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1. Introducao

Este documento tem como objetivo proporcionar aos usuarios um guia simples, capaz de auxiliar na utilizacao
do mddulo e sanar possiveis duvidas. O manual estd organizado por temas para facilitar a leitura. Os temas sao
relacionados a determinada area do sistema, ou a determinada atividade do usuario. 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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1. Consultando compras diretas

(Passo 1) Apds realizar o login no portal de compras, e ir para a opcao negociacao na parte de cima do lobby.

(i "i Arquivo  Administragio ~ Negociagio  Ajuda
parabgma

WBC ionmesscone PARADIGMA WBC - WEB BUSINESS CENTER

(Passo 2) Selecionando a opcao negociacdes ird aparecer suas opcoes.

£ Cotacso

=] Compra direta

) convite

M Pragao elstrdnico

A Processos presendiais

Contratos de produtos e servigos
Registro dz praco

63 Pedido

[ Nota fiscal

(Passo 3) Dentre as opgoes escolha compra direta.

Compra direta

(5] Convite

M Pregio eletrdnico

M Processos prasanciais

[E] Contratos de produtos e servigos
Registro de preco

() Pedido

[ Nota fiscal

3
3
3
3
3
3
3
3
3

(Passo 4) Ira aparecer somente uma opgdo ' lista de compras diretas”.

© cotacio »
=/ Compra direta
= -

| Lista de compras diretss

(Passo 5) Apds abrir a lista de compras diretas, sera redirecionado para esta lista:
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Objeto [ | [ Pesquisar | Exibir | Todas (inclusive fora da linha da fornecimenta) v ||
N° do processo [ ]

Unidade compredorz [ Tedas v
EEEEEEE———
Ccadigo N° do processo Un. compradora  Objeto Data/Hora inicial DatafHora final Tipo Situagio

150 21/1.00025 - DL ELB TESTE 3445t 20/07/2021 23:21:00 28/07/2021 00:00:00 @ 7 ] .
145 21/1.00024 - DL ELB TESTE 22 20/07/2021 22:35:00 28/07/2021 00:00:00 @ 7

148 21/1.00023 - DL ELB teste 1 20/07/2021 22:43:00 28/07/2021 22:15:00 @ 7

116 21/1.00008 - DL ELB TESTE CAMPO EDITAL 02/03/2021 15:15:00 18/03/2021 00:00:00 @ e8|

Ed 20/1.00044 - DL ELB TESTE DE COMPRA DATA 04/08/2020 10:30:00 31/01/2021 00:00:00 &) =y

(Passo 6) Lembrando que é recomendado por nas opg¢des da parte superior direita “todas (inclusive fora da
linha de fornecimento)”.

- i Arguivo  Administragio  Megociagio  Ajuda
parabgma “L
WBC.

COMPRAS DIRETAS

Objeto [ | [Pesquisar | [Exibir | Touss (inclusive fora da linha de fomecimento) v m'

N° do processo [

Unidade compredorz [ Tedas v
I ——
Cadigo N° do processo Un. compradora  Objeto Data/Hora inicial Data/Hora final Tipo. Situacio

150 21/1.00025 - DL ELB TESTE 34e4r5t 20/07/2021 23:21:00 28/07/2021 00:00:00 @ 7 .
148 21/1.00024 - DL ELB TESTE 22 20/07/2021 22:35:00 28/07/2021 00 @ 7

148 21/1.00023 - DL ELB teste 1 20/07/2021 22:43:00 28/07/2021 22:15:00 @] 7

116 21/1.00008 - DL ELE TESTE CAMPO EDITAL 18/03/2021 00:00:00 &) jEa)

50 20/1.00044 - DL ELE TESTE DE COMPRA DATA 04/08/2020 10:30:00 31/01/2021 00:00:00 @] =0y

Exibir | Todas (inclusive fora da linha de fornecimento)
Todas as compras diretas

(Compras diretas em andamento

Compras diretas em andlise

Compras diretss canceladas

Compras diretas fracassadas/desartas
Compras diretas encerradas

Todas (incl fora da linha de forecimento) | |

>
a

Situack

(Passo 7) Dentre as opgOes da lista de compra direta, selecione a de seu interesse.
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Cadigo N° do processo Un. compradora  Objeto Data/Hora inicial DatafHora final Tipo. Situacio

150 21/1.00025 - DL ELB TESTE 34e4r5t 20/07/2021 23:21:00 28/07/2021 00:00:00 @ 7 .
145 21/1.00024 - DL ELB TESTE 22 20/07/2021 22:35:00 28/07/2021 00:00:00 @ 7

148 21/1.00023 - DL ELB teste 1 20/07/2021 22:43:00 28/07/2021 22:15:00 &) 7

116 21/1.00008 - DL ELB TESTE CAMPO EDITAL 02/03/2021 15:15:00 18/03/2021 00:00:00 @] e8]

50 20/1.00044 - DL ELE TESTE DE COMPRA DATA 04/08/2020 10:30:00 31/01/2021 00:00:00 @ =0

Pagina [1] Totz 8= regiszos: 1, pégina 1 de 1 E] Resumo do edital
g 1 - *CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA VISANDO LOCACAO COM TRANSPORTE, MONTAGEM E INSTALACAO DE CONJUNTO DE EQUIPAMENTOS DE ILUMINACAO EM ATENDIMENTO B
: AO SHOW DO ARTISTA RENATO TEIXEIRA, A SER REALIZADO NA INAUGURACAO DO SESC FEIRA CENTRO, EM FEIRA DE SANTA ) el na i
dital na integra
i anexos
Situacio Aberto Quantidade 1,00 / UNIDADE Valor de referéncia R$ 10,00
Condicio de \ u Participantes
pagamentt 15/25/30 dias Frazo de entrega VIDE EDITAL Menar preco a B
PO
Ranking Marca Proceddndia Modzlo Valor uritdrio A8 tomissse
Relatdrio
Selecione v Real (R$ - ERRET)
¥ Esclarecimentos
[& Motas
=D Anexos
CHAT =06
Nenhuma mensagem no chat.
& Enviar mensagem

(Passo 9) Ler com atencdo os dados da compra direta para ver se realmente é isso que procura.

(Passo 10) Se apos ler com atencao e se interessar, preencher os dados solicitados é o proximo passo.

Ranking Marca Procedéncia Modelo Valer unitdrio

:
“
g

Selacione v Real (RS) b

(Passo 11) Esta pequena opcdo permite que incluia anexos caso queira.

Ranking Marca Procedéndia Modelo Valor unitario

Selecione v Real (R$) v

i
ar
a

(Passo 12) Se o preenchimento foi realizado o préximo passo para enviar um lance para a compra direta é
esta opcao:
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il

1 - *CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA VISANDO LOCACAO COM TRANSPORTE, MONTAGEM E INSTALACAO DE CONJUNTO DE EQUIPAMENTOS DE ILUMINACAO EM ATENDIMENTO

a AO SHOW DO ARTISTA RENATO TETXETRA, A SER REALTZADO NA TNAUGURACAO DO SESC FETRA CENTRO, EM FETRA DE SANTA
Situacin Aberto Quantidade 1,00 / UNIDADE Valor de referéncia RS 10,00
Condigdo de Prazo dz entrega VIDE EDITAL Menor prego

pagamento  15/25/30 dias

Ranking Marca Procedéndia Modelo Valor unitario

Pagina [1] registros: 1.
[ Sz = 1- "CUNTRATAQSU DE EMPRESA ESPECIALIZADA VISANDO LUCAEAO COM TRANSPORTE, MONTAGEM E ]NSTALA(AU DE CONJUNTO DE EQUIPAMENTOS DE [LUMINAEAO EM ATENDIMENTO ;b
a AO SHOW DO ARTISTA RENATO TEIXEIRA, A SER REALIZADO NA INAUGURACAO DO SESC FEIRA CENTRO, EM FEIRA DE SANTA
Situacio Absrto Quantidade 1,00 / UNIDADE Valor de referéncia R$ 10,00

Condicio de \ . & -

e 15/25/30 dias Prazo de entrega VIDE EDITAL Menor preco RS 1,0 (@ Operacio sfetusds com suress.

Ranking Marca Progedéndia Modelo Valor unitdrio

10

(Passo 14) Pronto, seu lance foi enviado com sucesso.

2. Negociacao da compra direta

(Passo 1) Apds o tempo de lances que foi determinado pelo comprador acabar, é s6 entra no portal de
compras ir em negociagoes

£ Cotacio »
& Compra direta 4
() Convite »
M Pragio elstrdnico »
A Processos presendiais 3 ks
[E] contratos de produtos e servicos »
Registro de praco »
@ Pedido L
[ Nota fiscal »

(Passo 2) Com o menu negociacOes aberto, selecione a opcdao compra direta

M Pregio eletrénico »
M Processos presanciais 3
[Z] contratos de produtos & servicos b P
Registro de prego »
@@ Pedido »
[ ot fiscal 4
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(Passo 3) Quando abrir compra direta aparecera uma Unica opgao, lista de compras diretas, seleciona-la

£ Cotacio 3
o Compra direta | st de compres diretes
S J— .

(Passo 4) Ira aparecer uma lista de compras diretas, selecione aquela na qual o seu lance foi realizado, e ndo
esqueca de se certificar que o tempo final dela ja finalizou

Objeto [ | [Pasquiser | Exibir | Todss as compras dirstes v [ (]

N° do processo [ |

Unidade compredorz [ Tedas v
Codigo N° do processo t’:r;w dora | Obleto Data/Hora inicial Data/Hora final Tipo Situacio
148 21/1.00023 - DL ELB tests 1 @ =& -
132 L] COMPRA TII @]} =8
131 L] COMPRA TESTE 1 @]} =8
128 ELB MATERTAIS DE PAPELARIA @ Els)
108 21/1.00002 - DL ELB COMPRA DIRETA TESTE BUG @ I:l&
’ . . . .y , .
(Passo 5) Apds abrir a compra direta escolhida, ira aparecer esta pagina
2-00009 - PAPEL MODELO A4

Situacio Encerrado

Valor de referéncia RS 2,00 Mehor lance  R$ 0,50 Economia (valor de referéncia) RS 1,50 / 75,00 %

Quantidade 500,00 UNIDADE Lance negociado  Rs 0,00 Economia (valor negeciado) RS 0,00/ 0,00 %

Prazo de entrega VIDE EDITAL Empresa EMPRESA FORNECEDORA 1

¥ Lances ¥ Melhores lances
Empresa Data Marca Procedénda Modelo Qtd. Valor unitério Vencedor  Situacio
EMPRESA FORNECEDORA 1 24/08/2021 17:33:04 500,00 rsos0 WOk [¢7 ]

(Passo 6) O importante € ver a situagdo, passar 0 mouse por cima da opgdo situacao para ver se foi validada,
por exemplo:

telhores lances

Vencedor  Situagio

G 2 4 [Q?]

valido

(Passo 7) Troféu= Vencedor do lance
X= Desclassificado

(Passo 8) Compra direta finalizada.

(Passo 9) Depois de finalizada, a compra direta fica assim:
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Pagina

1- 23.214.4 - Lentes grande angular - TESTE

Situacio Encemado
Valor Ge referéncia R$ 250,00
UNIDADE
VIDE EDITAL

¥ Lances
Ranking Empresa
1e EMPRESA FORNECEDORA I

2-1.1.96 - PAPEL A4

ituacio Encerado
Valer de referéncia R$ 2,00
Quantidade 500,00 UNIDADE

Pra; VIDE EDITAL

e entraga

¥ Lances
Ranking Empresa

10

Melhor lance
RS 0,00
Data Marca
24/06/2021 13:28: Sony
Melhor lance
Lance negeciado RS 0,00
Empress
Data Marca
24/06/2021 13:28: acte
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Economia (valor negociada)

,00 /
RS 0,00/

¥ Melhores lan

Valor unitdrio Vencedor Situacio

* | |2

¥ Melhores lances
Valor unitria Wencedor  Situacio

* | (&

(] Resume do edital

[ Editel na integra =
anexos

a Participantes

#g Comissio

Relatdrio




