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1. EXIGÊNCIAS PARA PARTICIPAÇÃO

SOMENTE PODERÃO EFETUAR LANCES no sistema de Cotação Eletrônica de Preços os fornecedores cadastrados no site www.compras.mg.gov.br, no link fornecedores, que:

· Estiverem com a documentação analisada e homologada;

· Estiverem com a documentação e o CRC em vigor (Prova de regularidade junto a Fazenda Estadual, FGTS e INSS).

Caso ainda não esteja com sua documentação homologada, inicie seu processo de cadastramento no site citado acima e envie sua documentação ao órgão para o qual pretende fornecer. 

2. ACESSO AO SITE DE COTAÇÃO

Acesse o ambiente WEB (Internet) e digite o endereço www.compras.mg.gov.br.

Será exibida a tela inicial do site, PÁGINA PRINCIPAL ou HOME PAGE (Figura 01).
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Figura 01

1. Fornecedores - CADASTRO: Site de Cadastro de Fornecedores. 

2. Cotação: Opção para abrir a tela inicial do site de COTAÇÃO ELETRÔNICA DE PREÇOS
3. PREGÃO: Site utilizado pelo Governo do Estado para realização de pregões (Figura 4).

Quando houver uma cotação eletrônica de preços de determinado produto/serviço, os fornecedores cadastrados na linha de fornecimento do processo de compra em questão e com documentação em vigor, receberão um e-mail como o exemplo abaixo (Quadro 1):

Caro Fornecedor

(Razão Social da Empresa)

A partir de 05/06/2006 das 09:00 até 05/06/2006 às 18:00, estará aberta para lances, no endereço eletrônico www.compras.mg.gov.br, o processo de compra 22610322006000545 sobre COMPONENTES, ACESSORIOS E PERIFERICOS PARA INFORMATICA.

Atenciosamente, 
Equipe de Compras MG
Quadro 1

Após clicar no link COTAÇÃO mostrado na Figura 1, aparecerá a tela do sistema de Cotação Eletrônica de Preços (Figura 2)
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Figura 02

1. Informa a data e hora atual.

2. Informações gerais para os usuários do sistema de Cotação de Preços.

3. CONSULTAS/LANCE: Abre a tela para realização de consultas aos processos e lances (Figura 5).

4. DOWNLOADS: Link para download do manual do COTEP para fornecedores. 

5. LEGISLAÇÃO: Link para a Resolução SEPLAG n º 61, de 29 de novembro de 2005, referente à cotação eletrônica de preços.

6. FAQ: Selecione esta opção para ter acesso às respostas das dúvidas mais freqüentes por parte dos usuários.

7. PORTAL MINAS: Acesso à página do Portal Minas, onde o usuário poderá ter acesso às informações referentes ao Governo do Estado de Minas, a agenda do governador, além de diversos links de utilidade pública, dentre outros (Figura 03).
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Figura 03

8. PREGÃO: Clicando sobre esta alternativa, acessa-se a página do LICITANET, site onde são realizados os pregões presenciais e eletrônicos (Figura 04).

[image: image4.png]=181]

Arquivo Ediar Exbir  Favortos Ferramentas  Aud

| &

-0 HEABLkelsm-Jd 3

Endereso [] hitps:jfwaws.ickanet. mg.gov.brfindex.html

S8r uws >

Popup logueads. Para exk exta por o pgdes adcionis,ciue

x

>
/4
EREGRY)

COMPRADOR
= PREGOEIRO

PREGOES:

= FUTUROS

= EM ANDAMENTO
Acolhimento Propostas
Acolhimento Encervada
Propostas Abertas

Em disputa

- Disputa encerrada

= CONCLUIDOS

= TODOS

FORNECEDOR

= AUTORIDADE

| COMPRE:SMG R D A

LicitENIET

Minas Gerais

AMBIENTE DE SIMULAGAO DO LICITANET
Sis. Usudrios,

Para complementar 0s treinamentos do Sistema Integrado de Administracdo de Materisis e Senicos - SIAD, &
minirizar 05 erros na execugdo do pregao, estamos disponibiizando o Ambiente de Simulagéo do Sistema Licitanet -
pregéo presencial e eletranico, no enderego wnws lictanet g gov bi/sirulacao

Para utlizar o ambiente de simulagdo, 05 pracessos de compras deverdo ser cadastrados no TRESIAD, ou seja, no
armbiente de simulagdo do SIAD, e 0s usudrios obterdo suas senhas da seguinte forma

o Comprador. devera entrar em contato com o Admiistrador de Seguranca do seu érgdofentidade e solicité-lo que o
cadastre e o libere para utilizar  os procedimentos do médulo Licitanet no SIAD (madulo - Orgos e Entidades),
lembrando que sua unidade também devera estar liberada para estes procedimentos. Obs: Os usudrios que hoje estdo
cadastrados para utilizar o comprador do Licitanet ndo precisam realizar este procedimento

o Preqoeiro e Autoridade Competente: deverdo ser cadastrados pela Area de Compras (COMPRADOR), no ambiente
de simulagdo, sendo o “login” e "senha” provistria de acesso emiados via e-mail, para o e-mail indicado o ato do
cadastramento,

o Para pregéio eletrinico, deverdo ser utlizados os seguintes fomecedores, j4 credenciados

Fomecedor Login Senha
Aport Comércio e Representacéo Ltda 1111111111180 1234

BUSCA NO SITE

Pesauisar

Mapa do Site
ORIENTACOES

Cos

Fale Conosco

&I [ [ [® e




Figura 04
3. COMO REALIZAR UMA CONSULTA

Após clicar no link CONSULTAS/LANCE, aparecerá a tela abaixo (figura 05), onde estão disponíveis as seguintes opções:
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Figura 05

1. CONSULTA PROCESSOS: Opção na qual se escolhe o tipo do processo a ser consultado (não notificados, notificados, abertos, encerrados e concluídos). Ao clicar no item 1 da Figura 5, aparecerá a tela da Figura 06.
2. ANO: Opção na qual se especifica o ano do processo.

3. PESQUISAR: Após o preenchimento dos campos CONSULTA PROCESSOS e ANO, clique neste comando para iniciar a consulta ao tipo de processo especificado.

4. BUSCA: Campo no qual pode ser informado o número do processo que se deseja pesquisar. Caso você deixe em branco este campo, sua pesquisa resultará na visualização de todos os processos do tipo especificado. 

Também é possível realizar consultas digitando o código do órgão (4 primeiras posições do numero do processo) ou da unidade (7 primeiras posições do numero do processo). O sistema listará todos os processos da situação escolhida para o órgão ou para a unidade respectivamente.
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Figura 06

Os tipos de processo da figura 06 são os seguintes:

· NÃO NOTIFICADO: processo de compras no qual o sistema ainda não enviou o e-mail aos fornecedores cadastrados notificando-os do processo.

· NOTIFICADO: processo de compras cujo e-mail de notificação dos fornecedores cadastrados já foi enviado, porém ainda não está no horário de envio de lances.

· ABERTO: processo de compras que já se encontra no horário de envio de lances.
· ENCERRADO: processos de compras cujo horário de lances já encerrou porém ainda não foram declarados os vencedores. 
· CONCLUÍDOS: processos de compras com as propostas vencedoras definidas. 

3.1 Consulta processos não notificados, notificados, concluídos e encerrados

É possível consultar todos os processos cadastrados ou ir diretamente a um processo específico. Para consultar todos os processos, siga a instrução abaixo, caso deseje consultar um processo específico vá para o tópico “3.1.2 Consulta com o número do processo”.

3.1.1  Consulta sem o número do processo

Lembramos que, para os processos não-notificados, notificados, concluídos e encerrados o processo de consulta é o mesmo, bastando selecionar no CONSULTA PROCESSOS (item 1 da Figura 07) o status do processo desejado.

Após selecionar o campo CONSULTA PROCESSOS (item 1 da Figura 07), o tipo do processo a ser consultado e o ano da consulta (item 2 da Figura 07), posicione o cursor e clique sobre o botão “PESQUISAR” (item 3 da Figura 07) para visualizar o resultado da pesquisa (Figura 08). 
Realizaremos a consulta de um processo não notificado como exemplo (Figura 08).
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Figura 07
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Figura 08

1. Número do processo: Informa o número do processo de compras.

2. Descrição da linha de fornecimento: Informa a descrição da linha de fornecimento.

3. CONTATO: Este link possui informações e e-mail para contato com o órgão/setor responsável pelo processo de compras (Figura 09)
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Figura 09

Para consultar detalhes de um processo de compras, posicione o cursor no número ou na linha de fornecimento do processo desejado (item 4 da Figura 08) e clique.

Aparecerá a tela de DADOS GERAIS DO PROCESSO DE COMPRAS (Figura 10).
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Figura 10

Nesta página poderão ser visualizados os dados gerais do processo de compras. 

1. PROCESSO: Neste campo podem ser visualizados o número do processo e a descrição da linha de fornecimento.

2. DETALHES DO PROCESSO: Neste campo são apresentados dados como o órgão, a unidade administrativa de compra, o tipo de compra, se há exigência de garantia, data e hora da abertura e data e hora de fechamento do período de lances. 
· Órgão: Especifica qual o órgão que está realizando o processo de compras consultado.

· Unidade administrativa de compra: Unidade responsável pelo processo.

· Tipo de compra: Determina, se é uma compra de serviço, material de consumo ou material permanente.

· Exige garantia: Demonstra, se é necessária garantia do produto/serviço.

· Data de abertura: Dia no qual os fornecedores poderão começar a enviar as propostas para o processo.

· Hora de abertura: Hora na qual os fornecedores já podem enviar as suas propostas.

· Data de fechamento: Dia a partir do qual será encerrado o recebimento de propostas.

· Hora fechamento: Hora a partir da qual não serão mais recebidas propostas.

3. DETALHE DA ENTREGA: Informa o prazo de entrega do item que está sendo adquirido.

4. CLASSIFICAÇÃO ORÇAMENTÁRIA: Informa a dotação orçamentária, identificando a fonte de recursos que irá prover financeiramente a execução do processo de compras.

5. ITENS DO PROCESSO: Apresenta os itens que fazem parte desse processo. 

6. RETORNAR: Clicando sobre este botão retorna-se à tela anterior (Figura 9).

Clicando sobre um item do processo (item 5 da Figura 10) da lista dos itens do processo consegue-se visualizar o detalhamento do item de material ou serviço (Figura 11). 
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Figura 11

1. PROCESSO: Informa o número do processo. 
2. DESCRIÇÃO: Apresenta a linha de fornecimento do processo que está sendo consultado.
3. ESPECIFICAÇÃO: Traz um maior detalhamento sobre as especificidades do item selecionado, é exatamente esta especificação que caracteriza o objeto a ser adquirido, deve-se ter o cuidado de conferir se seu produto/serviço atende as características da especificação.
4. UNIDADE DE AQUISIÇÃO: Apresenta a unidade utilizada para a aquisição do produto/serviço do processo.
5. QUANTIDADE: Informa a quantidade de produto/serviço que está sendo requerida no processo consultado.
6. LOCAL DE ENTREGA/EXECUÇÃO: Especifica o local onde o material deverá ser entregue ou onde o serviço deverá ser executado.
7. RETORNAR: Clicando sobre este botão retorna-se à tela anterior (Figura 10).
3.1.2  Consulta com o número do processo

Após selecionar o campo CONSULTA PROCESSOS (item 1 da Figura 12), o tipo do processo a ser consultado e o ano da consulta (item 2 da Figura 12), preencha o campo BUSCA com o número do processo que deseja-se consultar (item 3 da Figura 12). 

Clique sobre o botão PESQUISAR (item 4 da Figura 12) para visualizar o resultado da pesquisa, com o processo desejado encabeçando a lista. 
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Figura 12
Posicione o mouse sobre o processo desejado e clique. Abrirá a tela de Dados gerais do processo de compras (Figura 10).

Os procedimentos necessários para visualizar telas posteriores a essa, serão iguais aos da consulta sem o número do processo (figura 10 em diante).

4. LANCES EM PROCESSOS ABERTOS

Após efetuar o procedimento de consulta de processos abertos e encontrar o item para o qual deseja efetuar um lance, clique em EFETUAR LANCE.
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Figura 13
1. PROCESSO: Informa o número do processo. 
2. DESCRIÇÃO: Apresenta a linha de fornecimento do processo que está sendo consultado.
3. ESPECIFICAÇÃO: Traz um maior detalhamento sobre as especificidades do item selecionado, é exatamente esta especificação que caracteriza o objeto a ser adquirido, deve-se ter o cuidado de conferir se seu produto/serviço atende as características da especificação.
4. QUANTIDADE: Informa a quantidade de produto/serviço que está sendo requerida no processo consultado.
5. LOCAL DE ENTREGA/EXECUÇÃO: Especifica o local onde o material deverá ser entregue ou onde o serviço deverá ser executado.
6. CPF / CNPJ: Informe o CNPJ da empresa ou o CPF da pessoa física cadastrada como fornecedor, que irá efetuar o lance.
7. SENHA: Inclua a senha que foi enviada no e-mail que confirmou a homologação do cadastramento do fornecedor.
8. Concordo com os termos da condição geral de contratação: De acordo com a legislação do COTEP, o fornecedor que contratar com o poder público estadual precisa aceitar as condições gerais de contratação. É preciso que o fornecedor aceite estas condições para que possa efetuar lances. Para acessar as condições gerais de contratação, clique em condições gerais de contratação (item 12 da Figura 13).
9. DeclarAÇÃO DE que o objeto licitado está de acordo com a atividade descrita no objetivo social da empresa.
10. RETORNAR: Para retornar a tela anterior (Figura 10) utilize este comando.
11. CONFIRMAR: Após informar login e senha, utilize este comando para entrar na área de envio de lances. Aparecerá a tela de envio de lances (Figura 14).
12. CONDIÇÕES GERAIS DE CONTRATAÇÃO: Documento que contem as condições a que o fornecedor se submete para contratar com a Administração Pública Estadual a partir do momento em que decide participar da cotação eletrônica.
[image: image14.png]=8| x|

frquvo Edter Exbir Favorltos Feramentas Ajuda | &
Q-0 HNEAGLkOIR- -l B
Endereco [] https:/jwins sistemas.magov.brfcotacaofindex i S Br [ >

SIAD - Sistema Integrado de Administragdo de Materiais e Servigos.

Consultas / Lance [REEELEEILS g
Downloads Verifique o processo o tem para lance absixo

Informe o valor desejado para lance no campo Valar Lance e clique Confirmar.
Voce pode informar 3 marca/modelo se necesssrio.

Detalhe do Lance

Fornecedor.
00227663675
CRISTIANE XAVIER

12512712006000039
MATERIAL E EQUIPAMENTO DE INFORMATICA

TN mE v br

Mz000

uantidade Local de Entrs
00,0000 PRACA DOS PESCADORES, 190 CENTRO JANUARLA-MG CEP 3430000.

*Ttens obrigatérios

Unidade 1 UNIDADE Quantidade_100,0000
Menor Lance Atual (unitério) 0,87
valor Lance (unitdrio) [0.86] .
Fetomar | [ Canfimar

[T [ [ [@ et




Figura 14
Na tela da figura 14, algumas informações serão exibidas e outras solicitadas para o envio de um lance:

1. MARCA: Marca do material (campo de preenchimento obrigatório)
2. MODELO: Modelo do material, se houver.
3. QUANTIDADE: Informa a quantidade de produto/serviço que está sendo requerida no processo consultado.
4. MENOR LANCE ATUAL: Este campo permite visualizar o valor da menor proposta já cadastrada no sistema. Só é possível cadastrar valores inferiores a este.  No caso de processos de material será o valor unitário, de serviços, o valor total.
5. VALOR LANCE: Campo para a inclusão do efetivo valor de sua proposta para o objeto que está sendo adquirido. Lembre-se que sua proposta deve ser para a especificação apresentada na tela de consulta item do processo (Figura 16). O sistema não aceita proposta de valores superiores ao MENOR LANCE ATUAL. O lance deve ser no valor unitário para processos de material e no valor total para processos se serviço.
6. RETORNA: Para retornar a tela anterior (Figura 10) utilize este comando.
7. CONFIRMA: Após o cadastramento de um lance, clique em CONFIRMAR para que seu lance seja registrado no processo. Desta forma, o sistema mostrará a primeira tela de confirmação de lance (Figura 15). Sem a confirmação do envio, o sistema não registrará seu lance.
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Figura 15
Após o cadastramento de lance, o sistema solicitará uma nova confirmação. O sistema calcula o valor total do lance, informando-o na tela (item 3 da Figura 15). É um procedimento para garantir que não haja envio de lances incorretos, tendo em vista que não é permitido cancelar lances. Para confirmar o lance, clicar em CONFIRMAR (item 1 da Figura 21). 
O botão RETORNAR (item 2 da Figura 21) remete a tela de envio de lances para corrigir o valor do lance.

Após confirmação do lance, aparecerá a tela da Figura 16.
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Figura 16
A mensagem de confirmação de lance é exibida na tela (item 1 da Figura 22), juntamente com o valor unitário, valor total registrado e o horário do lance.

Para iniciar um novo lance, ou para consultar outro item do processo (até mesmo um outro processo), clique em “NOVO LANCE / CONSULTA” (item 2 da Figura 16).
5. LEGISLAÇÃO

O embasamento legal para a Cotação de Preços - COTEP é o inciso II do artigo 24 da Lei 8.666/93, que trata sobre a dispensa de licitação:
 II - para outros serviços e compras de valor até 10% (dez por cento) do limite previsto na alínea "a", do inciso II do artigo anterior e para alienações, nos casos previstos nesta Lei, desde que não se refiram a parcelas de um mesmo serviço, compra ou alienação de maior vulto que possa ser realizada de uma só vez;
As compras diretas realizadas através da cotação eletrônica de preço são aquelas cujo valor total do processo de contratação de materiais ou serviços é de até R$ 8.000,00 (valor dos 10% determinados no inciso supracitado) e até R$ 16.000,00 para os órgãos/entidades que possuem Acordo de Resultados.

Na legislação mineira, o Decreto nº 43.698/2003 instituiu o sistema de cotação eletrônica de preços no âmbito da Administração Pública direta e indireta do Estado de Minas Gerais, especificando em seu artigo 2º os casos nos quais o mesmo deverá ser utilizado.
A Resolução SEPLAG nº 61, de 29 de novembro de 2005, regulamenta os procedimentos para realização de cotação eletrônica para aquisição de bens e contratação de serviços de pequeno valor, por dispensa de licitação, com fundamento nos incisos I e II do artigo 24 da Lei nº 8.666 de 1993, no âmbito da Administração Pública direta, autárquica e fundacional do Poder executivo do Estado de Minas Gerais.

Toda legislação referente ao COTEP encontra-se disponível no link do sistema na opção LEGISLAÇÃO.
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