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1. Introducao

Este documento tem como objetivo proporcionar aos usuarios um guia simples, capaz de auxiliar na utilizacdo
do mddulo e sanar possiveis dlvidas. O manual esta organizado por temas para facilitar a leitura. Os temas sao
relacionados a determinada area do sistema, ou a determinada atividade do usudrio. As atividades sdo
demonstradas passo a passo e ilustradas através de imagens, que ajudam o usuario a se situar nas telas e se

familiarizar com a interface.
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2. Participando de uma cotacao

(Passo 1) Para participar de uma cotacdo, o usuario Fornecedor deve acessar o diretorio “Negociacoes” >
“Cotacao” > "Lista de cotacoes”.

£ Cotacio

I Lista de cotaglies

&l Compra direta 3
-__] Convite 3
)’ Fregao eletrdnico 3
4& Processos presendiais b

Contratos de produtos e servicos b

Registro de preco 3
(P Pedido »
Lj Nota fiscal »

(Passo 3) Apds acessar o diretdrio, a tela a seguir sera apresentada:

Frocesso [ | [Pesquisar | Exibir | CotagBes am ancamento v (o] (o]
Descricio | |

(Passo 4) Feito isso, o usuario deve ir em exibir, localizado na parte direita da figura acima, e abrir as
opcdes contidas.

Exibir | Cotagbes agendadas

re2a

Cotagdes em anadlise
Cotagdes encerradas

Cotagdes encerradas no més

Cotagdes encerradas nos Oltimos 2 meses
Cotagdes em andamento
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(Passo 5) Dentre as opcOes disponiveis, escolha cotacbes em andamento

Exibir | CotagBes agendadas v ||,

Cotagdes agendadas

Cotagles em analisz

Cotagdes encerradas

Cotagdes encerradas no més

Cotagdes encerradas nos Ultimos 2 meses

(Passo 6) Selecionada essa opcdo, serao exibidas todas as cotagdes em andamento presentes no portal.

Processo [ | [ Pesquisar | Exibir [ CotagBes em andamento v \[@] [ q‘]

Descrigdo

Procssss  Destricho  Abertura Encarmaments Responsavel Telsfone  E-mail Participagdc  Tipo Situacio

teste 3 teste 3 13/07/2021 10:40 16/07/2021 12:00 Rhaiany Bianchessi Saracho L = %

(Passo 7) Procure pela de interesse e clique em sua descricdo para abri-la. Ao abrir ela se encontrara

Enviar cotacio © Declinar cotacio (@ Voltar 3 pagina anterior [P
i ) DETALHES DA COTACAO
# | Desrigio v | Quantidade v | Marca ~ | Madelo ~ | validade dap.. | Valor unitiric da pr
Lentes grande angular - TESTE 5/UND L BEBe %] Unidade
BNDES - BANCO NACIONAL DO
DESENVOLVIMENTO
Abertura

13/07/2021 10:40

Encerramento
16/07/2021 12:00

Situacio
Em andamento

Cotacdo de
Orgamento

Frete
CIF

Moeda

(Passo 8) Para participar da cotagao selecionada, o usuario fornecedor deve preencher os itens solicitados
na tela; Marca, Modelo, Validade e Valor unitario.

# Descrigio ~ | Quantidade v | Marca ~  Modelo ~ | Validadedap.. ~ Valor unitario da pr \'

Lentes grande angular - TESTE 5/ UND aste aste 22/08/2022 20,00 5 QREAEEC!
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(Passo 11) Apos os dados serem preenchidos corretamente e conferidos, clique no botao “Enviar
cotacdo”, apresentado na imagem abaixo:

@ Envier cotagio @ Dedinar cotagio @ Voltar  pagina anterior
E Descrigio Q Quantidade Marca Modelo Valor unitario da pr.
Lentes grande angular - TESTE 5/ UND teste teste ||| 2zospoz2 [ | 2000 s EBEelp =

(Passo 12) Se o preenchimento estiver nos conformes, a mensagem destacada abaixo sera apresentada
indicando que sua proposta foi enviada com sucesso!

o
L= ‘,i Amuivo  Administragio  Negodagio  Ajuda
paradigma

w COTAGAO TESTE 3 - TESTE 3

@ Enviar cotacio @ Dedlinar cotacio @ Voltar & pagina anterior $ & Operaciio efstuada com sucesso.

. DETALHES DA COTACAO
# | Descrigio ~  Quantidade | Marca ~  Modelo

Valor unitario da pr

= a
oo 4 EBe Unidade
BNDES - BANCO NACIONAL DO
DESENVOLVIMENTO

Lentes grande angular - TESTE 5/ UND teste teste

Abertura
13/07/2021 10:40

Encerramento
16/07/2021 12:00

Situacio
Em andamento

Cotacdo de
Orgamento

Frete
CIF

Moeda v

(Passo 13) Ainda na tela de envio de propostas, o usuario fornecedor podera visualizar os Anexos da
cotacdo, Relatorios a respeito e enviar Esclarecimentos e perguntas ao comprador. Para isso, localizar o icone
abaixo, localizado no canto superior direito da tela, e clicar no mesmo.

peral Painel de controle
'y
_ Unidade
EEe FEDERACAOD DAS INDUSTRIAS DO

ESTADO DE SANTA CATARINA
L] (=5
- L’z = Abertura
30/11/2022 13:37
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(Passo 14) Feito isso, na lateral da tela sera apresentado o Painel de Controle, contendo as fungdes
mencionadas no passo anterior.

_ PAINEL DE CONTROLE
Valor ™
= @) Anexos
Q Esclarecimentos
5 L L.f_} =]
A - Relatdrio
= Ef E @

(Passo 15) Caso o fornecedor tenha selecionado o botdo de “Esclarecimentos”, a seguinte tela sera
apresentada:

ESCLARECIMENTOS

Tdpicos [

Descrigio [ | [ Pesquisar | Exibir | Tedes os tépicos v

(Passo 16) Para adicionar uma nova duvida, clique no botao “Incluir” localizado na barra de agoes.

i ©

(Passo 17) A seguir, preencha os campos solicitados com o esclarecimento desejado e salve as
informacoes.
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ESCLARECIMENTOS - PERGUNTA

_J Novo kdpico l
Titulo Diivida referente ao item
Descricio 0 item x estd constando uma marca diferente da apresentada no anexo. Qual marca seria 3
correta
F
Tipe Piblico v
[ saharefechar || Salvar | [ Fachar

(Passo 18) Ao salvar, duas novas abas serdo apresentadas no esclarecimento; Anexos e Auditoria

ESCLARECIMENTOS - PERGUNTA

_J Mowvo tdpico I Anexos ” Auditorial

Titulo

Descricdo

Tipo

Divida referente ao item

0 item x est3 constando uma marca diferente da apreser
correta?

Publico

(Passo 19) Na aba de “"Anexos” o Fornecedor podera anexar um arquivo a pergunta realizada.

ESCLARECIMENTOS - PERGUNTA

J Movo to'pico” Anexos” Auditorial

| Anexar

I Escolher Arquive | MNanhum arguive escolhido

Data Publico

Descricdo

Arquivo teste.bd 30/11/2022 14:00:25
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(Passo 20) E na aba de “Auditoria”, ficara disponivel o historico do esclarecimento.

AUDITORIA

Movo topico || Anexos || Auditoria

Descrigdo Ewibir | Todos os registros hd
Data Descricdo Usudrio
30/11/2022 14:00:25 Anexo incluido Luiza .
30/11/2022 13:55:08 Topico criado Luiza
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