ’

" 07/03/2025 ) N

B O Estudo Técnico Preliminar Elaborar ETP Nao B

09:17:43

Na aba documentos, Clique no icone “E " para abrir a
pagina de edicao do documento.

.
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Estudo Técnico Preliminar

Arguivo  Inserir
o

B = M [ B I U
8 7

I

il

il

11
I

>
i
il

& Anal - 12 -

a
= |

ESTUDO TECNICO PRELIMIMAR - ETP 02/2025/SEAPS/SEPLAG

Processo Administrativo SIAG n® SEPLAG-PRO-2025/02471

Orgéio: Secretaria de Estado de Planejamento e Gestio - SEPLAG

Nimero da Unidade Orcamentdria: 11.101

Unidade Administrativa Demandante: Coordenadornia de Servigos/SGS/SEAPS/SEPLAG

1. INTRODUGAD

@ presente documento caracleriza a primeira etapa da fase de plangjamento e apresenta os
devidos estudos para a contralagio de solugio que atenderd & necessidade abaixo
especificada.

Q objetivo principal & estudar detalhadamente a necessidade e idemificar a melhor solucdo para
supri-la no mercado. em observancia s normas vigentes e aos principios que regem a
Administraciio Pdblica.

Aualmente, o5 Orgdos/Entidades do Poder Executive do Estado de Mato Grosso possuem
contratagdo de servicos especializados em solugdo de outsourcing (impressdo, copia e
digitalizacdo) e gerenciamento de impressdo departamental, incluindo disponibilizagio de

Cligue em “Comentarios” para visualizar os comentarios
feitos na etapa anterior.

Historico de Comentadrios Imprimir Todos
NOME EXEMPLO PRA MANUAL... - 10/06/2025

- Ao clicar em um
15:33 2 , e
comentario
Texto selecionado: Qualificagdo Técnica dos eSpeCifiCO vocé sera
Profissionais: 3.2.1.1. A Contratada deverd . . ’
dispor de Responsav... redirecionado
Comentario: Novo texto inserido.... exatamente ao treChO
comentado,
facilitando a

readequacao do texto.

.
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3.2.1.2. Para tanto, 0 Responsdvel Técnico deverd possuir formagio superior na area de

Tecnologia da Informacdo (T1) e experiéncia comprovada em servigos relacionades a impressao Histérico de Comentdrios Imiprimir Todos

e digitalizacdo documental. A comprovacio de tais requisitos serd realizada medianie a

apresentagao de diploma de curso superior reconhecido pelo Ministério da Educagao (MEC), =
atestado(s) de capacidade técnica emitido(s) por pessoa(s) juridica(s) de direito piiblico ou :“g;":'f EEAO AR LN o TR '
privado que demonstre{m) experiéncia prévia na execugdo de servigos similares, e certificado(s) ’ :

de treinamento referente(s) aos equipamentos ofertados; Toxio solocionado:  Qualificaciic Técnica dos
3.2.1.3. O referido Responsdvel Técnico deverd ser formalmente apresentado na reunido de kick- Profissionals: 3.2.1.1. A Contratada davera

off, a ser realizada apds a assinatura do contrato e no inicio da fase de implementacio dos dispor de Responsiv...

servicos. Esta reunido terd como finalidade alinhar os procedimentos operacicnais, estabelecer Comentdrio: Novo texto Inserido....

as responsabilidades das paries envolvidas e assegurar a plena compreensdo e observincia
dos requisitos técnicos, operacionais e prazos contratuais pela equipe da Contratada;

3.2.1.4. Fica estabelecido que cada drgédo ou entidade contratante serd responsavel por exigir,
previamente & assinatura do confrato, a documentaciio comprobatoria da gualificacdo do
Responsdvel Técnico, em conformidade com o3 critérios supracitados, a fim de garantir a

Apos a readequacao do documento, clique em
“Encaminhar”.

| PROCESSO DIGITAL | ENCAMINHAR

Encaminhe o processo

Atividade Atual: Readequar/Validar Procedimento para a etapa “Analisar

Encaminhar para * Readequacdes ETP”,

Analisar Readequacies ETP | - para que retorne é
analise do documento.

Caso nao haja mais readequag¢des, o avaliador
encaminhara o processo para a etapa “Atestar”.

O responsavel pelo atesto devera “Receber” o processo.

.
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Atividade
914 Atestar

Acessar a aba “Documentos” para visualizar o documento e
assinar os documentos correspondentes.

N® Processo Atividade
SEPLAG-PRO-2025/10914 Atestar

Informagbes Documentos |tens Precos COcarréncias Linha do Tempo
@ spicionsr ~ [ M M . B
O Trulo Atividade Crisegdn . Convidados juntado Agies
E P SR Pl e Wt | B et Aot -12 o T LLRf 2l o
Uiooumentn de Formadizacao. ey [Mads Linar Frocesso 03 TER =

Cligue aqui para conferir como assinar e juntar
documentos.

PROCESSO DIGITAL | ENCAMINHAR E

Clicar em “Encaminhar”.

Atividade Atual; Criar Processo Por fim, encaminhar o

Encaminhar para * prOCGSSO para a etapa

==l . “Elaborar TR” em
“Encaminhar’.

.
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11. ELABORAR TR

Caso o seu 6rgao ou setor nao exija nenhum procedimento
adicional, receba o processo clicando em “Receber’.

N° Processo Atividade —— 5

SEFLAG-PRO-2025/10814 Elaborar TR

Confira os dados e documentos.

CLIQUE AQUI PARA SABER COMO ADICIONAROTR.

Atencdo: em alguns casos, sera necessario lancar o preco
antes do envio. Verifique com o seu setor qual o
procedimento adotado.

Concluido o TR, clique em “Encaminhar’ para dar
continuidade ao tramite do processo.

]
PROCESSO DIGITAL | | ENCAMINHAR

Selecione aopc¢ao “Analisar TR" e clique em “Encaminhar” .

Atividade Atual: Elaborar TR CLIQUE AQUI PARA SER
Encaminhar para * DIRECIONADO DIRETAMENTE
: PARA “ANALISARTR”

.
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12. PESQUISA DE PREGO

Clique na aba “Pre¢os” para realizar a pesquisa de preco. No
entanto, se de acordo com o fluxo do seu setor ainda nao
for o momento de lancgar os precos, va diretamente para a
etapa de “Analise da TR" e volte mais tarde.

Cligue em “adicionar”.

Vocé ndo possul pesquisa de prego adicionada

0 ADICIOMNAR

Adicionar Pesquisa b4

Tipo Pesquisa™

Escolha o tipo de pesquisa:
Monetaria(por valor); ou

Clulo Refertnci’ Percentual(por maior
e : desconto). Selecione o
e Calculo Referéncia
- - desejado e preencha A
e s o justificativa. Por fim, clique

em “adicionar”.

.
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Informacbes Documentos Itens Precos Qcorréncias Linha do Tempo

© ADICIONAR

Pesquisa de Prego 1
Monetario - Menor Prego

Situacdo - Em Elaboragdo
Criado por LORENA BARBOSA
SOUZAES..

Conclusdo da Pesquisa

: 1>

Pesquisa adicionada, clique no icone “ > " para visualiza-la.

Aqui vocé devera “Lancar Cotacdo”. Nesta etapa, E
fundamental que a pesquisa de pregos tenha sido
realizada previamente fora do sistema e registrada na
Planilha de Analise de Precos Excessivos e Inexequiveis.

e — CLIQUE AQUI

1. Introdugio

PRECUS AUNILIAR para aralinar pergos cobetados me
m

Para acessar o modelo da
planilha de analise de precos
excessivos e inexequiveis e o
= manual com o passo a passo de
' como usa-la.

B0l

.



https://aquisicoes.seplag.mt.gov.br/home/index.php?pg=ver&c=19
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121LANCARCONTAGAO

Cligue em “Langar Cotacao” e vocé sera direcionado a
seguinte pagina:

Fonte® Data™ Fornecedor
Estado Cidade © E-mail
Telefone Prazo de Validade da Proposta Prazo de Entrega
Observagles
P
0/4000
Anexos v

Salvar e Continuar

Em “fonte” insira a origem dos precos utilizados, podendo ser

de:
— e Dominio Amplo: caso tenha
retirado os dados de sites;
Lo sk e Cotagcdao Direta: quando a
Cotacio Direta cotacao é feita diretamente

com o fornecedor;
» Nota Fiscal: caso seja por nota
Sistemas Cficiais ﬁscal;
forfTie o Aumera oe teleforie e Sistemas Oficiais: caso sejam
contratagdes publicas.

Mota Fiscal

.
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A data sera preenchida automaticamente pelo sistema.

Data™ Fornecedor

o
ik I 1P - - - - — n p— 3 '}
- LR R G 02.616.335/0001-42 - AMAZONSERY TI

Adicione o fornecedor ...

utilizando CPF, CNPJ,

nome ou razao social. - PyNames a
Caso o fornecedor ainda

nao esteja cadastrado,

cligue em “Cadastrar

Fornecedor”.

MN2o ha dados disponiveis

e Cadastrar Fornecedor

04256

Os campos “Prazo de validade da proposta” e “Justificativa”
sO serao obrigatdorios nos casos de contratagao direta.

Por fim, clique em “Salvar e Continuar”.

Salvar e Continuar

Vocé sera automaticamente direcionado para a pagina
“‘Adicionar Pesquisa de Preco”.

Adicionar Pesquisa de Prego

- s Codigo/Descrica otd Un, Marca Model Valor Valor
[ B i ri 1 -
i ™ e b o Aquisicio @ e Unitério @ Total

.




Mato | MANUAL DE TRAMITE OPERACIONAL
Grosso| COMPRAS, CRIAGAO E TRAMITE DOS PROCESSOS GERAIS- SIAG

Em “Marca’, insira a marca do item. caso nao haja insira um
ponto (.).

Marca @ Maodela Valor Unitério & Valor Total

informe o “Valor Unitario” de cada item e o “Valor Total”
sera preenchido automaticamente pelo sistema.

CPF/CNP] NOME/RAZAD SOCIAL

02.616.339/0001-42 AMAZONSERY TERCEIRIZACOES LTDA

Otde, Un. Agquisiglio Marca & Madela

1-6deé& Linhas por pagina: 10

Cligue em “Continuar’ e
depois em “Voltar para

| Listagem”.

£ Voitar para listagem

Pesquisa de Preco 1

4
Monetario - Menor Preco

.
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”

Na aba de “Pesquisa” Clique em “ :.

Situagdo - Em Elaboracdo
Criado por LORENA BARBOSA
SOUZAES..

Pesquisa de Prego 1

Monetario - Menor Prego

Conclusdo da Pesquisa

-
'

Selecione a opgao “Concluir Pesquisa”.

Situacdo - Em Elaboracdo

Pesquisa de Preco 1 :
Criado por nome do elaborador

Conclusdo da Pesquisa
Maonetario - Menor Preco -

r

Coneluir Pesquisa

¥ Excluir

1\

o/
Atencdo! Deseja concluir esta pesquisa?

: “ & ey Confirmei A conclusao da
Apds a confirmacdo ndo sera possivel edita-laeo
relatdrio sera finalizado! pesq u isa CI icando em

Deseja realmente confirmar esta agao? “Si ”
m-.

Posteriormente, cligue em “Concluir Pesquisa”. Feito isso, a
opc¢ao de assinatura sera exibida automaticamente na tela,
permitindo que vocé assine a pesquisa de precos.

Conciesso da Pesquisa SR

remgeer

”

Junte a pesquisa assinada clicandoem “ :

.
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O

Atencdo! O documento a seguir sera
juntado ao processo digital:

Mapa Comparativo - 2

Deseja realmente confirmar esta acdo?

Confirme em “Sim”.

12.3 BAIXAR RELATORIO

Acesse a pesquisa de preco

Pesquisa de Preco 2 Situacdo - Concluida

: Conclus3o da Pesquisa
Monetério - Menor Preco Criado por nome do elaborador

16/07/2025 - 10h 54min

enn
b4

Em “relatorios” selecione “pesquisa”.

Pesquisa de Preco 3 S

Monetario - Menor Preco ’

Un Valor vi Relatorio de Fornecedores @
Tipo 5e1). Chdigo/Descricbo Gude. = Estimado
Aquisicia R E —
1096401 - PROJETO o
ltam 1 5 DE ':.'."-F'AFZI'-'.&.C;\O 0 15V RE 1,00 R rymce -
Un Valor y: Relatdrio de Fornecedores (@
H “ N Estimado
Selecione o “mapa Kepubisia s B
& Unitario Pa
Q ”
Comparativo’. et
15v R% 1,00 RsTmm

Mapa Comparativo

.
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Escolha o tipo de Arquivo X

Selecione ofs) Tipo(s) de Arquivo* ESCOIha O tipo de aquivo
desejado para o relatorio e
RS clique em “baixar”.

Baiar

(6] U O files///C:/Users florenasouza/Downloads/Mapa Comparativo.pdf o :l'. @ i:]

(oW bl 1 |de2 == 6 = S —" Mapa Comparativo.pdf g 6 Ef
Concluids — 302K8 D
Mogtrar todos os downloads

= [ “ativo

mt:“ I 10072025

Dacdos Gerals

Objeto

A partir deste momento, o preco seguira para “Analise
Critica” e, posteriormente, para “Autorizacao do Preco”. Em
seguida, passara pela etapa de readequacao, podendo
retornar para autorizagcao ou ser validado, quando entao
podera ser enviado para “Analisar TR".

Va para a aba de “Documentos”.

N° Processo Atividade

SEPLAG-PRO-2025/10914 Criar Processo

Informacbes Documentos Itens Precos Ccorréncias Linha do Tempo

Pesquisa de Preco 1
Monetario - Menor Preco Criado por nome do elaborador

Situacdo - Em Elaboracdo Conclusdo da Pesquisa

.
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Nesta etapa, sera necessario adicionar os documentos que
comprovem a pesquisa de precos, anexando arquivos

como:

Planilha 70/30;
Contratos;

Mapa comparativo;
Informacgodes técnicas.

Atas de registro de precos;
Orcamentos ou prints de precos de sites;

ou seja todo documento usados que comprovem a

pesquisa realizada.

CLIQUE AQUI PARA SABER COMO ANEXAR UM DOCUMENTO.

Atencao: Nao se esqueca de assinar os documentos ou
convidar o responsavel do setor para realizar a assinatura

Nno sistema.

CLIQUE AQUI PARA SABER COMO ASSINAR

Estando tudo correto, o processo sera encaminhado para a

etapa “Atestar”.

13. ANALISARTR
O processo deverd ser

analisado e encaminhado
para readequacao/validacao.
Siga os mesmo passos do
Analisar ETP “CLIQUE AQUI
PARA ACESSAR’

iINDICE

Atividade Atual: Pesguisar Prego

Encaminhar para *

Encaminhar
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Grosso

Siga os mesmos passos da etapa “Atestar” do ETP, mas, ao
final, em vez de encaminhar para “Analisar ETP”, envie para
“Autoridade Setorial” Atestar.

Atividade Atual: Atestar

Encaminhar para *

Autoridade Seforia

CLIQUE AQUI PARA SER DIRECIONADO AO PASSO A PASSO DO
ATESTAR

15. ELABORAR EDITAL

Para a elaboracao do edital, devera ser utilizada uma
minuta padrao, disponibilizada no site da PGE, conforme a

necessidade do processo.

CLIQUE AQUI PARA ACESSAR O MODELO

Feito isso, siga para aba “ltens”. Clique em “Mais A¢des” para
ajustar o relatorio conforme a sua necessidade.

.



https://www.pge.mt.gov.br/modelos-padronizados-de-licita%C3%A7%C3%B5es-e-contratos

iINDICE
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Informacdes Documentos Itens Precos Selecdo de Fornecedores Qcorréncias Linha do Tempo

© ADICIONAR AGRUPAMENT AAIS ACOES B

Em “Mais Acgdes” sera possivel, por exemplo: "Aplicar
beneficio" e "Gerar Relatério”.

© ADICIONAR =

d

Dotacdo Orcamentdria

Tipo Seq, Cadign/Descrigdo fSub* Exclusivo Cota Qtde.* Valor Unit. Val. Tot:

151 APLICAR O BENEFICIO

Selecione “Aplicar Beneficio” (ME , EPP). verifique se o item
e “Exclusivo” ou nao.

Atividade
Aplicar Beneficio

Tipo Seq. Cédigo/Descricio Otde. Val. Estimado Exclusiva Cota Reservada

Agdes em Massa

Sim

Nao
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Selecione “Sim” ou “Nao” de acordo com o item.

Atencdo: selecionar “Nao” sera necessario informar a
“Justificativa”.

INTERNET POR -
- - = ' 0o 2000 Ndo
" : FIBRA OPTICA 0 e
DE 2000 MEPS,
COM WI-F1 ..yer

mais

Justificativa®

tificativa ,é

| nrorme a just
0 /4000

Clique em “salvar”.

Salvar

15.2 APLICAGAO DE COTA RESERVADA

Os itens que necessitam de cotagao reservada funcionam
de maneira diferente. Ao aplicar o beneficio vocé devera

definir o percentual da cota.

Tipo Seq. Codigo/Descricao Qtde. Val. Estimado Exclusivo Cota Reservada

-

Agdes em Massa

=]
[=]
=]

Grupo
RS 90.000,00

2500% 7/

Mao aplicar

.
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RS 90.000,00 L00h °
Clique em “ # " para editar o
o percentual da cota. .
N3o aplicar
Cligue em “ - " para salvar.
AcOes em Massa = 25,00% =
S RS 50.000,00 = 20,00% 3

Caso a cota nao seja aplicada a um item especifico clique
em “Nao Aplicar’, informe a justificativa e clique em
“Confirmar’.

Justificativa para ndo aplicagéo de cota

justificativa®

Confirmar

Finalizando clique em “salvar”.

| Cancelar | Salvar ﬁ

.
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Volte para a aba “itens” e em “mais agoes” clique em, “gerar

» L ,,
relatério”.
Vincular ;;"DTE";E":'
1100454 - caneta
M) cirurgica - Tipo: laser; Gerar Relatario » R ) : it

material: titanio. elatdrio de Itans

= |

Relatdrio de Itens com Valor Estimativo

Relatorio de Itens com Aplicacdo de Beneficio

Selecione o tipo de relatdrio que vocé precisa.

Escolha o tipo de Arguivo

Selecione ofs) Tipo{s) de Arguive™

PDF
O s

Cligue em “Baixar”, verifique o relatério e, estando correto,
clique em “Salvar”.

16. ANALISE JURIDICA

Recebe e analisa o processo licitatério como um todo,
emite o parecer juridico e o encaminha para
homologagcdao. Em seguida, o processo segue para
autorizacao e, apds o recebimento, & enviado ao
secretario da pasta para homologar o parecer.

.
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ApOs essa fase, o processo vai para autorizagao do CONDES
se o valor for superior a 400 mil; caso contrario, segue
direto para elaboracao do edital. Se o parecer juridico
apontar questdes técnicas, o processo retorna ao setor
responsavel para ajustes.

17. ADEQUAQI'-'\O ELABORAR EDITAL

Receba o processo e acesse a aba “Documentos”. Insira o
edital na versao final, devidamente numerado e corrigido,
juntamente com o “aviso de licitacao”.

?meEd'rral | PROCESSO DIGITAL ‘ | (:)

— | Atencdo: é fundamental

‘ que o tipo de anexo

e s selecionado seja “Edital’,
pois somente assim sera

Nimero do Edital

oafazs x possivel informar o

- numero correspondente

do edital.

Fluxo de Consufta.pd...

_ CLIQUE AQUI PARA SABER
s COMO ADICIONAR UM
ANEXO

.
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Para editar a numeracao do edital, clique no icone “ : ”, AO
lado do edital. selecione “Dados do Edital” e, em seguida,
acesse o submenu “Editar Numeragao”.

Elaborar pes
06/08/2025 10:24:29 2 9/o N3o

Edita +& Convite
Elsbioira
Eiaborar
g 6/08/2 50:27 2 0 + Baixar
8/202 A1-38 & N3o B Excluir
% ‘ Jados do Edita
:L.' , = umeraca
2024 2453
Re ime
- e T e i -'- -y
06/08/2024 11:22:0 o

Dados do Edital x

SSO—) - Altere para a numeracao
42024 x hecessaria e clique em
“Salvar’.

ApOds isso, acesse a aba “Selecao de Fornecedores”.

Informacbes Documentos Itens Precos Selecdo de Fornecedores Ocorren

ndo possui fornecedores para formalizar sua contratagdo

Cligue no botdo para comegar

para licitagéo”.

Clique em “Enviar

.
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Selecione os documentos que deseja disponibilizar ao pubilico,
como o Edital e o Aviso de Licitagao e clique em “Enviar’.

Dados do Edital

Numero do Edital™

O Documentos icia
@J Aviso de Licitac3o =—
E Edital 01872025 B
[0 () Termods Referincs
O @

O @I Pesquisa de )

O @J Pe a de Preco 2 s ) )
D @ | i . 6/07/2 5

Enviar

Siga para o mdodulo de licitacdo em “Acessar licitacao” ou
clicandoem “ ... " e selecionando “Licitagao”.

N° Processo Atividade

SEPLAG-PRO-2024/98765 Fazer Licitacdo

Informactes Dooumentaos Itens Pregos Selec3o de Fornecedores Ccorréncias

LICITACAD AGUARDANDO ABERTURA e
) S ACESSAR LICITACAO
Confira aqui a licitacao

.
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A diferenca é que, ao clicar em “Acessar Licitacao”, vocé sera
direcionado diretamente para os dados da licitagao do seu
processo.

eSS0 » Selecio de Fornecedores a

Moadulos

Voltar para listagem

Atividade V v v
EFLAG-PRO-2024/98765 Fazer Licitacdo -

Ara RF Compras Prepa... Inte:'.;ﬁu Dis AP
Informacoes Documentaes iter ornecedores Ocorréncias
Licitagdo Plara de Comp..

HEHAGND AGUARDNANDO AHERTLEE ACESSAR LICITA(;ﬂ
Confira aqui a licitacdo

Ja ao clicar em F“Licitacao”, sera necessario buscar o
processo ha pagina inicial da licitacao; apos localiza-lo,
clique no icone “ # " para edita-lo e, assim, ser direcionado
para os dados da licitagao.

DataiHora Abertera  Edital/Processo Limite Esclareciments  Madalidade Objeto Responsdvel N° Dawnloads Stalus Resultado Mgoes

E-D18/20235
I ,/08/2025 P-SEPLAG- 18/0B/ 2025 Pregéo

SEPLAG/
09:00:00 PRO-2025/10914 00:00:00 Eetrinico T

|4
\

Insira e verifique os “Dados da Licitacao” de acordo com as
regras estabelecidas no “TR"” e no “Edital’.

.
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jmero do Processo Situagio Himeno do Edital

" PROCESSO DIGITAL DOCUMENTOS PUBLICAR
FLAGPRO-2075/10914  Em elaboracio DI8F2025

Dados da Licitagio

Modalidade
Preado Elebidnioo

. g
Niumera do Processo F)lsputa ! o

SEPLAG-PRO

valor Toral

Pregoeiro

Valor Unitario

Selecione a opcao “Disputa por’ como “Valor Total” ou

“Valor Unitario”.

Comiasin | Dati/Hara inkcle Envio de Propostas *
- Pregoeiro =
& @
"~
Leitor
Data/Hora Abertura Licitagdo * Data/Hora Limite Esclarecimenta/impugnacio
CL_SEPLAG N ] @ i) ®
CL_SEMA
Habilitar Esclarecimentas o Impughages fagisiro de Prego Exibir Valor de Referincia
CL_SEDER NB &2 >
CL_INTERMAT
'T"Tf g Tispute’ Tempo da Fase de Lances (Mimios)
CL_EMPAER - :
-

selecione A “COMISSAQ” do agente de licitacdo responsavel
pela conducao da fase externa do pregao.

Comisséo *

R Pregoeiro Data/Hora Inicio Envio de Propostas *
CL_SEPLAG i e e
Administrador " v
Data/Hora Fim Envio de Propostas * Data/Hora Abertura Licitago * Data/Hora Limite Esclarecimento/Impugnagao
: B Hemmss ©  ooMMYY ©  ooMMIYYY ®

Insira as datas clicando nos icones “f&” conforme o aviso de
licitagcao divulgado no Diario Oficial e demais meios legais.

.
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Categaria * Habllitar Eselarecimenios o impugnagdes Regintio de Preca Exibir Waior de felertnela

Atencao: Os prazos minimos para a apresentacao das
propostas e lances, contados a partir do 1° dia util da
divulgacao do edital de licitacao no PNCP, sao:

e 8 (oito) dias uteis para aquisicao de bens;
e 10 (dez) dias uteis para servicos comuns.
(Art. 55,1, “a”, e ll, “a@”, da Lei n°® 14.133/2021).

Tompo da Faso de Lances | Minutos)

Beveficio ME/EPP/ME Local [ ] 5m

Defina o0 modo de disputa como “Aberto” ou “Fechado” e
informe a diferengca minima entre lances.

Informagio Complementar

;

s

Inclua todas as demais informacgdes de acordo com o que
foi definido no processo licitatério e clique em “Salvar”.

.
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Confira, na aba “Dados do Edital”, se os documentos foram
importados.

Dados da Licitagao Dados do Edital ltens Esclarecimento/Impugnagao Alteragdes apos pu

Motificar Fornecedores por Linha de Fornecimento
@ Nova Linha de Fornecimento

Linha de Fornecimento ™ Acies

52035 - Aparelhos, Equipamentos e Utensilios Médicos Odontolégicas, Laboratoriais e
Hospitalares.

Linhas porpagina 5 = 1-1de

Numero do Edital *
019/2025

Anexe os documentos necessarios para a fase externa e
utilize a opgao “Importar Arquivos”.

Anexos do Edital

Arraste e solte os arguivos aqui para serem carregados.

.
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Relatdrio Tipo Data Nome Acesso Piblico Acies
¥
Aviso de Aviso de 11/08/2025 Aviso de Sim D
Licitagdo Licitagdo 10:22 Licitagdo pdf
X
%
11/08/2025
Edital Edital Edital.pdf sim &
10:22
X
*
11/08/2025 Mapa
Outros Outros i : Sim ﬁ.‘
10:22 Comparativo.pdf
X
Salvar

Clique em “salvar”.

Acesse a aba “ltens”, insira o tipo de "Negociacao" e defina
se havera ou nao necessidade de “Ficha” ou “Catalogo”,
conforme o processo.

HNumero do Processo Situagiio Mimero do Edital

PROCESSO DIGITA! NTOS PUBLICA
SEPLAGPRO-2025M10914 le.'h'sl.'-ﬂrb\‘.n!ﬂ ME2025 ROGESS0 Dl - DOCUMENTOS UBLICAR

ltens

Tipo Iem Seq, Negociagio | scrigio Ficha Catiboge Unidade Qude Unitirioffs) Total(RSH

PROJETODE
1096401 1 Exclugiva - CAPAGITAGAD 15V 100 1200 1200
TECNOLOGICA Seleclone | Selecione
SERVIGO DE
ACESSO A sim Sim
1113663 2 INTERNET POR 1MH 200 10,00 20,00
Diferenclado FIBRA OPTICA
DE2. Mio Nio
SERVICO DE
ACESS0 A

;tem 1113662 3 INTERMET POR Mo = Mio = 1MN 200 100 200
Sem diferenciztdo  FIBRA OPTICA

DE1.
1 IMK NE

Seleciona

Exclusivo

.
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Apos certificar-se de que todos os dados estao corretos,
clique novamente em “Salvar”.

i 1096407 ] Exclusive - CAPACITAGAO Nia = Nio = 18V 1,00 2,00 200

TECNOLOGICA
LINK DE
ACESSO A
am = INTERNET : -
1114047 6 Exclusivo ST Néo Mio 1MN 200 1,00 2,00
SATELITE POR

Total Unitério: RS 2830 | Total Geral: R5 61,00

ey

Mimero do Edital
o PROCESSO DIGITAL DOCUMENTOS PUBLICAR
oo 018/2025

i do Edital Itens Esclarecimento/Impugnagdo AlteracBes apds publicagdo Recurso/Contrarrazao

Por fim, clique em “Publicar” e confirme a acgao
selecionando “Sim”.

Deseja realmente efetuar a publicacio?

NAD SiMm

Verifique a publicacdao do edital no PNCP clicando em
“Acessar’.

Situagio Numero do Edital =
PROCESSO DIGITAL DOCUMENTOS ACESSAR

Aguardando Aberura 01872025

Dados do Edital Itens Esclarecimento/Impughacio Alleragoes apos publicagdo Recurso/Contrarrazao

.
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18. FINALIZACAO

Ao seguir todos os passos descritos neste manual, vocé
conseguira concluir com éxito o processo de criagao e
tramite no sistema de compras publicas. Esperamos que
este material tenha sido util e contribuido para a execugao
das suas atividades de forma mais agil e segura.

.




