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1. APRESENTACAO

O objetivo deste manual € auxiliar o usuario de uma forma simples, prética e objetiva, a utilizar

o sistema SCPI — Portal de Compras — Pregédo Eletrénico, no perfil Fornecedor.

O pregao eletrdnico é a modalidade de licitacdo que permite a aquisicdo de bens e servicos
comuns, independentemente do valor estimado para a contrata¢do, onde a disputa de precos
entre os fornecedores ocorre em sessdo publica com a utilizagdo dos recursos da tecnologia

de informagéo e da internet.

Por meio de computadores conectados a internet, os interessados, pregoeiro, equipe de apoio
e fornecedores, promovem negociacéao direta mediante oferecimento de propostas e lances até

gue se chegue a um vencedor.

Recomendamos aos usuarios que ndo dispensem a leitura integral deste manual, pois contém

informagdes para o uso adequado dos recursos oferecidos pelo novo software.

35.3421.3220 . 35.3421.2414
Cel. Alfredo Custodio de Paula, 916, Medicina
Pouso Alegre - MG . CEP: 37550-000

www.uniaomg.com.br



solugfies em gestéao pablica

2. ORIENTACOES GERAIS

O SCPI - Portal de Compras, esta homologado para os seguintes navegadores:
v" Google Chrome
v" Mozilla Firefox
v" Microsoft Edge

3. UTILIZANDO O SCPI - PORTAL DE COMPRAS

Para utilizar o SCPI — Portal de Compras é necessario que o fornecedor ou representante legal,
faca a solicitacdo da chave de acesso e senha de acesso a entidade.

4. SOLICITAR A CHAVE DE ACESSO

Para solicitar a chave de acesso, clique no botao “Clique aqui para solicitar chave de acesso”,

localizado no canto superior direito da tela, conforme apresentado na imagem abaixo:

Q Clique aqui para solicitar chave de acesso [
A"~ Hentificado

Chave de Identificacgo  Senha

19/05/2020
B S o

Sera necessério realizar um cadastro bésico com o preenchimento de alguns campos
obrigatérios, para que a entidade identifique o representante legal e qual a empresa

representada. Em seguida clique no botéo “Enviar”, conforme apresentado na imagem a seguir:
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Solicitacao de Chave de ldentificacio e Acesso

CPF Responsavel *

\767.668.556-73

Nome Responsavel *

@O

|"u’|ni1:ius Corréa Freire

CMNPJ Empresa *

| 36.678.624/0001-00

Razdo Social *

|

|"u’|ni1:ius Corréa Freire

MNome Fantasia

Endereco

Municipio *

| Modelandia

Telefone * Celular

|(35)99904-3243 | |(35)99904-3243

Email *

|vincius-@ uniaomg.com.br

* Campos obrigatarios

Sera apresentado a mensagem: “Solicitagao foi registrada com sucesso! VVocé recebera a

chave de identificacdo e a senha de acesso no e-mail informado!”.

Agora é aguardar até que o responsavel designado pela entidade analise a sua solicitacéo.

Assim que for analisada, vocé recebera no e-mail informado, uma chave de identificacdo e uma

senha de acesso. O e-mail deve ser semelhante a imagem a seguir:
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Ola Vinicius Corréa Freire responsavel pela empresa Vinicius Corréa Freire.

Verificamos que vocé solicitou uma chave de identificago e senha de acesso para o Portal de Compras da PREFEITURA DE MODELANDIA
Suas novas credenciais estdo logo abaixo.

Caso necessario, vocé pode trocar sua chave e senha depois do primeiro acesso.

Chave de Identificagido: 5B44647053

Senha de Acesso: 524463715E0010

Atenciosamente,

PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA

Esta é uma mensagem automatica. Por favor. ndo responder.

8.21.25.44

ATENCAO

Lembrando que essa chave de acesso é composta pela chave de identificacdo e a senha
de acesso, e € Unica para cada representante de fornecedor, ndao podendo ser

compartilhada.
5. AUTENTICANDO NO PORTAL DE COMPRAS

Com a chave de acesso em maos, vocé pode se autenticar no sistema SCPI — Portal de
Compras da entidade. Para se autenticar, informe a chave de identificacao no campo “Chave
de identificagdo” e a senha de acesso no campo “Senha”. Em seguida clique no botdo com a

imagem de uma chave, conforme apresentado na imagem abaixo:

ﬂ Chique aqui para solicitar chave de acesso

Acesso ldentificado
Chave de Identificacao Esqued a Senha
08/10/2020

m P 173450
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Apos se autenticar no SCPI — Portal de Compras, seré exibido os dados da empresa e seu

representante, e um novo menu estara disponivel ao usuario: “03. Licitante”.
6. ACESSANDO O PREGAO ELETRONICO

Por meio do menu “03. Licitante”, utilizando a opcado “03.01. Pregao Eletrénico”, sera
apresentada a listagem dos pregdes disponiveis. E possivel filtrar os processos pela situacéo

e pelo namero do processo.

Algumas informacdes dessa listagem merecem atengéo, e sdo elas:

v Participante: (Sim/N&o) determina se a empresa estd ou ndo participando do
processo.

v Situagdo: (RECEBIMENTO DE PROPOSTAS, EM SALA DE DISPUTA, SUSPENSO,

ATA EM ELABORACAO, ENCERRADA, ANULADA, DESERTA, FRACASSADA, REVOGADA,
ADIADA) determina a situagdo em que se encontra 0 processo.

Ao selecionar um processo licitatorio e clicar no botao “Visualizar Selecionado”, é apresentada
a tela de detalhamento do processo licitatorio. Nessa tela é possivel visualizar o objeto e o
detalhamento do objeto da licitagdo, bem como outras informagdes importantes, como por

exemplo, o modo de disputa e os itens, entre outras.

E através dessa tela que o usuario fara as interacdes referentes ao procedimento de pregéo
eletrénico. No canto superior direito da tela, vocé encontra o botao “Opg¢des”, que faz acesso

ao menu com as seguintes op¢des ao usuario:

Credenciamento ( Participar )

Lancar Proposta

Sala de Disputa
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7. CREDENCIAMENTO (PARTICIPAR)

Para participar do pregao selecionado, o usuario deve acessar a opg¢ao “Credenciamento

(Participar) ” e preencher as informacgdes solicitadas.

Credenciamento ( Licitante ) O
.: Credenciamento
N° Proc. Licitatorio Enqu !

’7 000029/20 ’/ PREGAO ELETRONICO N° 3 ‘

1. Dados Cadastrais 2. Documentacdo

Proponente / Fornecedor Preferéncia de contratacdo (art. 44 da LC 123/2006) ?

10142 FIORILLI SOFTWARE LTDA LTDA N&o .
Data do credenciamento Empresa sediada local ou regionalmente?
21/05/2020 Nao v
Nome do Representante

PEDRO DA SILVA JUNIOR

CPF Documento de Identidade

B Salvar B Sair

Na aba “1. Dados Cadastrais” o sistema apresentara as informag¢des da empresa conforme

consta no cadastro de fornecedores da entidade, e solicitara que seja preenchido as

informacdes referentes ao representante. E necessaria atencéo aos campos “Preferéncia de

contratagdo” e “Empresa sediada local ou regionalmente”, para os casos pertinentes.

Caso essas informagdes apresentem qualquer tipo de divergéncia onde seja necessério realizar

correcdes ou alteracdes, a empresa deve entrar em contato com a entidade solicitando ao setor

responsavel que seja realizado os devidos ajustes.

Caso a empresa tenha se credenciado por algum equivoco ou erroneamente, a mesma deve

entrar em contato com a entidade solicitando ao setor responsavel que seja realizado o

descredenciamento.
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Credenciamento ( Licitante ) (X~}
.2 Credenciame

iamento
Ne Proc. Licitatorio Enquadramento / Modalidade
( 000029/20 —Hf PREGAO ELETRONICO N° 3 ‘ i
1. Dado!

dos Cadastrais 2. Documentacao

ertidio Negativa os Trabal
Certiddo Negativa Debitos Trabalhij CRC do Fornecedor
Sim Certiddo de Divida Ativa Federal
Sim Certiddo Regularoidade Fiscal FG’ - Certificado de Reglsm) Cadastral

Documentagio do Fornecedor

N° Documento Descrigdo do Documento Dt. Emisséo Doc. Dt. Validade Doc.

| Certigio Regularoidade Fiscal FGTS

01/05/2020 31/05/2020
Certiddo de Divida Ativa Federal 07/05/2020 31/05/2020
12365495774 Certiddo Negativa Debitos Trabalhistas 311212019 31/05/2020

43534546855

Na aba “2. Documentagao” o sistema apresentara a relagdo de documentos obrigatdrios (caso
exista), no qual a empresa interessada deve informar o nimero, data de emissdo e data de
validade, para cada documento da listagem. Caso algum documento obrigatorio ndo esteja na
listagem de documentacdo do fornecedor, basta clicar no botdo “Incluir ltem”, que uma nova

tela sera mostrada, para que os dados sejam informados.
ATENCAO

Os documentos obrigatérios sao definidos pela propria entidade e mesmo preenchendo

suas informacdes no sistema, os originais devem ser encaminhados a entidade

conforme determinado no edital do processo.

Ao finalizar o preenchimento das informagdes das abas 1 e 2, clique no botdo “Salvar” para

efetivar o credenciamento e participagdo no processo.
8. LANCAR PROPOSTA

E através dessa opcao, que o usuario faré os lancamentos dos valores propostos dos itens do
processo. Além dos valores, é possivel também informar a marca do produto, quando for o

caso. Quando a licitagdo for por lote, sera possivel informar, além do valor do lote, os valores
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dos itens do lote, de forma individual. O langamento dos valores dos itens do lote, ajudara na
etapa de readequacéo de precos do lote, ao final do processo.

Proposta ( Licitante )

.z Lancamento da proposta para os itens

N° Proc. Licitatorio Enquadramento / Modalidade
’7 000029/20 ’7 PREGAO ELETRONICO N° 3
Proponente / Fornecedor Total:
10142 - FIORILLI SOFTWARE LTDA 15.620,00
Iitem Cddigo Descrigdo do Produto/Servigo Unidade Quantidade Valor Unitario Valor Total Marca St
1 068.001.003 ALCOOL ANTISSEPTICO EM GEL 70% Ls 100 19,90 1.990,00
2 068.001.002 LUVAS DE PROCEDIMENTO NAO CIRURGICO TAMANHC UN 4.000 021 840,00
3 068001001  MASCARADE PROTEGAO NS5 PFF2 UN 2,000 11.800,00
4  068.001.004 SABONETE LIQUIDO ANTISSEPTICO NEUTRO LTs 100 9,90 990,00
»
Legenda: | Valor maior do Valor Cotado 4|
£g } Valor Cotado : B satvar [ sair

Ao finalizar o langamento dos valores, clique no botao “Salvar”.

ApOs realizado o langamento da proposta, cabe aguardar a data e horario da sesséo publica

virtual, onde sera realizada a disputa e negociacédo dos itens.

ATENCAO

A composicdo do valor é de responsabilidade do fornecedor e deve ser preenchida,

conforme quantidades informadas e instru¢fes do edital.

9. SALA DE DISPUTA

No dia e hora definidos para a disputa do pregao eletronico, é através dessa opgao que 0
usuério terd disponivel as opcdes de interacdo com o processo colocado em disputa pelo

pregoeiro responsavel.
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A imagem a seguir, mostra a tela da sala de disputa, demonstrando suas areas mais

importantes, sinalizadas.

Sala de Disputa - Licitante

(- XX)
Menu Yoct seis sonecinicy ‘ 03/06/2020 08:46:03

Mensagens do Processo Licitatério

Mensagens Rolagem Automatica: SIM

[.DE: "SISTEMA" - PARA' "TODOS" 03/06/2020 083641
Sessao iniciada, aguarde

Mensagens  Nio Lidas | Licitantes Presentes | Licitantes Ausentes

Seleconar 4 0 3 0

Piblico Presente

Lotes / ltens em Disputa 4]

[.DE_"SISTEMA" - PARA “TODOS" y
Propostas enviadas em anélise, aguarde
[DE. "SISTEMA" - PARA: "TODOS", 03/06/2020 08:41:50 ]
Item 1 - BATERIA SELADA 12VDC

[DE-"SISTEMA" - PARA: "TODOS" 03/06/2020 08:41:50 ]
Atencao, mensagens disponiveis para o iteml

Meihor Proposta Inicio Lances

Lance Em

Selecionae. ) RS & Unidrio 1 1 0 1200 1200 0% 03/06/2020 08:41H

Tipo Lance Lote /e Mensagens | Ndo Lidas  Meihor Lance Variagéo

$ Identificacao do
Itens/Lotes em Disputa Lote/ltem

Seu apelido: "LIC7538"

Envio de Lances
Legenda: ﬁ
() nem em Lances B em em Fase de acenacio @ Lance vencedor & Disputa Menor Lance
B 1tem em Lances (Prorrogacio) (@) em Aceito @ Lance o Vencedor  , Disputa Maior Lance
[ Andise de Lances B rtem recusaco & Lance Empatado
A ST~ N ) A R$ @ Enviar Lance

Na parte superior esquerda, temos o menu “01. Licitante”. Esse menu possui as seguintes
funcionalidades:

v 01.01. Itens do Processo Licitatério

v 01.02. Credenciamento

v 01.03. Proposta Lancada

v 01.04. Acompanhar suas inten¢des de recursos

Ao lado esquerdo, temos a area das mensagens do chat. Inicialmente as mensagens
apresentadas sao as mensagens do chat principal, referentes ao processo licitatério. Importante
ressaltar, que essas mensagens se alternam, caso algum item da listagem de Lotes/ltens em

Disputa, seja selecionado.

Para voltar para as mensagens do chat principal, basta clicar na opgao “Selecionar” do
Processo Licitatdrio.
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Abaixo das mensagens do chat, vocé encontra a area para o envio de lances, envio de
documentos e envio de mensagens, quando o chat estiver aberto para o fornecedor. A liberacdo
do chat para o fornecedor, cabe ao pregoeiro, e pode ocorrer em determinados momentos da
sala de disputa. E nessa area também, que ap0s a disputa de todos os itens, aparecera a op¢ao
de “Registrar Intencdo de recurso” para que o fornecedor possa, caso necessario, manifestar

sua intencao.

A area central da tela mostra a listagem dos itens em disputa, e deve receber a maior atengéo
do usuério. Nessa listagem algumas informacdes sdo importantes, como a identificagdo do
lote/item, o tipo de lance, se é em valor ou em percentual, o critério de lance, se é para menor
valor, ou para maior valor, se o fornecedor é o vencedor atual ou ndo do item, entre outras

informacgoes.

No canto inferior esquerdo da tela, vocé encontra todas as legendas e suas devidas

explicacoes.

10. LEGENDA

@ ltem em Lances

g Item em Negociagdo

. Iltem Deserto

Q ltem Aceito

‘g Documento(s) Solicitado(s)

[b Lance Vencedor

. Iterm em Lances (Prorrogacdo)
@ ltem em Lances (Desempate)
@ lfem em Andlise

. ltem Fracassado

@ Intencdo de Recurso

, Lance Nao Vencedor

Ia Item em Lances (LC 123/2006)
m Andlise de Lances

. Item em Fase de Aceitacdo
B ltem em Fase de Habilitagdo
@ ltem em Adjudicacdo

W
“!_-I Lance Empatagdo

’l' Disputa Menor Lance tI- Disputa Maior Lance

11. ANDAMENTO DO PREGAO NA SALA DE DISPUTA

Cabe ao pregoeiro iniciar a sala de disputa, colocando os lotes/itens em situacéo de lances.
Vale lembrar que os tempos de cada etapa, seguem os definidos no Decreto 10.024, de
setembro de 2019, porém podem ser alterados para cada processo, desde que estejam

especificados em edital.

35.3421.3220 . 35.3421.2414
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Quando o item estiver em lance, aparecera na listagem de lotes/itens em disputa, com o icone

@ “Item em Lance”. Nesse momento o fornecedor esta liberado para comecar a efetuar seus
lances. O fornecedor pode apenas melhorar seu préprio lance, mesmo néo efetuando um lance
que supere o lance vencedor, ou pode efetuar um lance melhor que o vencedor atual, e se

tornar o vencedor do item, momentaneamente.

Ao efetuar um lance, sempre sera apresentada uma mensagem para confirmacao, antes que o

lance seja registrado pelo sistema, como mostra a figura baixo:

1

10 - LIC7538
Melhor Lance:
RS 1.180,00

Valor Lance Unitario:
RS 1.180,00

Valor Lance Total:
RS 5.900,00
Habilitac3o:

e Seu lance: RS 1.175.00 Em andlise

Confirmme

Confirma o lance? 20 — LEC7

3° - LIC2066
Melhor Lance:
RS 1.300,00

Valor Lance Unitario:

RS 1.300,00
Valor Lance Total:
RS$ 6.500,00
Habilitacdo:

Em analise

e | anca

Nesta imagem, também ¢é possivel visualizar, a ordem de classificacdo atual dos lances

efetuados por todos os fornecedores em disputa.
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De acordo com o modo de disputa escolhido para o processo, aberto ou aberto e fechado, apés
decorrido o tempo para os lances aleatérios, o item entrard na fase seguinte, que é a .

“Item em Lance (Prorrogagao)”.

Nesse momento, caso 0 modo de disputa seja o aberto, o fornecedor podera efetuar novos
lances, e a cada lance efetuado, o sistema prorroga mais 2 minutos, para que seja possivel

efetuar novos lances.

No modo de disputa, aberto e fechado, o sistema ird permitir que cada fornecedor efetue apenas

mais um lance final e sigiloso.

Finalizado o tempo de prorrogagéo, o item entra na fase de E! “Andlise de Lances”. Nesse
momento cabe ao pregoeiro, realizar a analise dos lances realizados e seguir com as demais

fases.

Caso ocorra empate, 0 pregoeiro ira abrir a op¢cdo de novos lances, para os fornecedores

empatados, até que apenas um fornecedor se torne o vencedor do item.

Podem ocorrer situacbes em que o processo for identificado para aplicacdo de tratamento
diferenciado para micro e pequenas empresas (Lei 123/2006), e se for o caso, 0 pregoeiro

também ird abrir opcéo de novos lances para os fornecedores que possuirem esse beneficio.

Definindo-se o vencedor do item, o pregoeiro pode abrir negociagdo com o fornecedor
vencedor, e caso isso ocorra, o item entrara na @ fase “ltem em negociagdo”, e sera

possivel ao fornecedor vencedor enviar um novo valor, caso desejar, para o item.

Se optar por enviar um novo valor, o sistema ira fazer uma pergunta de confirmagéo, conforme

a imagem a seguir:
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Confirme

@ Seu lance de negociacido: RS 1450

Confirma o lance de negociacdo?

Na sequéncia o item segue para a fase de . ‘ltem em fase de aceitacdo”. Nesse
momento 0 pregoeiro vai analisar a aceitabilidade dos valores apresentados nos lances e na

negociacao, e decidir se aceita ou ndo, o item.

Aceitando o item, 0 pregoeiro segue com o item para a fase de H ‘Item em Fase de
Habilitacdo”. Nesse momento, o pregoeiro pode solicitar o envio de documentos para o

fornecedor vencedor.

Caso isso ocorra, o botdo “Enviar Anexo” devera aparecer para o usuario. Pode ser que o
pregoeiro solicite o envio de documentos por e-mail, e caso isso ocorra, sera informado no chat
para qual e-mail os documentos devem sem encaminhados. A imagem abaixo, exemplifica as

duas situacoes.

[DLSLSIEMA_E’ABA._L_QZ%)___MLZQZQ_&_._.‘Z
Documento(s) solicitado(s) pela comissdo

Favor enviar 0s documentos conforme edital
E-mail
setorlicitacao@prefeitura.gov. br

@ Enviar Anexo

Seu apelido: "LIC790"

Note que a cada etapa, as mensagens vao sendo atualizadas no chat, com as orientacfes e

informacgdes cabiveis.
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A ili 2 i " - PARA "TODOS" 03/06/2020
ApOS a hablllta@ao do item para o Intencao de Recurso, tempo de 10 minutos
fornecedor vencedor, 0 pregoeiro Vvai | seapesde: "Liczoss”

colocar o item na fase £ “Intencao de
Recurso”, e 0 botdo “Registrar Intengao de

Recurso” ira aparecer no canto inferior

=) Registrarintencao de Recurso

direito da tela, conforme imagem ao lado.

Nesse momento, o fornecedor que desejar registrar sua intencdo, podera fazé-la
motivadamente.

Decorrido o tempo para a intencdo de recurso, caso nenhum fornecedor se manifeste, o item

sera colocado na situagéo ® “Iltem em Adjudicacao”.

Essa sequéncia de procedimentos, deve acontecer para todos os lotes/itens do processo, até
que todos estejam na fase de “Adjudicacdo”. Nesse momento a sessao virtual sera finalizada,

e a sala de disputa sera encerrada.

A situaco do processo na listagem de processos sera: “ATA EM ELABORACAQ”. O pregoeiro,
juntamente com a equipe de apoio e o responsavel pela adjudicacdo, dardo andamento ao
processo até que a ATA seja concluida e disponibilizada para a consulta de todos os

participantes.

Para consultar a ATA e demais documentos disponibilizados, feche a sala de disputa e volte
para a tela de Detalhamento do Processo. Uma nova aba deve aparecer, chamada “Ata,

Documentos e Anexos”.
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