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PROGRAMA DE PROPOSTAS

O PROCOPS (Programa de Cotacdo de Precos de Saquarema) tem como
objetivo registrar a proposta de preco unitario oferecida pelo concorrente na
licitagdo em que esta concorrendo.

O proponente encontrara o arquivo contendo os itens que serao
licitados anexado junto ao anuncio do certame no Portal de Compras e
Licitacoes de Saquarema. Assim que o baixar, podera acessar o mesmo
através do PROCOPS. A utilizacao é simples e facil. O primeiro passo é
cadastrar a empresa que concorrera e identificar o representante da mesma
que fol o responsavel pelo preenchimento dos dados, bem como a geracao
dessas informacées em arquivo para envio em conjunto com a proposta

1mpressa que compora o envelope da proposta de precos.

E necessario digitar somente os valores referentes a cada item. Caso
queira diminuir o numero de cada produto ou servico, basta clicar em
quantidade e alterar. Se o usuario nao quiser cotar algum item, basta néo o

preencher. Lembre-se de salvar qualquer alteracao realizada.

Ao terminar de preencher a proposta, conferi-la e salva-la, o proponente

devera realizar as seguintes etapas:

e Imprimir;

e Assinar e carimbar;

e Digitalizar;

e (Colocar no envelope definido no edital;

e KEntregar no dia da licitagdo uma cépia do arquivo contendo a proposta
gravada em Pendrive, CD, DVD ou enviada por e-mail no horario

definido para abertura das propostas.



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
L. -2 PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQUAREMA
P DEPARTAMENTO DE LICITACOES E CONTRATOS

A utilizacio do modelo impresso a ser colocado no envelope de propostas
sera escolha do proponente, porém o arquivo digital devera ser entregue com

os mesmos valores, afim de ser inserido no sistema da prefeitura.

INSTALANDO O PROCOPS

Para efetuar o preenchimento da proposta eletronica, é necessario que
o fornecedor baixe e instale o programa PROCOPS.msi no endereco

http:/licitacoes.saquarema.ri.gov.br, no menu LICITACOES, na aba

DOWNLOADS. Uma vez instalado, o fornecedor podera utilizar para

qualquer pesquisa de precgos ou licitagao gerada futuramente.

Observacao: E necessario que o sistema operacional Windows ja
possua a instalacao dos complementos.

A instalacido é simples, basta executar o instalador fornecido pela

Prefeitura Municipal de Saquarema, conforme instru¢oes abaixo:

1- Dé duplo clique no instalador PROCOPS.msi;


http://licitacoes.saquarema.rj.gov.br/
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2- Na tela seguinte clique em avancar:

Bem-vindo ao Assistente para Instalagdo do
Produto Kit Proposta .

O Installer vai guid-lo durante as etapas necessérias para instalar o produto Kit Proposta no
computador.

AVISO: este programa de computador € protegido por leis de direitos autorais e tratados
internacionais. & duplicago ou distribuigdo ndo autorizada deste programa, ou qualquer parte dele,
poderd resultar em severas punigBes civis e criminais, e os infratores serdo punidos dentro do
maximo rigor permitido por lei.

‘ Cancelar ¢ Yoltar

3-  Na préxima tela, selecione uma das opcdes (“Todos” - Para que qualquer
usuario logado na maquina possa utilizar o aplicativo ou “Somente Eu” - para

que apenas o usudrio atual possa utilizar o aplicativo) e clique em avancar:
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Selecionar Pasta de Instalagdo ?’

O Installer vai instaar o produto Kit Fropasta na pasta 3 segur.
Pata nataba tmssa pats, choum sm “Avanca’ Pas brdda am ouls pacta, dgles sbaes ou
ciqus am " Procurs’™

Pasta
[E*Progeam Fies §eB5Microsch'¥d Preposta) | Paocus

Ingtalar o produto ¥t Proposta para vood mesme Du para 10004 C5 QU USam O computador:

() Somente eu

Confirmar Instalagdo

0 podhdo ¥t Proposta 851 promio para ser rstalado no conputadot
Chque em "Avangal” para oicin i nstalaglo

Instalagdo Concluida

O produto £ Propasta foe mstalado com eslo.
Chyue em'Fecha™ para s

Use o'Windows Update para vediicas s= ha dlguma shualicacso do NET Framewarde

Canceln < Vek= :  Fecha
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Apos instalar, sera criado um atalho na area de trabalho chamado Kit

=

Proposta:

Kit Proposta

O programa esta pronto para uso.

PREENCHENDO AS PROPOSTAS

Ao acessar o arquivo KIT- PROPOSTAS sera apresentada a tela de
abertura do aplicativo.

- Cataglo Eletrbm

1

1 Cotacao Eletronica de Precos

Nova Cotagio de Prego Cotacdes lniciadas/Finalizadas
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referente a cotacdo da licitacdo de interesse (baixado no Portal de Compras e
Licitacdes).

Apos selecionar o arquivo baixado e clicar em “Abrir”, sera aberta a
tela para digitacao de coletas de precos da proposta:

A primeira tarefa do fornecedor sera preencher os valores unitarios dos
itens. O Valor total é calculado automaticamente pelo sistema, conforme a
quantidade estipulada no edital. Dados como marca, caracteristicas e prazo
de execucao sao opcionais.

Na parte inferior da Proposta é apresentada uma escala de andamento
do preenchimento por parte do fornecedor, o que o auxiliara no passo a passo,
com orientacgao de legenda.

PASSO A PASSO

1- PREENCHER PROPOSTA: Preencher os valores unitarios,
marca, prazo e clicar em “Salvar Proposta”.

2- CADASTRAR FORNECEDOR: Apoés salvar a pesquisa, clique no
botao “Cadastrar Fornecedor” para inserir os dados do fornecedor.

Apos inserir os dados da empresa, clique em “Salvar”.

3- CADASTRAR PROPONENTE/ REPRESENTANTE LEGAL: Apés
cadastrar o fornecedor, clique no botao “Preencher Proposta” para
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retornar a pagina principal. Em seguida, clique no botao “Cadastrar
Representante Legal” e insira os dados do representante da
empresa.

Cadastrar Representante Legal

Mome = @

Tipo do Documenta * : Mimero do Documenta * @
| CNP) |

Cargo: Data da Impressao:
| | 102011 @~

4- Apbs cadastrar o representante, clique novamente em “Preencher
Proposta” para retornar a mesma e depois em “Finalizar Proposta”.

No KIT - PROPOSTA o sistema tem as seguintes Funcées:

= Registrar o proponente responsavel pelo cadastramento da
proposta;

= Registrar a proposta (caracteristicas, valores, quantidades)
informando os itens solicitados;

» Efetuar a impressao do relatério referente a proposta cadastrada;

» Exportar o arquivo XML onde sera gravado os itens.

Ao finalizar a proposta, é necessario que o fornecedor nomeie o arquivo
1dentificando-o com o nimero do processo, objeto e nome do fornecedor, afim

de facilitar a identificacdo. Exemplo:

Se a licitagao, por exemplo, for o Pregdo 20/2018 para aquisi¢do de

merenda escolar, podera ser salvo da seguinte maneira:
¢ Pregao-20-2018_merenda_escolar NOME_DO_FORNECEDOR

Apos finalizada a proposta, sera necessario que o fornecedor clique em

“Imprimir” para emitir a Proposta digitada.
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Na parte superior do formulario estao disponiveis os dados referentes

a descri¢ao do objeto, nimero de processo.

Descricdo do Objeto

Processo

Também na parte superior ao lado direito existe a informacio referente
ao numero do processo/ano.
O aplicativo disponibiliza ainda a opgao Localizar Item: Para procurar

um item na Proposta Comercial, clique no botao localizar item.

O botao Exportar efetua a disponibilizacdo do arquivo XML que é
gravado durante o cadastro da proposta. Este arquivo devera ser entregue no
dia da licitacdo junto com a proposta impressa e através de um envelope
lacrado.

Na parte inferior é possivel visualizar o resumo da proposta como o

andamento da mesma e o valor total.

B e ) U Lt begeaiest 00 ie | bpet I Faatim Poma ity

Rodapé do Formuléario

Observacao: Campos marcados com asterisco sdo de preenchimento

obrigatorio.



