
SALA DE COLABORACIÓN



I .  S A L A  D E  C O L A B O R A C I Ó N

Creación de la Sala de Colaboración

La Sala de Colaboración es el canal de comunicación entre las compañías elegibles para un proceso de contratación particular y el representante de
Petrobras (Comprador). También es a través de la Sala de Colaboración donde el Comprador se comunica con otras esferas de la Compañía que
participan en este Proceso de Adquisiciones en particular (Miembro de la Comisión, Analista de Patec, Consultante y Diligente).

La creación de la sala de colaboración se realizará automáticamente en el momento en que se publique una oportunidad / subasta o manualmente,
con anticipación, Grabado. En este último caso, las empresas proveedoras no serán invitadas a la sala de colaboración y no recibirán notificación de la
apertura de la sala en este momento (Estado registrado), ya que la oportunidad / subasta aún no se ha publicado de manera efectiva.

La nueva sala de colaboración tiene como objetivo facilitar el intercambio de mensajes y archivos adjuntos entre los usuarios, manteniendo reglas
específicas para ver y editar de modo que toda la información intercambiada sea rastreable, (considerando siempre la posibilidad de acceso de lectura
/ escritura según los perfiles) específico para la solución y protección de los mensajes privados restringidos a sus remitentes / destinatarios). Dichas
acciones vuelven el proceso de compra más dinámico y permite al usuario comprador negociar mejores términos y asegurarse de que los productos
proporcionados por las ofertas ganadoras técnicamente satisfagan las necesidades del área de solicitud.
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Acceso a la Sala de Colaboración

El acceso a la Sala de Colaboración será realizado a través del documento que la originó (Oportunidad / Subasta).

Acceda al menú “Gestión de Compras y Contrataciones” y, en seguida, acceda al submenú “Tablero de Oportunidades”.
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1. Acceda a la solapa 
“Oportunidades o Subastas”.

2. Seleccione el número de la 
oportunidad  deseada.



Será exhibida la oportunidad seleccionada anteriormente.

Haga click en el botón “Sala de 
Colaboración” para accederla.
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Navegación inicial

La sala de colaboración será abierta en una nueva ventana.

1. En la cabecera de la sala será informado el número y el título de la oportunidad vinculada a la sala de colaboración seleccionada.

1

Es posible utilizar los Criterios de Búsqueda 
para filtrar los mensajes en la Sala de 

Colaboración.



2. Los botones de acción descriptos abajo estarán dispuestos para utilización:

• Nuevo Tema: Inicia el proceso de creación de un nuevo mensaje o anexo.
• Descargar Archivos Anexos: Exhibe una ventana con todos los anexos de la sala de colaboración y los dispone para download.
• Informe de la Sala de Colaboración: Genera un reporte de la sala de colaboración.
• Resumen por IA: Muestra un resumen, por temas, de todos los mensajes de la Sala.
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3. En la sección “Detalles”, será exhibida la fecha de la creación de la oportunidad, el usuario responsable, número colectivo y el status de la sala.

4. En la sección “Criterios de Búsqueda”, serán exhibidos algunos campos para filtrar y realizar una pesquisa más criteriosa.

5. En la tabla “Asunto”, serán presentados los asuntos de los mensajes, la fecha y hora del último mensaje relacionado al asunto, la empresa del usuario
que creó el asunto y el número de anexos relacionados al asunto.
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Atención: Todos los Mensajes cambiados en la Sala de Colaboración serán agrupadas por “Asunto”.
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Creación de Mensaje / Anexos – Nuevo Asunto 

El proceso de creación de mensaje o inclusión de anexos deberá ser realizada a través del botón “Nuevo Tema”. Este botón también será utilizado caso
desee crear un nuevo tópico a través de un asunto ya existente de la tabla “Asunto”.

Haga click en el botón “Nuevo 
Tema” para crear un nuevo tópico 

en la sala de colaboración.
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Creación de Mensaje / Anexos – Nuevo Asunto 

La pantalha seguiente exhibirá los campos “Asunto Livre”, “Asunto Predefinido” y “Cuestionamiento”:

Atención: La opción “Asunto Libre” virá marcada como opción patrón.
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Creación de Mensaje / Anexos – Nuevo Asunto 

Al eligir por “Asunto Predefinido”, en seguida seleccione una de las opciones abajo:

• Impugnación;

• Negociación.
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Creación de Mensaje / Anexos – Nuevo Asunto 

Al eligir la opción “Cuestionamiento”, en seguida seleccione una de las opciones abajo:

• Solicitud de Aclaraciones



3. Para adjuntar un arquivo, haga click en el 
botón “Añadir Anexo”. Para eliminar el 

anexo seleccionado, haga click en el ícono “    
“   

Atención: La eliminación de un archivo 
solamente será posible antes del envío del 

mensaje. Tras enviar el mensaje no será 
posible eliminar los anexos o el mensaje de 

la sala de colaboración.

1. Rellene el asunto en 
el campo “Asunto” 

(Solamente si el 
campo “Asunto Libre” 
estuvier seleccionado;

2.  Campo indicado 
a los mensajes.
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Para oportunidades públicas: Caso el Comprador cree el mensaje y seleccione la opción “Enviar a todos los destinatarios 
disponibles y al área pública", el proveedor que ingrese posteriormente verá el mensaje y el archivo adjunto (caso haya). Si el 
Comprador crear el mensaje sin este indicador marcado, el Proveedor que ingrese después no verá el mensaje ni su archivo 
adjunto. La caja citada también posibilita que el mensaje y el archivo adjunto estén disponibles en el área pública del Portal. 

Para oportunidades no públicas: los mensajes son enviados a los destinatarios seleccionados por el Comprador en el 
momento del envío. El proveedor incluido en la oportunidad después de enviar el mensaje no tendrá acceso a los mensajes 
enviados anteriormente.
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4. Seleccione un o más 
destinatarios;

5. Para finalizar la creación 
de un nuevo asunto, haga

click en el botón “OK”.
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Nota: para seleccionar un o más proveedores para enviar mensajes, es necesario presionar la tecla “CTRL”. 



Es posible seleccionar
todos los destinatarios y 

mantener apenas un
proveedor sin selección. 

Para eso, es necesario
presionar la tecla “CTRL”.
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Tras la creación del nuevo asunto, será presentado el mensaje de éxito abajo y el nuevo tópico será presentado en la tabla “Asunto”.

Observación: El usuario comprador podrá enviar mensajes y anexos para todos los participantes explícitos de la Sala
de Colaboración (Empresas Proveedoras, Analistas Patec, Miembro de Comisión y Diligentes). Estos participantes
podrán comunicarse solamente con el usuario comprador. Los participantes implícitos (Consultantes, Gerentes,
Auditores y Supervisores) podrán solamente visualizar los mensajes cambiados en la sala de colaboración que poseer
acceso.

Mensaje de éxito de la creación del nuevo 
asunto y mensaje.
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Un listado de destinatarios estará disponible para filtrar, dentro del universo de participantes de la sala, solo los participantes que el usuario puede
comunicarse directamente.

Usuario responsable de la oportunidad: puede enviar mensajes a todos en la sala o seleccionar destinatarios específicos. Los destinatarios que son
exhibidos para los compradores son las compañías proveedoras que están inscritas en la Sala de Oportunidades / Colaboración y los otros participantes
explícitos en la sala, como los miembros de la Comisión, los analistas de Patec y los diligentes. No serán exhibidos consultores o gerentes, auditores o
supervisores en esta lista.

Nota: Cuando el comprador marcar la caja “Enviar para todos los proveedores inscriptos y área pública” todos los proveedores que ya están incluidos en
la oportunidad / sala se incluirán obligatoriamente como destinatarios.

- Usuarios proveedores: visualizarán solamente el Responsable por la Oportunidad como un posible destinatario. Los proveedores pueden
comunicarse con otros participantes, ni siquiera saber quién más participa en la oportunidad.

- Analistas de roles Patec: solo tendrán el comprador de la oportunidad como destinatario.

- Miembros de comisión: tendrán todos los destinatarios de la oportunidad disponibles.
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- Perfil de Diligente PATEC: Solamente pueden enviar mensajes al comprador;

- Perfil de Consultante, Perfil del Gerente, Perfil del Auditor y Perfil del Supervisor: no podrán enviar mensajes en la sala a ningún usuario, solo
podrán ver los mensajes intercambiados en la sala de colaboración que tienen acceso.

- Perfil Consultor de Precalificación: se le permitirá crear nuevos temas e incluir archivos adjuntos en la Sala de Colaboración que tengan acceso a la
Precalificación.
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Para acceder a los mensajes y/o crear mensajes y anexos relacionados a un asunto, acceda a la tabla “Asuntos” indicada abajo.

Haga click en el nombre del asunto deseado para 
acceder a la pantalla de los mensajes del asunto.
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Haga click en “Nuevo Mensaje”.
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Atención: Para exhibir el mensaje para el área pública, seleccione el campo “Enviar a todos los destinatários
disponibles y al área pública”.

Escriba el nuevo mensaje 
relacionado al asunto;
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El proveedor que originó el asunto del mensaje 
enviado por el comprador estará previamente 

seleccionado por el sistema. El comprador podrá 
seleccionar los demas proveedores para recibir el 

mensaje si necesario.
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Caso el comprador seleccione el 
proveedor que originó el asunto del 

mensaje junto con otros proveedores, el 
mensaje será enviado normalmente. 

Verifique en el historial de los mensajes. 
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3. Para anexar un archivo o mas, haga
click en “Añadir Anexo”;

4. Haga click en el botón “Enviar”. Es posiblel 
enviar mensajes sin anexo, pero el sistema 
no permite el envío de anexos sin mensaje.
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Los mensajes enviados serán almacenados en la tabla “Historial de Mensaje”.

XXXXXXXXX

XXXXXXXXX
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• Visualización de Mensajes y Anexos

Después de acceder a la Sala de Colaboración, localice en la sección “Asunto” cual asunto desea acceder.

Haga click en el asunto deseado para 
acceder a los mensajes.
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Será exhibida la pantalla del asunto seleccionado anteriormente. La sección “Historial de Mensajes” exhibirá en orden cronológica los mensajes y
anexos relacionados al asunto accedido.

Para leer el contenido de los mensajes, 
haga click en el enlace exhibido en la 

columna “Mensaje”. 

Los mensajes podrán ser filtrados por los 
campos: “Fecha”, “Hora”, “Remitente”, “Autor” 

y “Receptores”.

XXXXXXXXX
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Para cerrar la ventana, 
haga click en“OK”.

Será exhibida la ventana “Mensaje”.
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Para bajar los archivos anexados en el 
mensaje, haga click en el número 
indicado en la columna “Anexos”.

XXXXXXXXX
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Será exhibida la ventana “Anexos”, con los archivos del mensaje relacionado.

Seleccione los archivos deseados y 
haga click en el botón “Descargar 

Archivos Anexos”.
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• Descargar Archivos Anexos

El botón “Descargar Archivos Anexos” presenta todos los anexos de la sala de colaboración.

Haga click en el botón 
“Descargar Archivos 

Anexos”.
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Será exhibida la ventana “Anexos”. En la tabla habrá los detalles de los anexos: “Título Archivo”, “Fecha de Envío” y “Responsable”.

Seleccione los anexos 
deseados y haga click en el 
botón “Descargar Archivos 

Anexos”.
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Informe de la Sala de Colaboración

El informe de la sala de colaboración será generado al hacer clique en el botón “Informe de la Sala de Colaboración”. El reporte presenta las siguientes
secciones:

• Anexos de la sala – Exhibe todos los anexos incluidos en la sala de colaboración indicando la fecha y hora de la inclusión, el usuario responsable
por la inclusión y la empresa a que pertenece;

• Leer Control – Indicación del usuario que visualizó el anexo indicando, fecha y hora de la visualización, usuario que abrió el archivo y la empresa a
la cual pertenece;

• Mensajes Enviados – Historial de todos los mensajes enviados en la sala, ordenados cronológicamente de lo más nuevo para lo más antiguo. En
esta sección los mensajes no serán agrupados por el asunto, sino que indicarán cual asunto pertenecen (como ya ocurre actualmente).

Haga click en el botón 
“Informe de la Sala de 

Colaboración” para bajar.
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Informe de la Sala de Colaboración

El informe es exhibido en PDF, posee todos los archivos y mensajes recibidos y/o enviados por la Sala de Colaboración y
control de lectura de los anexos (de la empresa).
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Resumen por IA

I. Sala de Colaboración

Haz click en el botón "Resumen por IA" para mostrar automáticamente un resumen de los mensajes de la Sala de Colaboración. Usa esta funcionalidad
siempre que desees una visión general rápida y clara de la información.

Observación: Funcionalidad disponible únicamente para el comprador de la oportunidad.



Resumen por IA

I. Sala de Colaboración

La información será clasificada y mostrada por temas.
No es posible imprimir el resumen, pero es posible copiar los textos presentados.

Se recomienda revisar el contenido generado, especialmente en casos que involucren temas críticos o que requieran precisión en la información.



E
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