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INTRODUÇÃO

Objetivo doManual

Este manual tem como objetivo orientar os usuários na utilização do Oxy, software de
gestão pública desenvolvido pela empresa Elotech. Ele oferece instruções detalhadas
para acessar, configurar e operar as funcionalidades do sistema, capacitando os
usuários a realizarem suas atividades com eficiência e precisão.

Ao seguir este guia, os servidores poderão aproveitar ao máximo os recursos oferecidos
pelo Oxy, garantindo uma gestão administrativa e operacional mais integrada e
otimizada para suas instituições.

Visão geral do software

O Oxy é uma solução completa de gestão pública desenvolvida pela Elotech, projetada
para atender às necessidades de diferentes áreas administrativas e operacionais de
entidades públicas. O software é organizado emmódulos especializados que promovem
a eficiência na gestão de recursos, processos e dados, proporcionando maior
transparência e controle para os servidores e para o cidadão.

O sistema abrange os seguintes módulos:

Administrativo: Inclui funcionalidades para gerenciamento de setores como
Almoxarifado, Compras, Controle Interno, Frotas, Obras, Patrimônio e Protocolo, essenciais
para a administração geral das entidades públicas.

Tributos / Arrecadação: Este módulo atende à gestão tributária, com funcionalidades
específicas para ISS, ITBI, Procuradoria, Tributos em geral, além de ferramentas como
Auditoria ISS, BI ISS, e Gestão ISS. Inclui ainda o Portal do Contribuinte, facilitando o acesso
e o acompanhamento de informações para os cidadãos.

Contabilidade: Voltado para a gestão contábil, o módulo oferece funcionalidades para o
gerenciamento de Atos, Contabilidade, Custos, EFD-Reinf, Orçamento e Prestação de
Contas, auxiliando na conformidade com as exigências legais e na organização contábil
da entidade.
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Recursos Humanos: Envolve recursos para administração de pessoal, incluindo o
e-Social, Folha de Pagamento, Portal do Servidor e o Ponto Eletrônico, promovendo uma
gestão eficiente de pessoas e facilitando o acesso dos servidores a informações de RH.

Comum a Todos: O Portal da Transparência é um recurso universal no Oxy, oferecendo
um ambiente para a publicação de dados públicos, promovendo a transparência e o
acesso a informações financeiras e administrativas pela população.

Requisitos básicos

O Oxy é um sistema web, acessível diretamente pelo navegador, sem necessidade de
instalação de software local. Para garantir uma experiência ideal, recomenda-se o uso
de navegadores compatíveis, como Google Chrome (versão mais recente), Mozilla
Firefox, ou Microsoft Edge, além de uma conexão estável com a internet.
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ACESSOAO SISTEMA

Cadastro de Usuários

Novo Usuário

Para adicionar um novo usuário, acesse a aba Usuários e selecione a opção Novo
Usuário. Em seguida, preencha os campos obrigatórios, incluindo CPF/CNPJ, nome,
sobrenome, e-mail e senha. A senha inicial pode ser definida como "Senha Temporária",
possibilitando que o usuário realize sua alteração no primeiro acesso ao sistema.

Caminho: Tela inicial do Painel→ Usuário→ Novo Usuário
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Na aba de login, o usuário pode selecionar a opção "Crie sua conta" para realizar o
cadastro diretamente no sistema. Após o registro, será necessária a aprovação das
permissões pelo responsável do setor ou da entidade para ativar o acesso.

O sistema também permite o vínculo de contas de outras plataformas, proporcionando
uma alternativa mais ágil e prática para acessar o ambiente, utilizando credenciais já
existentes. Entretanto, esta parametrização é DEFINIDA pela própria entidade, podendo
ou não ser configurado outros meios de conexão.
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Login e Logout

Login
Para acessar o sistema, insira o nome de usuário e a senha fornecidos pelo responsável
pelo cadastro. Em seguida, clique em "Entrar" para concluir o acesso.

Logout

Certifique-se de efetuar o logout do sistema ao finalizar suas atividades.
Independentemente do módulo em que estiver autenticado, clique em "Ajustes", no canto
superior direito da tela, e selecione a opção "Sair".
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Recuperação de Senha

A funcionalidade de recuperação de senha possibilita ao usuário redefinir sua senha em
casos de esquecimento. O processo é iniciado com a inserção do CPF previamente
cadastrado no sistema.
Após a validação, o sistema encaminha automaticamente um e-mail para o endereço
eletrônico registrado, contendo um código de verificação. Com esse código, o usuário
poderá acessar o sistema e cadastrar uma nova senha de maneira segura.
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Nota: Ao selecionar a opção "Recuperar Senha", será solicitado o CPF ou
CNPJ utilizado no login. Após o preenchimento dessas informações, o sistema enviará
automaticamente um e-mail de confirmação contendo as instruções para redefinição
da senha.
Email:

Tela de login:
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FUNCIONALIDADES PRINCIPAIS

Compras

Tela inicial do módulo de compras.

Nota: A tela inicial do sistema será configurada de acordo com as permissões de

acesso atribuídas ao usuário e as parametrizações definidas pela entidade, permitindo sua

exibição de maneira distinta da apresentada acima.
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Lista de Compra

1 - Para elaborar uma lista de compras, basta seguir o seguinte caminho: Tela Inicial do
Sistema→ Fase Interna→ Lista de Compras.

Nota: A Lista de Compras tem como objetivo a padronização dos itens utilizados

pela entidade, de modo a estabelecer uma referência para as Secretarias (por exemplo,

Saúde, Educação, entre outras) no momento da realização do "Pedido de Compra",

garantindo que os itens sejam previamente relacionados na lista estabelecida.
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Pedido de Compra

1 - Cadastro e Consulta de Pedidos de Compra
Para realizar novos pedidos de compra ou consultar pedidos já cadastrados por você ou
por sua(s) secretaria(s), siga o caminho a seguir:

Caminho: Tela Inicial do Sistema→ Fase Interna→ Pedido de Compra

Imagem 01

Nota: Vale ressaltar que os dados exibidos na tela correspondem aos

pedidos relacionados ao Centro de Custo ao qual o usuário possui acesso. Por exemplo, se o

usuário João tem acesso ao Centro de Custo “Saúde”, ele poderá visualizar ou registrar

lançamentos apenas referente a essa secretaria/local.

Portanto, caso, ao iniciar um 'Novo Pedido de Compra', a opção de seleção do Centro de

Custo não apareça ou seja exibido um centro ao qual você não possui vínculo, solicitamos

que entre em contato com o responsável pelo seu departamento ou com o técnico

responsável para a devida adequação das suas permissões.
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1.1 - Na tela que será exibida, utilize o botão localizado no canto inferior direito para
cadastrar um novo pedido no sistema.

1 .2 - Dados Gerais - Preencha os dados obrigatórios e posteriormente clique no botão

para dar continuidade no lançamento.
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1 .3 - Lotes - Adicione, Retire ou Renomeie os Lotes que serão utilizados na montagem do

Pedido.

Legenda:

● - Adicionar lote a lote (individual).

● - Permite adicionar mais de um lote simultaneamente.

● - Permite Editar o nome do lote.

● - Excluir/ Remover o lote do pedido.

Nota: Caso não haja alterações a serem registradas OU se estas já tiverem sido

lançadas, basta clicar em .
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1 .4 - Itens - Aba destinada à listagem de todos os itens necessários.

Legenda:

● - Permite a inclusão de itens de forma individual,

sendo possível realizar a pesquisa por código ou descrição do item.

○ Caso o usuário tenha permissão para cadastrar itens,

além da pesquisa mencionada, será apresentada a

opção de incluir um novo item.

● - Permite a inclusão de vários lotes

simultaneamente.

● - Permite a importação de itens provenientes de

listas previamente cadastradas. Abordado no tópico “Lista de Compra”.
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Processo Administrativo
1 - Cadastro e Consulta de Processo Administrativo.
Caminho para Lançamento: Tela Inicial do Sistema → Fase Interna → Processo
Administrativo.

1.1 - Na tela que será exibida, estarão listados todos os processos administrativos

cadastrados pela entidade, apresentados conforme descrito a seguir.

1.1.1 - Filtros.

● A tela dispõe de filtros rápidos, permitindo que o filtro seja aplicado

instantaneamente ao clicar na opção desejada.
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● Filtros específicos e funções que podem ser utilizados tanto individualmente

quanto simultaneamente, permitindo a seleção de múltiplos filtros e suas

respectivas "funções".

1.1.2 - Consulta.

Para consultar os dados de um processo administrativo, basta posicionar o cursor

sobre o processo desejado. Serão exibidas as seguintes opções:

● - Cancelar o Processo.

● - Visualizar o Processo.

● - Editar o Processo.

● - Remover/ Excluir o Processo.

1.2 - Cadastro do Processo Administrativo.

1.2.1 - Para cadastrar um novo processo administrativo, clique no botão "Novo Processo

Administrativo", localizado no canto inferior direito da tela.
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1.2.2 - Após a conclusão do passo anterior, é necessário preencher os campos

obrigatórios no sistema.

Nota: Atenção para os seguintes campos:

* N° Processo - Campo preenchido de forma sequencial e automática

pelo sistema.

* Modalidade - Não é obrigatória a definição da "Modalidade" para

dar continuidade a este processo administrativo. Assim, pode-se selecionar a

modalidade “A Definir”, a qual será substituída quando o processo for efetivamente

convertido em Licitação.

1.2.3 - Após preencher os campos obrigatórios, clique em "Salvar", localizado no

canto inferior direito da tela..

1.2.4 - Com a finalização da etapa anterior, as demais etapas internas do processo

serão liberadas para utilização, conforme ilustrado abaixo:

Etapas Internas:

● Lista de Compra

● Anexo

● Cotação

● Impressão

● Pareceres

● Licitação
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Anexo 1
1 - Lançamento e Consulta de Anexo 1.
Caminho para Consulta: Tela Inicial do Sistema→ Fase Interna→ Anexo 1

Caminho para Lançamento: Tela Inicial do Sistema → Fase Interna → Processo
Administrativo.
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Nota: Existem dois caminhos possíveis: a tela denominada Anexo 1 destina-se

exclusivamente à consulta dos anexos já cadastrados no sistema, enquanto a tela de

Processo Administrativo permite tanto a consulta quanto o cadastramento.

Vale destacar que, para cadastrar um Anexo 1, é imprescindível que já exista um

Processo Administrativo registrado no sistema, conforme descrito no tópico "Processo

Administrativo" deste manual.

1.1 - Com o Processo Administrativo devidamente registrado, conforme orientações do

tópico Processo Administrativo, utilize os filtros para localizar o processo desejado e, em

seguida, clique em Editar.

1.2 - Após realizar o passo anterior, o sistema exibirá o card referente ao Anexo. Clique sobre

ele para prosseguir.

1.2.1 - Dados Gerais - Na tela exibida, preencha todos os campos obrigatórios para

habilitar as demais etapas do Anexo. Após o preenchimento, clique no botão "Próximo" para

avançar.
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1.1.2 - Lotes - Adicione, remova ou renomeie os lotes que serão utilizados na

elaboração do Anexo I.

Legenda:

● - Adicionar lote individualmente: Permite a inclusão de um

lote por vez.

● - Adicionar múltiplos lotes: Permite a inclusão de mais de

um lote simultaneamente.

● - Editar nome do lote: Permite alterar o nome de um lote

existente.

● - Excluir/Remover lote: Permite a exclusão de um lote cadastrado.

Nota: Caso não existam alterações a serem realizadas ou estas já tenham sido

concluídas, clique em “Próximo” para prosseguir.
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1.1.3 - Itens - Nesta aba, é possível anexar os itens quando não houver vínculo com pedidos

de compra.

Legenda:

● - Adicionar Item a Item ao Anexo: Utilize esta opção

quando não houver vínculo com um Pedido de Compra.

● - Adicionar Múltiplos Itens: Também deve ser

utilizado quando não houver vínculo com um Pedido de Compra.

● - Adicionar Itens com Base nos Pedidos de

Compra Realizados: Ao selecionar esta opção, o sistema permitirá a aplicação

de diversos filtros para localizar os itens pertinentes

Observação: Caso seja necessário adicionar todos os itens e a quantidade ultrapasse uma

página, o sistema dispõe de uma função que permite incluir todos os itens filtrados,

independentemente do número de páginas .
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● - Esta funcionalidade permite

desmembrar itens em lotes exclusivos para Micro e Pequenas Empresas

(MPE). Exemplo, caso existam 50 lotes, mas dois itens precisem ser

desmembrados para o MPE, após executar a rotina, o sistema criará o lote 51

, sendo o último lote exclusivo para o MPE.

● - Função destinada a

desmembrar os itens em lotes exclusivos para MPE. (Exemplo: Existem 50

lotes, porém 1 item será desmembrado para MPE, o item de Lote 2, será

desmembrado e o Lote 3 passará a ser a sua parte desmembrada, não o lote

51 conforme o exemplo acima).

● - Desmembra 1 item por lote: Exemplo, caso o

anexo contenha 1 lote com 50 itens, ao executar esta rotina, o sistema

reorganizará os itens, criando 50 lotes, cada um contendo apenas 1 item.

1.1.4 - Dados Finais - Aba destinada para vinculação dos seguintes dados:

● Vinculação dos Fiscais: Este campo permite a atribuição de pessoas responsáveis

pela fiscalização do processo, juntamente com suas respectivas atribuições.

Nota: O tipo de atribuição pode ser padronizado no menu “Cadastros”, na opção

“Tipo de Atribuição”. Cada entidade pode definir os tipos que serão utilizados de

acordo com suas necessidades.
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● Dotações: Campo destinado à vinculação das dotações orçamentárias que serão

utilizadas quando o processo se transformar em um Processo Licitatório.

○ Esta função também permite realizar uma reserva orçamentária diretamente

no módulo Contábil. Para isso, basta posicionar o cursor do mouse sobre a

dotação desejada e selecionar o botão correspondente para criar a

reserva.

Nota: Os campos apresentados na aba “Dados Finais”, caso tenham sido

preenchidos na tela de Pedido de Compra, serão automaticamente vinculados nesta tela

assim que os itens forem selecionados na aba “Itens”.

● Vincular Protocolo: Campo destinado à vinculação do Anexo a Processos criados

pelo Protocolo Oxy, ou pelo SEI.

● Arquivos: Campo destinado à anexação de arquivos ao Anexo. Exemplos de formatos

aceitos: PDF, Word, Excel, ZIP, entre outros.

Após finalizar o preenchimento desta tela, clique no botão correspondente para prosseguir:

.

1.1.5 - Resumo - Esta tela é destinada a exibir um resumo de todas as informações

registradas no anexo, permitindo a conferência dos dados lançados. Após realizar a

conferência, clique em Confirmar para Concluir o lançamento do Anexo I.
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Nota: Após a conclusão do passo anterior, o Anexo estará considerado

concluído. No entanto, para que seja formalmente declarado como finalizado, é necessário

clicar em "Finalizar Anexo", localizado no card "Anexo" na tela do Processo Administrativo.

Ao realizar esta ação, o Anexo estará devidamente finalizado e pronto para prosseguir para a

fase interna.
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Cotação
1 - Lançamento e Consulta de Cotação.

Em relação aos lançamentos, existem duas opções disponíveis.

1.1 - Lançamento direto de uma Cotação.

Caminho: Tela Inicial do Sistema→ Fase Interna→ Cotação

1.1.1 - Na tela que será exibida, basta clicar no botão localizado no canto inferior
direito da tela.
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1.2 - Lançamento de Cotação Vinculado a um Processo Administrativo.

Caminho: Tela Inicial do Sistema → Fase Interna → Processo Administrativo.

1.2.1 - Após o lançamento do Processo Administrativo, conforme descrito no tópico

“Processo Administrativo”, utilize os filtros para identificar o processo desejado e, em

seguida, clique em Editar.
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1.2.2 - Após a conclusão do passo anterior, o sistema exibirá o card referente à

Cotação. Basta clicar sobre o card para que, automaticamente, o Processo

Administrativo e o Anexo I (se aplicável) sejam vinculados à cotação gerada.

1.2.3 - Cotação - Dados Gerais.

Legenda:

● - Permite Ativar ou Inativar a cotação.

● - Permite Selecionar qual forma de apuração será

utilizado na análise da cotação.
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● - Permite selecionar quantas casas decimais o sistema

deve utilizar para arredondamento dentro desta cotação.

1.2.4 - Lotes - Adicione, Retire ou Renomeie os Lotes que serão utilizados na

montagem da Cotação.

Legenda:

● - Adicionar lote a lote (individual): Permite adicionar um

lote por vez.

● - Adicionar múltiplos lotes: Possibilita a adição de vários

lotes simultaneamente.

● - Copiar itens de outros processos licitatórios:

Facilita o lançamento de itens em uma nova cotação ao copiar os itens de

processos licitatórios anteriores.

Nota: Caso a cotação esteja vinculada a um "Anexo I", tanto a aba de Lotes

quanto a aba de Itens serão automaticamente preenchidas conforme os dados do Anexo,

não sendo necessário inserir essas informações novamente.
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1.2.5 - Itens - Nesta aba, podem ocorrer duas situações distintas:

1 - Cotação vinculada a um Anexo I: Os itens já estarão previamente

cadastrados. Nesse caso, a aba será utilizada exclusivamente para visualização

e verificação dos itens.

Legenda:

● - Permite visualizar os

itens separadamente por lote ou visualizar todos os itens,

independentemente do lote vinculado.

2 - Cotação avulsa (sem vínculos): Quando se trata de uma cotação avulsa,

ou seja, sem vínculos anteriores, a tela apresentará novos campos,

permitindo vincular os itens desejados para a cotação.
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Legenda:

● - Adicionar item a item (individual): Permite a inclusão

de um item por vez.

● - Adicionar diversos itens simultaneamente:

Possibilita a adição de múltiplos itens de uma só vez.

● - Copiar itens com base em um processo

licitatório anterior: Facilita a inserção de itens a partir de um processo

licitatório previamente registrado no sistema.

● - Ordenação alfabética: Como indicado

pelo nome, os itens são organizados em ordem alfabética.

● - Visualização dos itens:

Permite visualizar os itens separadamente por lote ou, alternativamente,

exibir todos os itens, independentemente do lote ao qual estão vinculados.

Nota: Seja utilizado o modelo de cotação avulso ou não, ao finalizar, clique em

.

1.2.6 - Fornecedores - Esta aba será utilizada para vincular os fornecedores e suas

respectivas cotações.
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● - Permite adicionar os fornecedores que realizaram as

cotações.

● - Esta

função permite gerar um link do sistema, o qual pode ser encaminhado ao

fornecedor para que ele preencha e realize a devida cotação. Para copiar o

link, basta clicar na mensagem e, em seguida, usar Ctrl + V para colá-lo em

um documento, e-mail ou outro meio de sua preferência.

1.2.6.1 - Ao adicionar a empresa na tela de cotação, algumas funcionalidades

serão disponibilizadas no lado direito da tela:

Legenda:

● - Documentos - Permite consultar ou adicionar a

documentação da empresa.

● - Cotar - Permite lançar a cotação realizada com a empresa.

● - Remover - Permite excluir a empresa do processo de cotação.

1.2.6.2 - Ao selecionar a opção COTAR, o sistema exibirá as seguintes opções:
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Legenda:

● - Vincular arquivo JSON: Caso o link de cotação

tenha sido enviado para o fornecedor, esta opção permite vincular o

arquivo JSON, possibilitando a importação da cotação.

● - Ignorar cotação da empresa: Permite

desconsiderar a cotação de uma empresa na análise.

● - Vincular anexos: Possibilita o envio de arquivos como

anexos (exemplos: PDF, Excel, entre outros).

● - Preenchimento manual da cotação: Permite preencher a

cotação manualmente.

○ Nota: Para ignorar apenas um item na análise da cotação,

basta clicar no botão ao lado de cada item .

Ao finalizar a cotação, clique em "Salvar", localizado no canto inferior

direito da tela. .
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1.2.6.2 - Após concluir o lançamento das cotações de todas as empresas,

clique em .

1.2.7 - Análise - Esta é a última etapa do processo de cotação, na qual são

apresentados os dados consolidados das cotações lançadas pelas empresas

vinculadas ao processo.

Nesta fase, serão utilizadas as funções a seguir para selecionar a melhor
abordagem de apuração a ser aplicada na análise das cotações.

Nota: Caso seja identificado que alguma informação inserida nas etapas

anteriores esteja incorreta ou incompleta, é possível corrigir utilizando os botões de

navegação entre as etapas ou, alternativamente, clicando
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diretamente na etapa desejada no fluxograma exibido na tela, o que direcionará o usuário

para a etapa correspondente.

Para concluir o processo de cotação, clique em " ", localizado na aba de Análise

da Cotação.

1.3 - Após concluir os lançamentos no tópico 1.2, o sistema retornará à tela do Processo

Administrativo, agora com a cotação vinculada ao processo, conforme os dados inseridos

previamente.

1.3.1 - Ao passar o mouse sobre o card de Cotação, serão apresentadas três opções,

sendo elas:

1.3.1.1 - Se os dados lançados estiverem corretos, clique em "Finalizar

Cotação". Após essa ação, o sistema atualizará as opções apresentadas no

card de cotação, que passarão a ter o seguinte formato:
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Nota: Após a ação de finalizar a cotação, caso ela esteja vinculada a um Anexo,

os valores dos itens atribuídos no Anexo I serão automaticamente substituídos pelos valores

atualizados conforme a cotação registrada.
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Licitação

1 - Lançamento e consulta de Licitação.
Gestão do processo de licitação e suas obrigações. Abrange desde a etapa de
cadastro até as fases de homologação e adjudicação.

Caminho: Tela Inicial do Sistema→ Fase Interna→ Processo administrativo→

Editar→ Licitação

1.1 - Na tela que se abrir, basta clicar no Botão localizado no processo.
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1.1.1 - O número do processo de licitação será gerado automaticamente assim que a
opção de licitação for selecionada.

1.2 - Licitação - Informações.

Legenda:

● - Modalidade - Informa qual a

modalidade do processo licitatório.

● - Natureza - Aqui indicamos a natureza da

licitação, que poderá ser Presencial, Registro de Preços ou Eletrônica.

● - Informar a data limite da licitação.
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2 - Todas as etapas do processo licitatório.

Nota: Os campos sinalizados com o ícone de alerta não são de preenchimento

obrigatório, podendo variar de acordo com a parametrização da entidade ou conforme

exigências legais específicas (exemplo: card de Recurso e Status/Situação).
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Dados Gerais

2.1 - Para prosseguir com a licitação, serão obrigatórios os seguintes dados gerais:
Responsável, Validade (em dias), Regime de execução, Classificação do objeto, Prazo de
execução/entrega, Tipo de fornecimento, além da data e hora de início e término, e o
local.



42

Lotes e Itens

2.2 - Lotes e Itens irão trazer automaticamente dos anexos e cotação preenchidos
anteriormente.

Nota: Se o processo não estiver vinculado a um Anexo ou Cotação, os itens

deverão ser adicionados manualmente por meio desta aba.
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Centro de custo

2.3 - Caso a entidade utilize o pedido de compra, o sistema apresentará os centros de
custo empregados na elaboração do processo, efetuando a separação do saldo dos
itens conforme os respectivos pedidos. Caso os pedidos não tenham sido realizados, o
card abaixo poderá ser utilizado para realizar a vinculação de forma manual.

Nota: Caso deseje que o sistema utilize o controle de saldo por Secretaria, ou

seja, que o saldo seja separado conforme o Pedido realizado inicialmente, além de informar

os centros de custos utilizados é necessário acessar o card "Parâmetros Gerais do Processo"

e marcar a opção "Controla Centro de Custo".
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Dotações, Reservas, Ações e Convênios
2.4 - As dotações, Reservas, Ações e Convênios podem ser preenchidas
automaticamente se for informada previamente no pedido, mas também é possível
inseri-la manualmente, utilizando os dados conforme o módulo Contábil. Se houver
apenas uma fonte de recurso, o sistema fará o preenchimento automático conforme a
dotação..

Tela de Dotação:
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Comissão

2.5 - A comissão de licitação deve ser nomeada pela autoridade competente do órgão
ou entidade responsável pela realização da licitação. Além do cadastro da comissão,
devem ser vinculados todos os seus respectivos integrantes.

Caminho para cadastrar comissão: Tela Inicial do Sistema → Fase Interna →

Processo administrativo→ Editar→ Licitação→ Comissão

Tela de Comissão:
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Nota: Nesta tela, será apenas vinculada a comissão já previamente cadastrada

ao Processo Licitatório. Caso seja uma nova Comissão, a mesma deve ser cadastrada

seguindo o seguinte caminho no sistema.

Tela inicial do Sistema -> Cadastros -> Comissão

Publicações eMídias

2.6 - Campo destinado ao registro dos meios de comunicação utilizados para a
publicação do processo, detalhados por Órgão de Publicação, Tipo de Publicação, Data
da Publicação e Edição Publicada OU porMídias de Publicação.



47

2.6.1 - Tela deMídias e Publicações.

Legenda Publicações:

● - É obrigatório informar qual o

órgão da publicação.

● - Informar o tipo da publicação.
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● - Informar a data que foi

publicado.

● - Qual o número da edição (Campo

não obrigatório).

LegendaMídias:

● - Informar qual vai ser o veículo,

espaço ou canal.

● - Endereço/Link

onde se encontra a publicação.
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Recursos

2.7 - A rotina de recursos visa facilitar o controle da interposição de recursos,
assegurando às partes o direito de contestar decisões judiciais.

Caminho para cadastrar comissão: Tela Inicial do Sistema → Fase Interna →

Processo administrativo → Editar → Licitação → Recursos
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2.7.1 - Na rotina, é possível registrar os acompanhamentos e as publicações de recursos.
No que se refere aos recursos, é obrigatório preencher a data, o nome do interpositor, a
descrição do recurso, o parecer do interpositor, as contrarrazões e os julgamentos
correspondentes.
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Documentações e Penalidades

2.8 - Card destinado ao lançamento da documentação necessária para a habilitação
dos participantes, bem como das penalidades que poderão ser aplicadas.

2.8.1 - A documentação vinculada neste card será exigida na etapa de habilitação dos
participantes.
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Pareceres Licitação

2.9 - Card destinado ao lançamento dos pareceres da Licitação conforme os Tipos
aceitos pelo Tribunal de contas.

2.9.1 - Definimos o tipo de parecer, o responsável e o conteúdo do parecer. Em seguida,
é possível inserir ou alterar pareceres anteriores por meio do botão disponível.

.
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Status / Situações

3 - Card destinado para lançamento de Mudança de Status/Situação da licitação, desde
que esteja entre os tipos válidos pelo Tribunal de Contas.

Tipos Aceitos:
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Arquivos

3.1 - Card destinado para vinculação de arquivos ao processo, como Word, Excel,
PowerPoint, arquivos de foto/vídeo dentre outros.

Card do Arquivo.
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Nota: Se determinado anexo não deve ser exibido no portal da transparência,

selecione a opção "Tornar Arquivo Sigiloso".

Além dessa funcionalidade, é importante destacar que, nesta tela, o sistema realizará a

busca dos documentos para envio ao PNCP. Para configurar essa opção, basta selecionar

. Em seguida, o sistema exibirá os tipos de arquivos aceitos para o envio ao PNCP,

basta atribuir o tipo correto ao arquivo.
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Interessados Licitação

3.2 - Os interessados na licitação poderão se cadastrar por meio desta rotina.

Tela de Interessados da Licitação
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Participantes e Habilitações

3.3 - Card destinado para cadastrar os participantes do Processo, bem como realizar a
Habilitação e Credenciamento dos mesmos.

3.3.1 - Adicionar os participantes da licitação.
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3.3.2 - Após adicionar os participantes serão habilitados os campos de Credenciamento
e Habilitação do participante.

Credenciamento:

3.3.3 - Parte de Habilitação será exigida conforme a documentação parametrizada no
Card de Documentos 2.8.

Habilitação:
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Proposta Comercial

3.4 - A proposta comercial apresentada pelos participantes em relação aos itens da
licitação serão registradas por meio desta rotina.

3.4.1 - Os itens serão repetidos para cada participante, que poderá oferecer propostas
totais ou parciais. O sistema permite a navegação entre as propostas dos participantes
utilizando os botões "Anterior" e "Próximo", com os campos habilitados apenas para
preenchimento do Valor da Proposta eMarca.
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Disputa

3.5 - Após o registro da última proposta comercial, é possível utilizar a rotina Disputa,
que, de maneira dinâmica, buscará todas as propostas lançadas. Liberando desta forma,
a possibilidade de gerar a análise de vencedor ou iniciar a disputa propriamente dita.

3.5.1 - Na disputa, é possível realizar a análise de vencedor com base apenas na
Proposta Comercial, quanto, realizar o lançamento dos lances por Participante 3.5.2.

3.5.2 - Se optar por realizar o lançamento dos lances, ao concluir, clique em “Arrematar”.
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3.5.3 - Se necessário, é possível desclassificar o item de um participante ou até o
participante de todas as disputas.

Caso a modalidade selecionada permita a utilização de disputa/lances, surgirá na tela
as seguintes rotinas:
Legenda:

● - Campo Destinado a informar o valor do Lance.

● - Opção de incluir o valor do lance digitado no campo anterior.

● - Declinar Lance.

● - Finalizar toda a fase de lance e realizar a análise de vencedor
com base nos valores inseridos na disputa.

● - Possibilidade de Movimentar entre os itens do
processo, facilitando o lançamento ou consulta dos demais itens/lotes.

● - Guia de Itens que compõem o Processo.

● - Estorna o último lançamento (lance) realizado.

● - Exclui todos os lances executados pelo sistema.

● - Reprocessar todas as propostas lançadas e incluir
novamente na tela de disputa.

● - Caso na Disputa do item conste este ícone e a situação do item esteja
como “Arrematado”, significa que o mesmo está concluído.
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Atas

3.6 - Card destinado para o lançamento da Ata da sessão, permitindo a formalização por
escrito das fases apuradas anteriormente.

3.6.1 - Podemos inserir uma ata através do botão .
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3.6.2 - Dentro da tela, serão Solicitados os dados Gerais da Ata, assim como os
Participantes do Processo.
Ao finalizar o preenchimento destes dados, clique em Salvar localizado no canto inferior

direito da tela:

Nota: Após a Ata estar salva no sistema, será habilitado campo “Modelo” e o

campo “Arquivos”.

Arquivos - Permite adicionar anexos referente a Ata, podendo ser documentos em

Word, Excel dentre outros formatos de arquivos.
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Modelo - Permite informar qual o modelo de relatório que deseja emitir referente a
Ata que acabou de ser cadastrada no sistema.

Resultados / Ajustes

3.7 - A rotina "Resultados e Ajustes" trará todos os valores conforme a Análise de
Vencedor realizado no Card de Disputa, trazendo os vencedores e seus respectivos itens.

3.7.1 - Na aba podemos visualizar qual o fornecedor vencedor, o valor e a marca.
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Nota: Caso seja necessário declarar o segundo colocado como vencedor do

processo, utilize o ícone : .

3.7.2 - Na aba podemos visualizar os participantes da licitação, e ao clicar no

ícone , será demonstrado os itens vencidos pelo participante.
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Homologação

3.8 - A homologação de participantes no processo licitatório pode ser realizada por meio
dessa rotina, que consiste em uma formalização que valida todas as etapas do processo.

3.8.1 -Dentro da rotina, o sistema identifica os participantes vencedores, permitindo que

sejam selecionados na caixa de opções , viabilizando assim a homologação.
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Legenda:

● - Box que permite selecionar qual

participante será homologado.

● - Campo destinado à Data da
Homologação.

● - Dentro do botão “Ações”, temos a opção de

“Homologar” .
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Consulta de saldos

3.9 - Rotina para consulta de saldo.

3.9.1 - É possível consultar o saldo por item, aplicar filtros por especificação do item e
nome do fornecedor, além de visualizar o saldo por centro de custo. Por padrão, o
sistema exibirá o saldo por quantidade ou por valor, conforme o tipo de controle definido
na rotina de Lotes e Itens dentro do processo licitatório.
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Adjudicação

4.0 - O card Adjudicação permite a atribuição do objeto da licitação aos vencedores.

4.1 - A tela permite adjudicar individualmente a cada vencedor ou todos os vencedores
de uma vez.
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Legenda:

● - Permite a geração

automática da adjudicação para os vencedores.

● - Campo para especificar a data da adjudicação.

● - Campo

“Pessoa” que define o vencedor que será adjudicado.

● - Botão para inserir ou alterar o vencedor.
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Informações PNCP

4.2 - Informações PNCP - Conforme as parametrizações para envio do PNCP,
primeiramente deve ser utilizado este card para realizar a configuração inicial.

4.2.1 - Tela: Informações PNCP.

Nota: Ressalta-se que se trata de uma configuração inicial, a fase de Envio ao

PNCP será detalhada no tópico “PNCP”.
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Impressão

4.3 - Permite selecionar/gerar todos os modelos de relatórios configurados para a
entidade de forma a serem emitidos por esta tela.

Tela de Impressão Licitação
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Contrato

5 - Contrato.
Caminho: Tela Inicial do Sistema→ Fase Interna→ Processo administrativo→

Editar→ Licitação→ Contrato/Ata Reg. Preço

5.1 - No contexto da rotina de contrato, geramos um novo contrato utilizando o botão
"Ações".
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Nota: É importante destacar que há uma segunda tela adicional no sistema

destinada ao cadastro de Ata de Registro de Preço/Contrato além do caminho demonstrado

nesta etapa.

Caminho: Tela Inicial do Sistema -> Contrato

5.2 - Seguindo o tribunal de contas, o sistema irá identificar e destacar automaticamente
os campos obrigatórios, indicando aqueles que precisam ser preenchidos manualmente.
Campos obrigatórios: Tipo do contrato; Código TCE; Tipo da origem; Origem; Regime de
execução; Fornecedor e Tipo de fornecimento.

5.3 - Ainda em campos obrigatórios precisamos informar o tipo de garantia e qual será a

multa se houver, sendo também necessário informar o início de vigência e término.
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5.4 - A dotação orçamentária informada no processo licitatório irá ser preenchida
automaticamente no contrato, mas, fica habilitado os campos para possibilitar a
inserção de outras dotações.

5.5 - Publicações - Campo destinado a informar onde o contrato foi publicado.

5.6 - Lotes/Itens - Clique em Adicionar Múltiplos. O sistema direcionará todos os itens
vencidos pelo fornecedor, permitindo a seleção total ou parcial, conforme a necessidade
da entidade.
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Nota: Após a conclusão da etapa anterior, clique em Salvar. Caso todos os

campos obrigatórios estejam preenchidos, o contrato ou a Ata de Registro de Preço será

salvo no sistema.

Caso não salve, será listado em “vermelho”, o campo obrigatório não preenchido.
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Finalizado de fato a etapa de cadastro do contrato, o sistema trará algumas funcionalidades

em tela, sendo elas:

Legenda:

● - Dentro do botão ações temos opções referente ao

contrato.

○ - Permite lançar um novo contrato ou Ata Registro

de Preço referente ao processo licitatório.

○ - Permite imprimir o contrato firmado com os

fornecedores.

○ - Permite lançar Contrato ou Ata

Registro de Preço de forma automática para todos os

vencedores do processo. Entretanto, para realizar tal rotina, é

necessário que se tenha lançado ao menos 1 contrato ou ata

referente a licitação que se deseja emitir.
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Solicitação de Despesa

Nova solicitação

6.1 No âmbito do processo licitatório, é possível realizar a solicitação direta, garantindo
que os dados fiquem vinculados tanto ao contrato quanto ao processo.

6.2 Nova solicitação.
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6.3 - Na solicitação, será obrigatório preencher os campos "Unidade Orçamentária",
"Dotação", "Fonte de Recurso" e "Despesa".

6.3 - Na segunda etapa, "Dados Gerais", os campos, "Pessoa" e "Contrato" também
deverão ser preenchidos.

Nota: Caso a licitação possua controle de saldo por secretaria, também será

obrigatório o preenchimento do Centro de Custo.
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Da mesma forma, o preenchimento do campo "Contrato" será obrigatório apenas se o Card

"Parâmetros Gerais Processo", presente na licitação, estiver com a flag "Exige Contrato"

marcada.

6.4 - Justificativa - Nesta etapa, serão solicitados alguns campos para preenchimento
que podem variar a obrigatoriedade de preenchimento conforme a entidade.

6.5 - Itens - Nesta etapa, serão informados os "Itens", onde haverá a opção de adicionar
múltiplos itens, o que permitirá que sejam solicitados os itens vencidos pelo fornecedor
informado na etapa etapa Dados Gerais.
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Ao adicionar os itens, basta clicar no botão "Finalizar" para que o sistema
registre a solicitação.

Observações:

● A Solicitação de Despesa pode ser gerada seguindo o caminho descrito neste

manual, ou alternativamente, pela seguinte rota:

Caminho: Tela inicial do Sistema -> Execução -> Solicitação.

● Caso seja necessário realizar uma Solicitação de Despesa Direta, ou seja, sem

licitação vinculada, basta seguir o caminho mencionado acima e selecionar a opção

"Direta" ao clicar em “Nova Solicitação” -> “Dados Contábil”.
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Consulta Saldo

Consulta Saldo de Contrato
7.0 - Caminho: Tela Inicial do Sistema → Fase Interna→ Processo administrativo→ Editar
→ Licitação→ Contrato/Ata Reg. Preço→ Manutenção→ Consulta

7.1 -Dentro da rotina de consulta, o sistema irá trazer os saldos dos tens.
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Consulta Saldo de Licitação
8.0 - Caminho: Tela Inicial do Sistema → Fase Interna → Processo administrativo →

Licitação→ Consulta de Saldos.

8.1 -Dentro da rotina de consulta, o sistema irá trazer os saldos dos itens.

Consulta Saldo de Itens - Geral
9.0 - Caminho: Tela Inicial do Sistema→ Consultas→ Saldo Itens
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9.1 - Na rotina de consulta, haverá diversos filtros que poderão ser utilizados de forma
individual ou combinada, a fim de identificar as informações desejadas.
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PNCP

Para o envio dos dados ao PNCP, recomenda-se, inicialmente, preencher as
informações conforme abordado no tópico "Informações PNCP" deste manual,
bem como realizar a vinculação dos arquivos (anexos) conforme descrito no
tópico "Arquivos", também presente neste manual.

Realizado estes passos, para enviar os dados ao PNCP basta seguir o seguinte
caminho:

Tela Inicial do Sistema -> PNPC
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O sistema dispõe de filtros rápidos organizados de acordo com as repartições do
PNCP. Basta selecionar a opção desejada e, ao clicar, o sistema exibirá todas as
pendências de envio.

Utilizando os filtros disponíveis, ao identificar os dados que se deseja enviar, o
sistema irá dispor das seguintes funcionalidades:

Legenda:

● - Validar - Realiza a pré-validação dos dados antes de enviá-los

ao PNCP. Caso alguma informação esteja faltando, ela será

apresentada em uma lista na tela.
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● - Detalhes - Exibe os detalhes da integração com o PNCP,

permitindo visualizar e, se necessário, incluir o ID de integração, caso

a informação tenha sido enviada por meio de outra plataforma.

● - Arquivos - Apresenta a lista de documentos incluídos no

processo.

● - Enviar - Encaminha os dados ao PNCP.
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Prestação de Contas (SIM-AM)

Geração e Envio do SIM-AM
Para a geração do arquivo de prestação de contas, acesse o módulo Compras e
Licitação e siga o caminho a seguir:

Caminho: Tela Inicial do Sistema → Prestação de Contas → Gerar Arquivos Prestação de
Contas.

Imagem 01
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Na tela que será exibida, o sistema apresentará as seguintes informações:

● Categoria: permite a seleção dos dados que se deseja gerar para envio, divididos
entre:

○ Licitação
○ Contrato
○ Mural

● Filtros de Licitação: possibilita a escolha do mês a ser enviado para prestação de
contas, além de permitir a geração de dados referentes a uma licitação
específica, se necessário.

● Arquivos: no último campo, o sistema possibilita a seleção das tabelas que se
deseja gerar para envio ao SIM-AM. Para facilitar, o usuário pode optar pela opção
“Selecionar todos os Arquivos”, marcando automaticamente todas as tabelas
conforme a categoria selecionada.

● Geração do Arquivo: Após selecionar a categoria desejada e o mês para envio,
marque a opção “Selecionar todos os Arquivos” e clique em “Gerar Zip”, localizado
no canto inferior direito da tela
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Nota: O arquivo gerado estará em formato ZIP, disponível na pasta de

Downloads do usuário, pronto para envio ao SIM-AM.
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