dM'G ANEXO F

ROTEIRO DE UTILIZAGAO DO PORTAL DE COMPRAS

PAP PEC — ROTEIRO DE UTILIZAGAO DO PORTAL DE COMPRAS DA CEMIG

INSCREVER PROPOSTA COMERCIAL
HOME

1) Acessar o sistema;

2) Pesquisar e identificar o Edital em que deseja inscrever proposta comercial, utilizando uma das seguintes

op¢oes, conforme abaixo:
a) Na Caixa de Tarefas, expandir a tarefa Apresentar Proposta;
i) Clicar sobre o Numero do Processo desejado;
ii) Sistema, automaticamente o direcionara para a Aba Proposta, para inscricdo da proposta comercial;
b) No menu esquerdo do sistema, clicar em Pesquisar Edital;
i) Definir os critérios de consulta e clicar em Confirmar;
ii) ldentificar o processo e clicar em Visualizar;
iii) Clicar em Inscrever Proposta Comercial;

Notas: - Caso tenha sido exigido no Edital um Grupo de Mercadoria em que sua empresa ndo esteja
cadastrada na Cemig a tarefa Apresentar Proposta e o botdo Inscrever Proposta, ambos detalhados
acima, ndo estardo disponiveis no sistema. Neste caso, regularizar a situacdo juntamente ao cadastro

de fornecedores da Cemig.

- Mesmo apds a regularizacdo da situagdo juntamente ao cadastro de fornecedores da Cemig, o
sistema continuara ndo exibindo a tarefa Apresentar Proposta, descrita acima. Neste caso, seguir as

seguintes instrucdes apds a regularizacdo das pendéncias cadastrais:
Clicar em Consultar Edital no menu esquerdo do sistema;
Pesquisar o Edital utilizando os filtros exibidos;
Clicar em Consultar;

Clicar na lupa exibida na coluna Visualizar;
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Clicar na aba Proposta;
Clicar no botdo Inscrever Proposta Comercial;

Seguir as demais instrugdes a partir do passo 3 deste documento;
PROPOSTA

3) Para ndo cotar o lote exibido:
a) Clicar no botdo Nao Cotar Este Lote;
4) Para cotar o Lote exibido:

a) Em Valor Unitario, digitar o valor da proposta comercial, em conformidade com o modelo de Carta

Proposta, anexo ao Edital;
b) Clicar no botdo Calcular;
¢) Conferir o valor no campo Total;
d) Clicar em Prosseguir, caso o processo possua somente um lote;
e) Clicar em Cotar Préximo Lote, caso o processo possua mais de um lote para cotar;

i. A tabela Lotes Cotados exibirda um resumo das opg¢Oes cadastradas para cada lote (cotado ou ndo

cotado);

ii. Caso seja necessdrio alterar valor de uma proposta registrada ou o status de um lote, utilize o botdo

Alterar, disponivel na tabela Lotes Cotados;
5) Fazer as seguintes declaragdes no sistema:

a) Sua empresa se enquadra no conceito de MICROEMPRESA ou EMPRESA DE PEQUENO PORTE, nos termos

da Lei Complementar 123/2006, para efeito de preferéncia nos processos de licitagdo publica?;

b) A proponente, por intermédio do seu representante legal, responsavel por todas as transacdes efetuadas

no sistema, assumindo como firmes e verdadeiras, declara:

para fins do disposto no inciso V do art. 27 da Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993, acrescido pela Lei
n2 9.854, de 27 de outubro de 1999, que ndao emprega menor de dezoito anos em trabalho noturno,
perigoso ou insalubre e ndo emprega menor de dezesseis anos. Ressalva: emprega menor, a partir de

guatorze anos, na condi¢do de aprendiz.

...
Péagina 2 de 9

Rev.b



UM'G ANEXO F

ROTEIRO DE UTILIZAGAO DO PORTAL DE COMPRAS

para fins do disposto nas Leis n 2 9.777, de 30/12/1998, n2 10803,de 11/12/2003 e Lei Complementar
n? 75, de 20/05/93, que ndo adota relacdo trabalhista caracterizando trabalho forcado ou anélogo a

trabalho escravo.

que concorda com todos os termos e condi¢cdes que regem esta licitacdo, bem como atende

plenamente todos os requisitos de habilitacdo e demais condi¢des exigidas neste Edital.
c) Selecionar Sim / Ndo e clicar em Prosseguir;

6) Caso no Edital o Pregoeiro ndo tenha exigido o upload de Documentos Técnicos e / ou Documentos de

Habilitagao, pule para o passo 8;

7) Caso no Edital o Pregoeiro tenha exigido o upload de Documentos Técnicos e / ou Documentos de

Habilitagdo, seguir os seguintes passos:
a) Em Titulo do Documento, digitar o titulo do documento;
b) Em Tipo de Documento, selecionar:

i Documento Técnico para documentos que serdo disponibilizados para visualizagdo do pregoeiro

somente durante o exame de conformidade;

ii. Documentos Habilitagdo para documentos que serdo disponibilizados para visualizacdo do

pregoeiro somente durante a fase de habilitacao;

NOTA: A Administragdo ndo se responsabiliza por documentos anexados com tipo errado,

podendo o proponente ser desclassificado por este motivo;
iii. Em Arquivo, clicar em Procurar para localizar o documento a ser anexado;

iv. Apds localiza-lo, clicar em Abrir;

V. Clicar em Upload,
vi. Conferir os documentos anexados na tabela Visualizar Documentos;
vii.  Clicar em Prosseguir;

Nota: Somente serdo aceitos arquivos eletrénicos com as extensdes indicadas no portal de compras. Arquivos
compactados (extensdo .zip) podem ser enviados, desde que inseridos neles ndo haja arquivos cuja
extensdao nao seja permitida pelo sistema. Qualquer documento anexado que ndo tenha sido solicitado
neste edital sera desconsiderado.

L ____________________________________________________________________________________________________________________________________________—
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8) O sistema exibirda a mensagem: “Esta é a Ultima tela de preenchimento da proposta. Deseja realmente

finaliza-la?”;
a) Clicar em Sim / Nao.

i) Quando clicado em Nao, sistema ndo registrara a proposta até o proponente conhecer e comprovar

gue atenda a todas as exigéncias de habilitagdo previstas no Edital.
ii) Quando clicado em Sim, sistema exibird a seguinte mensagem: “Proposta Finalizada com sucesso!”
9) Na Aba Proposta, as seguintes informac&es / funcionalidades poderdo ser visualizadas / utilizadas:
a) Botdo Requisitos Exigidos: Requisitos necessarios para os grupos do edital;
b) Situacdo Cadastral: Situacdo cadastral do Proponente na Cemig;
c) Histdrico: Histérico detalhado do cadastramento da proposta comercial do Proponente;
d) Excluir: Botdo que permite a exclusdo da proposta comercial registrada pelo Proponente;
e) Campo Informagoes do Processo: Dados gerais do processo de licitagdo;

f) Campo Etapa de Registro de Proposta: Resumo dos lotes cotados e ndo cotados, com os respectivos

valores atualizados;

g) Campo Etapa de Registro das Condi¢cdes da Proposta: Condicdo cadastrada, informando se a empresa
enquadra-se no conceito de MICROEMPRESA ou EMPRESA DE PEQUENO PORTE, nos termos da Lei
Complementar 123/2006;

h) Campo Etapa de Upload de Documentos: Permite visualizar os documentos anexados;

10) Apods a conclusdo do registro de uma proposta comercial, sua alteracdo, seja nos valores, condicdes ou

documentos anexados, ndo é permitida. Caso seja necessario, esta devera ser excluida e recadastrada.
a) Caso seja necessario excluir uma proposta, siga os seguintes passos:

i) Na Aba Proposta, clicar em Excluir;

ii) O sistema exibird a mensagem: “Confirma a exclusao da Proposta?”;

iii) Clicar em Sim;

iv) O sistema exibird a mensagem: “Proposta excluida com sucesso!”;

v) Clicar em Ok;
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vi) Para reinscrevé-la, se for o caso, repita os passos 2 a 8;

ACOMPANHARASESSROPOBLUICA |
HOME

11) Caso tenha acessado o sistema ANTES da efetiva abertura da sessdo publica pelo Pregoeiro, pesquisar e

identificar o Edital em que deseja acompanhar até a etapa de lances, utilizando uma das seguintes opc¢des:

a) Apos vencida a Data Limite Apres. Propostas, o sistema exibird a tarefa Aguardar a Abertura Sessao

Publica na Caixa de Tarefas;

i) Expandir a tarefa e clicar sobre o Niumero do Processo desejado;

ii) Apds a abertura da sessao publica, sistema automaticamente o direcionard para a Aba Conformidade;
b) No menu esquerdo do sistema, clicar em Pesquisar Edital;

i) Definir os critérios de consulta e clicar em Confirmar;

ii) Identificar o processo e clicar em Visualizar;

iii) Apds a abertura da sessdo publica, sistema automaticamente o direcionara para a Aba Conformidade;

12) Caso tenha acessado o sistema APOS a efetiva abertura da sessdo publica pelo Pregoeiro, pesquisar e

identificar o Edital em que deseja acompanhar até a etapa de lances, utilizando uma das seguintes opgdes:

a) Expandir as tarefas disponiveis na Caixa de Tarefas, visando identificar a tarefa em que o pregdo

eletronico se encontra;
i) Apds localiza-lo, clicar sobre o Nimero do Processo desejado;
ii) Sistema, automaticamente o direcionard para fase atual do processo;
b) No menu esquerdo do sistema, clicar em Pesquisar Edital;
i) Definir os critérios de consulta e clicar em Confirmar;
ii) Identificar o processo e clicar em Visualizar;
iii) Clicar na ultima Aba disponivel (fase atual do processo);
L ____________________________________________________________________________________________________________________________________________—
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13) Apos logado no sistema e localizado na tela do Pregdo Eletronico em que esteja participando, sempre que

ocorrer o inicio de uma nova fase, o sistema, automaticamente, atualizara sua tela;

14) Todas as operag0es realizadas pelo Pregoeiro serdo registradas no chat. Vocé sabera em qual fase encontra-
se o0 pregdo e, no momento da abertura da fase de lances, vocé visualizard a mensagem de que a fase foi
aberta;

15) Caso seja necessario trocar informacgdes on-line com o Pregoeiro, utilize o chat;

a) Digitar a mensagem no campo texto;

b) Clicar no botdo Enviar;

c) Mensagem serd automaticamente gravada no chat;

conFoRMIDADE |

16) Acompanhar no chat as mensagens do sistema e do Pregoeiro;

ances |

17) Automaticamente, apds o comando do Pregoeiro para abrir a etapa de lances, sistema disponibilizara campo

especifico para que estes possam ser registrados;

a)

g)

Nota:

Em Valor Unitario, digitar o valor do lance, em conformidade com o modelo de Carta Proposta, anexo ao
Edital;

Clicar no botdo Calcular;

Conferir o valor no campo Valor Total;

Clicar em Enviar Lance;

O sistema exibird a mensagem: “Melhor lance aceito: R$ ”
Clicar em Ok;

Repetir a operagao quantas vezes forem necessarias.

N3o serd aceito em hipdtese nenhuma, tanto na fase de lances como no tempo randémico, o envio de

lances pelo campo de mensagens do sistema (chat).

Rev.b
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18) Automaticamente apds o comando do Pregoeiro para fechar a etapa de lances, sistema inibird o campo,

impedindo que novos lances sejam registrados;

19) Apds o inicio do tempo randdémico pelo Pregoeiro, repetir o passo 17 para registrar novos lances;

Neocacio |

20) Acompanhar no chat a convocac¢do do Pregoeiro para negociagao;

21) Caso sua empresa seja convocada, sistema disponibilizard campo especifico para que nova proposta seja

registrada;
22) Para registrar uma nova proposta, repetir o passo 17;

23) Apds o encerramento da etapa de negociagao, clicar na Aba Habilitacdo;

wABLTACRO |

24) Acompanhar no chat as mensagens do sistema e do Pregoeiro;

venceDoR |

25) Acompanhar no chat as mensagens do sistema e do Pregoeiro;

RECoRO |

26) Automaticamente, apds o comando do Pregoeiro para iniciar o prazo recursal, sistema exibira pop-up para o

proponente, com as seguintes opc¢des:
a) Clicar em Desistir;
b) Digitar o texto do recurso e clicar em Enviar;

i) O sistema exibird a mensagem: “Razdes do recurso interpostas com sucesso. Aguardar término do

prazo recursal para que elas sejam exibidas no chat”;

27) Atente-se para as seguintes informacgdes durante o prazo recursal:

...
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mowpicacio |

a)

e)

Caso o windows esteja bloqueando pop-up, opgao acima ndo sera exibida. Neste caso, para

interpor recurso, vocé devera clicar no botdo Enviar Recurso.
O prazo para interpor as razoes para recurso é de 10 minutos;
Durante o prazo recursal, o chat é fechado para o Pregoeiro e para os proponentes;

Caso todos os proponentes registrem no sistema que ndo desejam interpor razGes para recurso por meio
do botdo Desistir, este sera encerrado automaticamente pelo sistema, sem ser necessario aguardar o

prazo de 10 minutos;

O Pregoeiro podera acatar ou ndo as razdes interpostas para recurso, sendo que qualquer decisdo serd

registrada no chat;

28) Acompanhar no chat as mensagens do sistema e do Pregoeiro;

29) Apds a adjudicacdo, o Pregoeiro encerrara a sessdo do pregéo.

Outrasy Funcionalidades:

>

Em qualquer momento durante a execuc¢do da sessdo publica, o Pregoeiro pode:

Reabrir uma Fase:

*»* A razdo sera registrada no chat e, apds o comando do Pregoeiro, automaticamente, o sistema o

direcionard para a fase reaberta;

Paralisar / Continuar Lotes:

*» Quando um processo possuir mais de um lote, o sistema permitird que os lotes estejam em fases

diferentes. Caso esta funcionalidade seja utilizada, automaticamente, o sistema o direcionard para aba

ativa.

Suspender e retomar a sessao:

Rev.b
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++ Caso tenha acessado o sistema ANTES da efetiva retomada da sessdo publica pelo Pregoeiro,

pesquisar e identificar o Edital em que deseja participar, utilizando uma das seguintes opgdes:

1.

Acessar o processo utilizando a tarefa Aguardar Retomada da Sessao;
a) Expandir a tarefa e clicar sobre o Nimero do Processo desejado;

b) Clicar na ultima aba exibida a direita (representa a fase em que o processo foi suspenso) e

acompanhar a retomada da sessdo pelo Pregoeiro no chat;
No menu esquerdo do sistema, clicar em Pesquisar Edital;
a) Definir os critérios de consulta e clicar em Confirmar;
b) Identificar o processo e clicar em Visualizar;

c) Clicar na ultima aba exibida a direita (representa a fase em que o processo foi suspenso) e

acompanhar a retomada da sessdo pelo Pregoeiro no chat;

% Caso tenha acessado no sistema APOS a efetiva abertura retomada da sess3o publica pelo Pregoeiro,

pesquisar e identificar o Edital em que deseja participar, utilizando uma das seguintes opc¢oes:

1.

Expandir as tarefas disponiveis na Caixa de Tarefas, visando identificar a tarefa em que o pregao

eletronico se encontra;

a) Apo0s localiza-lo, clicar sobre o Numero do Processo desejado;

b) Sistema, automaticamente o direcionara para fase atual do processo;
No menu esquerdo do sistema, clicar em Pesquisar Edital;

a) Definir os critérios de consulta e clicar em Confirmar;

b) Identificar o processo e clicar em Visualizar;

c) Clicar na ultima aba exibida a direita (representa a fase em que o processo foi suspenso).

» Para uma melhor compreensdo das funcionalidades do novo Portal de Compras da Cemig, acesse o link

http://sa-corp-intra3/PEC/ExibeAvisoPortal.aspx?Codigo=1 e visualize os filmes de demonstragio de

utilizacao do sistema.
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