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Manual do Usuário
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Figura 1 – Página Inicial

O Sistema

O CFM realiza periodicamente, através de sua Comissão Permanente de Licitação - COLIC, licitações para a contratação de serviços e aquisição dos mais diversos recursos tecnológicos, materiais e de equipamentos. Agora, você pode ter acesso a informações sobre alguns desses eventos. As instruções (datas, horários, especificações técnicas etc.) estão descritas nos Editais, que é de reprodução gratuita. Este sistema tem o propósito de disponibilizar as últimas notas sobre licitações divulgadas pelo Tribunal através do Diário Oficial da União. Aqui serão disponibilizadas informações como:

· Avisos de licitações; 

· Editais e termos de referência das licitações;

· Informações relevantes (e.g. resposta a questionamentos e recursos);

· Resultado do julgamento das diversas fases.

Na página inicial você tem as opções de Pesquisa (dentre todas as licitações), Cadastre-se (registrar um usuário fornecedor - pessoa física ou jurídica), Pesquisa Rápida (Licitações em Andamento e Licitações Encerradas) e Últimas Licitações.

Pesquisando Licitações

Clique em “Pesquisa” (veja figura 2). Serão disponibilizadas algumas opções de pesquisa como o órgão que está realizando a licitação, a modalidade da licitação, o ano e o número da licitação naquela modalidade.

[image: image2.png]c=M - |
Licitacdes On-Line '

&, Pagina inicial

Pesquisa licitago:

Grgio Tooos s
Modsidsde:  [Tadas Namera;
Buscar | | Limpar
mero Modalidade Data Fase Objeto Edital Termo
volkar

® © PORTAL MEDICO 2006 - Todos o5 direitos resarvados




Figura 2 – Página de Pesquisa

Você pode optar por visualizar todas as licitações existentes no sistema, nesse caso não especifique nenhum dos campos e clique em “Buscar”. 
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Figura 3 – Listagem Completa de Licitações

As informações disponíveis na tela de listagem de licitações são: Número/Ano, Modalidade da Licitação, Data da Licitação, Fase em que se encontra a Licitação, Objeto da Licitação, Edital e Termo de Referência da Licitação. Você pode baixar o Termo de Referência a qualquer momento.

Para ter acesso ao Edital é necessário estar cadastrado em nosso sistema. Veja a seção Validação de CPF/CNPJ para mais informações.

Para visualizar o Objeto da Licitação, clique em “Ver Objeto” (fig. 3). Se houver algum aviso ou observação sobre a licitação referente, será exibido nesse campo.

Detalhes das Licitações

A página de Detalhes da Licitação mostra todas as informações sobre a Licitação. Além das informações básicas da licitação de da fase atual, é mantido um histórico de todas as fases pelas quais a licitação já passou. 
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Figura 4 – Detalhes da Licitação

Atas das Fases


Caso alguma fase necessite de uma ata ou um documento específico, este estará disponível na página de Detalhes da Licitação (veja figura 4). 

Você pode baixar o Termo de Referência a qualquer momento. No entanto, para ter acesso ao Edital é necessário estar cadastrado em nosso sistema. Veja a seção Validação de CPF/CNPJ para mais informações.

Download do Edital

Para ter acesso ao Edital é necessário estar cadastrado em nosso sistema. Em qualquer janela que apresente o Edital para ser “baixado”, se o usuário não tiver validado sua entrada no sistema a opção de Download não estará disponível. No lugar do link para o arquivo terá um link para a página de validação de CPF/CNPJ (veja figura 5).
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Figura 5 – Acesso ao sistema deve ser validado antes do download  do edital 

Validação de CPF/CNPJ

Se você já possui um cadastro no sistema, basta validar sua entrada informando corretamente seu CPF/CNPJ e o tipo de cadastro (Pessoa Física ou Jurídica).
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Figura 6 – Página de validação de acesso

Se os dados estiverem corretos e constarem em nosso sistema o edital da Licitação selecionada será aberto e seu acesso aos demais editais será liberado.
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Figura 7 – O download do edital é liberado após validação de acesso

Caso não possua um cadastro válido em nosso sistema, seu acesso será direcionado automaticamente para a página de cadastro de usuários fornecedores.

Cadastro de Fornecedores

Basta preencher o formulário, inserindo seus dados corretamente e seu acesso aos editais será liberado. 

Lembre-se de fornecer um endereço de e-mail válido pois uma parte da comunicação entre a COLIC e o usuário fornecedor é feita eletronicamente. Além disso, se o usuário esquecer sua senha, a recuperação da mesma será feita através desse endereço.
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Figura 8 – Cadastro de usuários fornecedores

Editando/Atualizando Dados do Usuário

Ao cadastrar-se ou validar seu acesso ao sistema, o nome do usuário/empresa aparecerá no na parte superior direita do cabeçalho de cada página juntamente com as opções de Editar dados e Sair (veja figura 9).
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Figura 9 - Menu do usuário

A página de edição de dados aparecerá com os campos que o usuário pode alterar. A senha que o usuário escolheu ao cadastrar será solicitada para efetuar alterações dos dados. Caso o usuário não se lembre, a senha pode ser recuperada por e-mail. Para isso, basta clicar no link “Esqueci a senha” e aguardar o recebimento da mesma na caixa de entrada do e-mail cadastrado pelo usuário.

Área Administrativa

Para acessar a área administrativa, clique no ícone do cadeado, no canto esquerdo do rodapé de qualquer página do Sistema de Licitações do CFM.
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Esta área é reservada à administração do Sistema de Licitações e tem o acesso restrito apenas aos usuários representantes da COLIC e aos administradores do sistema.
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Figura 10 – Página inicial da área administrativa

As opções que o usuário representante da COLIC têm são: Incluir Licitação, Visualizar Licitações, Atualizar Dados Cadastrais e Sair do Sistema.

O usuário poderá visualizar as licitações pertencentes ao órgão do qual faz parte e as licitações de outros órgãos para os quais cadastrou licitações.

Incluindo Licitações

Clique em Incluir Licitação. A página de inclusão de licitações aparecerá com as opções de cadastro.

O cadastro do edital é obrigatório. As extensões de arquivo válidas tanto para o edital quanto para o termo de referência são PDF (Adobe Acrobat) e DOC (Microsoft Word).

Somente os campos “Produto” e “Aviso” são opcionais. Os demais campos são de preenchimento obrigatório.

Nos campos “Data” e “Hora”, devem ser inseridos apenas números, as barras e pontos são acrescidos automaticamente.
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Figura 11 – Página de inclusão de licitações

Caso o usuário tente enviar um arquivo com uma extensão que não seja aceita, o sistema não permitirá o cadastro da licitação. O erro a seguir aparecerá:
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Os usuários pertencentes ao órgão para o qual a licitação foi aberta, assim como o usuário que cadastrou a licitação (mesmo que não faça parte desse mesmo órgão) poderá, a qualquer momento, editar os dados da licitação ou alterar os arquivos do edital e do termo de referência.

Caso os dados estejam todos corretos o cadastro da licitação será efetuado.

Ao cadastrar a licitação o usuário será redirecionado para a página de detalhes da licitação.

Detalhes da Licitação

Nesta página, será possível ao usuário COLIC cadastrar novas fases para as licitações em andamento ou editar/excluir os dados da fase atual ou de alguma fase anterior ou ir para a página de edição dos dados da licitação. 
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Figura 12 – Página de Detalhes da Licitação

Incluindo Fases na Licitação

Clique em “Incluir Fase” (veja figura 12). Na página de inclusão, selecione a fase que deseja cadastrar e informe a data de início da fase. Caso haja uma ata ou algum documento específico para a fase, clique em “Procurar”. Assim como o edital e o termo de referência, as extensões válidas são PDF e DOC. 
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Caso os dados estejam corretos, a fase será cadastrada e aparecerá no histórico.
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Figura 13 – Editar/Excluir Fases da Licitação

Editando/Excluindo Fases da Licitação

Clique em um dos ícones à direita da data de início da fase que deseja alterar (veja figura 13).

Ao clicar em editar (ícone azul, fig. 13), a página de Alteração de Fase aparecerá com as opções de alteração da fase. Não é possível alterar o campo “Fase”. Caso seja necessário alterar a descrição da fase, exclua a fase a ser alterada e insira uma nova.
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Figura 14 – Editando uma Fase: opção para envio de nova ata

O arquivo de ata da fase pode ser alterado nesta janela. O usuário tem a opção de visualizar o arquivo atual ou enviar um novo arquivo para ser publicado junto à fase atual.

É importante ressaltar que as extensões válidas para envio de arquivos para a publicação no sistema de Licitações são somente PDF e DOC.

Se a opção escolhida for excluir (ícone vermelho, fig. 13), aparecerá uma caixa de diálogo confirmando a exclusão da fase. Caso não queira excluí-la, clique em cancelar. Do contrário, clique em OK.

Visualizando Licitações Cadastradas

Clicando na opção “Visualizar Licitações” no menu esquerdo da área de administração (fig. 15), aparecerá uma listagem com as licitações cadastradas pelo usuário atual (o usuário que está conectado ao sistema no momento) e as licitações cadastradas para o órgão do qual esse usuário faz parte.

Algumas informações sobre a licitação aparecerão nessa tela. Para poder visualizar outras informações – como o objeto, avisos, fases etc. – clique no ícone Detalhes (veja seção “Detalhes da Licitação”).
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Figura 15 – Visualizando as Licitações

Excluindo uma Licitação

Clique em “Excluir” (ícone vermelho, fig. 15). Uma mensagem de confirmação aparecerá na tela. 

Se não desejar excluir a licitação, clique em cancelar. Caso contrário clique em OK.

Editando uma Licitação

Clique em “Editar” (ícone azul, fig. 15), a tela de alterações da licitação aparecerá. 

Todos os dados da licitação podem ser alterados.

Se desejar alterar ou substituir os arquivos do edital ou termo de referência, você pode visualizar o arquivo ou enviar um novo arquivo para ser publicado (veja figura 16). Para isso, basta selecionar o novo arquivo.
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Figura 16 - Página de Alterações de Licitações

Ressaltando que as únicas extensões aceitas pelo sistema para publicação de editais, termos de referência e atas são PDF e DOC.

Cadastro de Usuários COLIC

O Cadastro dos usuários representantes da COLIC é efetuado somente pelos administradores do sistema. Caso seja necessário cadastrar um novo usuário, entre em contato com o SETIN – Setor de Tecnologia da Informação do CFM.

Conselho Federal de Medicina – CFM

SGAS 915, Lote 72

Brasília - DF

CEP: 70390-150

Fone: (61) 3445 5900

FAX: (61) 3346 0231

e-mail: cfm@cfm.org.br
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