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Função do Sistema 
 
O SCE (Sistema de Cotação Eletrônica), tem como finalidade facilitar aos 
credores do órgão público a coleta de informações, ou seja, as respectivas 
propostas de valores,  sobre os itens pertencentes às licitações provenientes da 
Prefeitura. 
 
Apresentação do Sistema 
 

 
 

Logo ao entrar no Sistema será exibida a tela acima que se compõe 
primariamente de dois itens. 
 
1-Cabeçalho da Licitação: apresenta qual licitação está ativa no momento. 
Caso não foi ainda importada nenhuma licitação ou foram todas enviadas para o 
arquivo morto, os campos Modalidade e Exercício /Processo aparecerão em 
branco.  
Proponente: Código e nome do Credor 

 1 
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Proposta Ativa: Modalidade: Determina o intervalo de valores da licitação que 
poderão ser entre outros: Não Cadastrado, Carta Convite, Tomada de Preço, 
Concorrência Pública e Dispensa 
Situação: Status que determina se a cotação do processo licitatório está 
concluída ou não. 
Exercício/Processo: Ano corrente e número da licitação 
Data de Entrega: Data de entrega do fechamento da cotação 
Tipo de Licitação: Qualificação em que se encaixa a licitação 
 
2-Botões de Opções – Botões de Acesso a todas as funções do Sistema. 
 
Selecionar Processo: Da acesso a tela para escolher o processo ou mesmo 
importa-lo para ser usado no sistema. 
 
Dados do Proponente: Da acesso a tela para cadastro dos dados do proponente, 
no caso do fornecedor de produtos ou serviços para a Prefeitura solicitante da 
Licitação. 
 
Cotação: Apresenta tela de Cadastro da Cotações dos produtos/serviços 
estipuladas na Licitação da Prefeitura. 
 
Imprimir Proposta: Imprime Proposta para ser enviada a Prefeitura. 
 
Encerrar Proposta: Finaliza Proposta Ativa, a qual os dados estão aparecendo 
no “Cabeçalho da Licitação”, descrito acima. 
 
Gerar/Transmitir: Apresenta opções para: criar o Arquivo contendo as 
cotações efetuadas pelo proponente que deverão ser repassadas a prefeitura para 
cadastro no Sistema de Compras e Licitação ou, enviar o arquivo em questão por 
e-mail. 
 
Fechar: Termina o Programa. 
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Obtendo Processo  Licitatório 
 
 

  
 
Para abrir o arquivo no SCE basta importá-lo através do botão Selecionar, 
surgirá um formulário deve-se então pressionar o botão Importar. O formulário 
acima exemplifica a coleta de dados de uma unidade removível (disquete), o 
mesmo procedimento poderá ser seguido para coletar dados de outras unidades 
ou pastas. Este arquivo utilizado para importar dados para o SCE, é gerado pelo 
Sistema de Compras e Licitações, também um produto da N&A Informática. 
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Gravando Dados do Proponente 
 
 

  
No botão Dados do Proponente será aberto um formulário onde se deve 
cadastrar os dados do credor os campos deste formulário serão explicados 
abaixo: 
CPF/CNPJ= CNPJ ou CPF do credor, este dado deve ser gravado corretamente, 
mesmo porque o mesmo é conferido com o CNPJ ou CPF cadastrado no Sistema 
de Compras e Licitações. 
Nome do Credor= Razão Social da empresa credora. 
Endereço= Endereço do credor. 
Cidade= Cidade onde se localiza a empresa. 
UF= Unidade Federativa onde se localiza a empresa 
Telefone= Telefone de contato da empresa. 
FAX= FAX do credor 
Senha= Deve ser gravada a mesma senha  informada previamente no Sistema de 
Compras e Licitação da Prefeitura, para evitar fraudes. 
Repita a Senha= Repetir a senha para conferência. 
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Selecionando um processo para Cotação  
 

  
 
 
Ao pressionar o botão Selecionar Processo surgirá um formulário com a 
descrição das licitações abertas e fechadas. 
Se o processo licitatório estiver com o status da coluna situação "fechado"  o 
credor só terá acesso à consulta, caso contrário poderá efetuar as cotações 
normalmente.  
Observações: Esta grade apresenta todas as licitações importadas com cotações 
abertas e fechadas e que ainda não foram enviadas para o Arquivo morto. 
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Efetuando a Cotação de Preços 

 
 
Após efetuar a seleção do processo licitatório desejado, será apresentado a tela 
acima. Para editar os dados do produto/serviço,  basta clicar na linha desejada 
(que ficará com a cor azul após o clique) e pressionar a barra de espaços. À 
medida que os itens são cotados o sistema posiciona no próximo registro. 
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Este processo fará com que o campo Valor Unitário fique selecionado (cor 
amarela) propiciando assim a digitação do valor desejado, no caso do produto 
ser um medicamento,  outros campos serão habilitados para inclusão de valores. 
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Após a digitação dos valores basta pressionar o botão Gravar Item e o campo 
Valor Total será calculado automaticamente, surgindo à mensagem ”Item 
Gravado”.Este procedimento deve ser o mesmo para todos os itens da licitação. 
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Finalizando a Cotação de Preços 
 
 

  
 
Ao finalizar o cadastramento deve-se clicar no botão Concluir será então 
emitida a mensagem “Gostaria de Gravar os Itens Editados”, Se clicar:  
 
Não – Surgirá então a mensagem “Alterações não serão gravadas”. Podendo 
posteriormente assim retornar ao formulário e prosseguir o cadastramento ou 
alterar os valores desejados (alteração não são gravadas no Banco de Dados). 
Sim - Surgirá a mensagem confirmando a gravação dos dados “Itens Gravados 
com Sucesso”.(Alterações são gravadas permanentemente no Banco de Dados). 



N & A Informática –  Sistema de Cotação Eletrônica 
 

11

 
Executado este procedimento surgirá o formulário inicial, deve-se então clicar 
no botão “Encerrar Proposta” aparecerá a mensagem “Deseja Encerrar a 
Proposta Atual? Informe SIM para Confirmar!”.Se for digitado qualquer 
outro valor neste campo surgirá a mensagem “Proposta não será 
encerrada”.Para o encerramento da proposta deve ser digitado neste campo o 
palavra SIM. 
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Será apresentado uma caixa de texto solicitando:  “Descreva a Forma de 
Pagamento”, este campo também deve ser preenchido corretamente, surgirá 
então a mensagem “Proposta Encerrada”.  
 

  
 
 
Após ser informada a “Forma de Pagamento” o sistema fará a validação de 
todos os itens do Processo em questão, caso os mesmos estejam corretos será 
apresentado a mensagem “Proposta Encerrada”. No entanto alguns itens podem 
não ter sido cotados corretamente, o que fará que o sistema apresente as 
seguintes mensagens: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



N & A Informática –  Sistema de Cotação Eletrônica 
 

13

 
“A licitação em Questão é do tipo Global e existem itens que não foram 
cotados. Se for encerrado poderá invalidar sua proposta!. Deseja Continuar 
assim mesmo?”.  
Isso quer dizer que se a Licitação for do tipo Global nenhum item da cotação 
poderá ficar sem ser cotado. 
 

 
 
Se o usuário escolher “Não”, será apresentado  um formulário onde poderão ser 
visualizados todos itens cujos valores não foram digitados. Após a verificação 
dos mesmos basta clicar no botão Fechar e retornar para o formulário principal 
onde através do botão Cotação pode-se realizar a correção destes itens. 
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Tela que apresenta Itens não Cotados. Ela aparece quando itens de cotação 
obrigatório não são cotados, ou quando a Licitação é do tipo global, e algum 
item não é cotado. 
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No exemplo acima alguns itens não foram cotados, de forma que ao se encerrar 
esse Processo Licitatório será apresentada a mensagem sobre os itens caso esta 
Licitação seja do tipo Global alguns desses itens não cotados forem obrigatórios. 
 
Gerando e Transmitindo a Cotação da Licitação 
 
Feito o encerramento da proposta se faz necessário fazer a geração do arquivo 
para o órgão receptor. Para tal basta clicar no botão Gerar/Transmitir  do 
Formulário Principal.  Será apresentado a tela a seguir: 
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No quadro Destino encontram-se disponíveis duas opções: 
“Arquivo” e “e-mail Prefeitura”.  
Caso o campo Arquivo seja selecionado. 
Na caixa de texto branca deve ser informado o caminho onde o arquivo da 
cotação será gravado, caso queira buscar, clique no botão (...) com três pontos ao 
lado. 
Surgirá então um formulário para a Busca do local para salvar o Arquivo. 
Após a digitação do caminho é necessário clicar no botão Processar e os dados 
serão enviados para o local desejado. 
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Se no quadro Destino for assinalado a opção “e-mail Prefeitura”. Surgirá um 
formulário contendo os dados do credor e campos para se digitar as informações 
do emitente como também do receptor 
 

 
 
 
Este formulário é semelhante a um formulário de envio de mensagem de correio 
eletrônico (e-mail). No campo “De:” deve ser informado o e-mail do 
Proponente, no campo “Para:”  deve ser informado o e-mail da Prefeitura e na 
Caixa de Texto Branco maior é utilizada para escrever alguma mensagem se for 
necessário. Mas não só essas informações como outras podem ser configuradas 
no Botão “Configurar” que dá acesso ao formulário abaixo. 
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Os campos: 
E-mail da Prefeitura: Armazena o e-mail da Prefeitura. 
Servidor SMTP: Servidor de envio de e-mail padrão do Proponente, é o mesmo 
utilizado no aplicativo Outlook.  
E-mail do Credor: Armazena o e-mail do Credor. 
Usuário do Credor: Armazena o Usuário para e-mail, ou seja o nome da Conta 
de e-mail. 
Senha do seu e-mail: senha para enviar e-mail. 
 
Após serem informadas uma vez, esses dados permanecem no sistema, de forma 
que nas próximas licitações não seja preciso reinformá-las.  
 
 
Após o cadastramento os dados do e-mail virão preenchidos automaticamente, ai 
é só clicar no Botão “Enviar”. 
Caso haja algum dado incorreto surgirá a seguinte mensagem “Ocorreram 
problemas ao se criar arquivo de Importação!”.Então é necessário retornar 
ao formulário de configuração de e-mails e fazer a correção necessária. 



N & A Informática –  Sistema de Cotação Eletrônica 
 

19

Caso dê tudo certo será emitida a mensagem “Processo de Exportação 
Concluído” conforme figura abaixo. 
 
 

 
 
 
Neste momento a situação da Proposta Ativa será alterada para Fechada, e a 
Data de Entrega será automaticamente preenchida com a data atual, esta 
proposta licitatória ficará habilitada apenas para consultas posteriores. 
 
 
Nomenclatura dos Arquivos do Gerados pelo Sistema 
 
Na ocasião da Importação e Exportação de dados do SCE. Serão tratados dois 
tipos de Arquivo. Com a seguinte nomenclatura: 

• AABBBBBB.ZCC  
AA – Indica o Tipo de Grupo que a Licitação Pertence: 
     CC- Carta Convite 
     TP - Tomada de Preço 
     CP - Concorrência Pública 
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     DL – Dispensa Licitação 
BBBBBB – Indica o Número do Processo Licitatório. 
Z – Indica que se o arquivo está sendo encaminhado ou retornando a prefeitura 
CC- Indica o exercício do Processo. 
 
 
Exemplo: DL000001.Z03 
DL= Sigla que representará o tipo de processo, no caso Dispensa Licitação 
000001= Número do processo é um 
R= Significando que o arquivo está zipado e do tipo para Retorno a Prefeitura.  
Obs. O Arquivo com “Z” em vez de “R” indica que o arquivo está sendo 
enviado para o proponente para que o mesmo importe para seu SCE e faça suas 
cotações eletronicamente. 
03= Exercício de  2003. 
 
 
 
Impressão  
 
O botão Imprimir exposto no formulário abaixo só imprimirá a relação das 
licitações fechadas. Caso este botão seja pressionado em uma licitação aberta 
será emitida a mensagem “Não é possível realizar esta Operação, sem antes 
encerrar o Processo Licitatório!. O mesmo acontecerá com o botão 
Gerar/Transmitir, que só estará habilitado para licitações fechadas. 
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Arquivo Morto 
 
O botão Arquivo Morto trará três opções que são: Enviar para Arquivo Morto, 
Visualizar Arquivo Morto e Limpar Todas as Tabelas.  
Se a opção Enviar para Arquivo Morto for solicitada surgirá uma mensagem 
confirmando a solicitação ”Deseja enviar o Processo Atual para o Arquivo 
Morto?”. 
 

 
  
 
Se for confirmado os registros do formulário serão direcionados para 
armazenamento em Arquivo Morto.  
Se for clicado no menu Visualizar Arquivo Morto será apresentada uma grade 
com os processos já excluídos para otimizar o sistema, mas que poderão ser 
restaurados a qualquer momento, para consultas.  
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Se for clicado o menu  “Limpar Todas as Tabelas”, então para confirmar a 
exclusão dos Dados permanentemente do Sistema digite tudo maiúsculo e sem 
espaços: EUQUEROAPAGARTODASASTABELAS, assim a operação será 
realizada. 
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Observações finais: 
Caso um processo licitatório já tiver sido encerrado o mesmo não poderá sofrer 
modificações, isso por medida de segurança, no entanto poderão ser efetuadas 
consultas nos processos, basta selecionar o botão Cotação, na tela principal e, 
será emitida a mensagem “Formulário será aberto mas não pode ser 
editado”. Logo em seguida surgirá os dados da licitação fechada.Na tentativa de 
salvar ou digitar algum valor em uma licitação fechada será emitida a mensagem 
”Item não está em modo de Edição!”. 
Para retornar ao formulário principal basta pressionar o botão Concluir. 
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