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Caro Servidor,

E com muita satisfacdo que a Gestdo apresenta a Cartilha de Operacdes
de Compras.

Foi feita para vocé que, como eu, servidor publico de Lagoa Santa,
representa o setor e/ou secretaria da Prefeitura e trabalha com
requisicoes e solicitacdes, participando de alguma forma do processo de
compras.

Essa cartilha surge com a missao de contribuir na orientacao dos
procedimentos administrativos acerca da gestao de compras que integram
a Prefeitura Municipal de Lagoa Santa.

Pretende-se com as orientacbes aqui registradas, disponibilizar um
material de apoio e consulta, e assim, unificar o meio pelo qual tramitam e
sao processadas as requisi¢coes e solicitacdes de compras.

Bom
trabalho!




1. INTRODUCAO

O primeiro passo para a realizacdo de uma compra se baseia nas seguintes reflexdes:

A compra é realmente necessaria para a execugdo das fungGes? De maneira eficiente, econémica,
1 com prudéncia, legalidade e moralidade?

Ha conhecimento dos tramites internos da Prefeitura? Consultou se o item consta em ata
vigente ou sera necessaria uma nova compra? Conhece as modalidades de compra?

interesse publico?

A quantidade solicitada esta de acordo com o necessario? Foi feito um planejamento
responsavel em relagdo ao quantitativo?

3 Ha um verdadeiro cuidado com o dinheiro publico? A compra tem como objetivo atender o

Caso a resposta para todas as perguntas seja positiva, fica demonstrado que o pedido atende a
todos os principios basicos da Administracdo Publica e o proximo passo é realizar uma requisicao ou
solicitacdo via Sistema Sonner.

2. TERMOS MAIS UTILIZADOS

Justificativa

Dotagao

Preco
Estimado

Pedido
Ordinario

Pedido Global

Pedido
Estimativo

O requisitante deve justificar os motivos pelos quais os bens ou servicos sdo indispensaveis
para o setor ou mesmo para todo 6rgdo. O interesse publico deve ser demonstrado.

O solicitante deve verificar a dotagdo orgamentdria adequada e certificar da existéncia de
saldo orgamentario e disponibilidade financeira referente a despesa.

O solicitante deve informar um valor de referéncia compativel com o mercado para cada item
solicitado, 0 mesmo é necessdrio para verificacdo de existéncia de recursos orgamentarios e
financeiros suficientes para cobrir despesas decorrentes de contratagao publica.

E o pedido onde o valor é fixo e previamente determinado, todos os itens s3o entregues e o
pagamento deve ser efetuado em uma Unica vez.

E o pedido feito para despesas em que o pagamento sera efetuado de forma parcelada e ja se
conhece o valor total até o final do contrato.

E o pedido para as despesas liquidas e certas cujo montante ndo se pode determinar
previamente, podendo ser liquidado e pago em parcelas.

E essencial que antes de iniciar uma requisi¢io/solicita¢do o
solicitante saiba se o produto ou servigo desejado consta em ata ou
contrato vigente.

ATENCAO! |

i
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3. REQUISICAO

Antes de realizar uma requisicdo é imprescindivel saber se o item consta em alguma ata vigente.
Em caso de duvidas, entrar em em contato com o Setor de Almoxarifado — (31)3688-1479.

Quando houver a necessidade de aquisicdao de um material de consumo, devera ser feito o registro
de uma requisi¢ao do(s) item(s) no SISTEMA DE ALMOXARIFADO.

3.1. REQUISICAO PARA MATERIAIS DE CONSUMO SEM ATA VIGENTE

Para realizar uma requisicdo para materiais de consumo sem ata vigente deve-se seguir o0s
seguintes passos no sistema de almoxarifado:

Movimentos wmmp Requisicbes de Material wmmp Registro

B istema de Amorec I

Tabelas Cadastros | Movimentos | Emissdo de Relatdrios  Graficos  Acessdrios  Configuragées  Ajuda  Janela

Requisi¢des de Material 3 Registro <
Entradas » Validagdo de Requisicdo Cancelada
Saidas 3 Monitor
Solicitagdes de Compra » Consulta Situagdo
. . 5
Pedidos Parciais R

Transferéncias

Autorizagdo de Representantes
Baixa de Material

Prefeitura Municipa Consultas, Resumos e Informagdes 3 Requisigao Interna

Lagoa Santa Centra de Custo N Meonitor de Requisigdes Internas

Sistema de Almoxali_ Cancelamento de Lote de Requisigdes
Reauisicdo Interna Mio Atendida e Atendida Parcial

e Clicar em OK na Tela Principal de Requisi¢dao, confirmar a Data da requisicao, selecionar o Local de
Entrega e preencher a Justificativa e Dotagdo;
e Clicar na Lupa Sel. Materiais (Novo) para incluir os itens desejados.

“ (x) n @
Ok LCancela | Seleciona | Saida
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T Solicitag3o para Abertura de Registo de Precos

&l
- Inclui

] &

Grava Imprime | Histdrico

Erclui

1-Requisicin |2-Itens Ata Registro de Preg:nl |

Tipo da Requisigio de Materiai

"Ala de Registro de Pregos

Salvar Excel
* Requisiglio para o Almoxartado © Solickagdo de Compra Ano: | At | | / ércentagem \tam'l D srlicar
Data: | 2241-2021  Local de Entrega: |[HET\HAF| MATERIALJUNTO A0 FORMECEDOR] - 00231 LI i
Requisitante: I : ‘

Lotago: |D1 02.01.03.03.03 ISETDH DE COMPRAS

\ ! TESTE -
Justificativa: \ i -

Busca Mercad. Pelo Cod. Barras: | \ 71 Inclui Linha I Utilizar apenas iteng d= Ata

Inclui Espec. Padido

Especificagio Matariall 5 Inchuir | 4 Exoluir | .‘ Selecionar Malariais| - el Materiais(M ova) | i E stimada Ultima Entrada enz de outra requwsicﬁnl
Cadigo Descriglio Unid | Emb. | UME|Frat Ouantidade | Especificag VI Est. | ltemn®  Ano Ata
= [ 070360007 :CORTADOR FARA PERFURADOR KIT:KRIT: 11U
= | 070360003 :PERFURADOR DE PAPEL - 2 FURDS (25 FOLHAS) UH UM 1 U
= (070360001 PERFURADOR DE PAPEL METALICO - 2 FUROS (70 FOLHAS) UM UM 1 iU
N ' »
[ Imprime Requisican [ Digitar Valor Estimada dos Itens Prioridade(S dlicitag3o): INDHMAL - Total de Materiaiz:
N TotWalores Estimados:
Dotagdo:| 117 | 02.02.02.28.845.0000.0004.3.3.90.47.00 | Imn -RECURSOS DRDINARIOS ;I
Cod Apl. IDD1 0000 - RECURSOS PROPRIDS ;I YIr.Reserva Dotag3o: I
Proj/Ativ: PAGAMENTO DE CONTRIEUIGHES
. Elemento: OBRIGACTES TRIBUTARIAS E CONTRIBUTIVAS 400.000,00
Orgéo/Unidade PODER EXECUTIVO SECRETARIA DE GESTAD
DtEmp. 19.01.2021 Requisitante Esterma: | |

Tela Principal de Requisicdao




Ao abrir a janela Sele¢cdo de Materiais, digitar o item desejado, clicar em Buscar, marcar com X na
esquerda daqueles itens que te atendem, clicar em Incluir Selecionados, preencher a Quantidade e
clicar em Aceitar;

Selegdo de materiais

Grupo:l J Subgrupo: I

Buscar

[~ Pesquizar Somente no Inicio da Descriglo

Buscar em Qualguer Posigao: |FUF|ADDF|

Mercadaria Descrigio

w0 Co A PERFURADDR H : : H

=+ 070360003  PERFURADOR DE PAPEL - 2 FUROS (25 FOLHAS) UM 1 D 0

= 070350001 | PERFURADOR DE PAPEL METALICO - 2 FURDS [?DE; UM UN 1 3 :
Mercadoria Descrigdo Unid| Emb. | U/E | Formato

070360007 : CORTADOR PARA PERFURADOR U - Unidade;

Ao voltar para a Tela Principal de Requisi¢do, preencher o Valor Estimado e clicar no campo
Especificagdo;

Abrindo a tela Selegdo de Especificagdoes Padrao, uma lista de especificacdes pré-cadastradas serao
exibidas. Clicar duas vezes na especificacdo que melhor te atende para visualiza-la no campo
inferior. Clicar em Aceitar para incluir a especificacao.

Ao retornar a Tela Principal de Requisi¢do, clicar em Incluir para finalizar.

SelecHo de Especificagbes Padréo

Material CORTADOR P&RA PERFURADOR

Codigo E specificacties Pré Cadastradas
—+:i1 [KANGARD HDP 2320 [ 2 FURDS | PARA ATE 300 FOLHAS]

2 [KANGARD HOP 2320 [ 2 FURDS J PARA ATE 300 FOLHAS KIT COM DUAS LA
-+ 0H aro HD

Diigite & Ezpecificagdo no campo abaiko ou selecione uma especificagio |4 cadastrada acima.

BROCA KC 320120 HDP 2320 (2 UN)
compativel com Kangaro HDP 2320 [2furag] para até 300 folhas kit com duas lEminas.

¥ M&o Pergutar para Gravar Especificagiies Novas no cadastro

Caso as especificacdes ndo atendam ou ndo haja especificacdo pré-cadastrada, entrar em contato
com o Setor de Almoxarifado — (31) 3688-1479.




3.2. REQUISICAO PARA MATERIAIS DE CONSUMO EM ATA VIGENTE

Para realizar uma requisicdo para materiais de consumo em ata vigente deve-se seguir os seguintes
passos no sistema de almoxarifado:

Movimentos mmmp RequisicOes de Material =mmp Registro

E'_Sistema de Al i

Tabelas Cadastros [Mwimenlos Emissdo de Relatorios  Graficos Acessorios  Configuragdes  Ajuda  Janela

Requisicdies de Material » Registro G
Entradas 3 Validagdo de Requisicao Cancelada
Saidas 3 Monitor
Solicitagdes de Compra 3 Consulta Situagdo
i iai b
Pedidos Parciais g

Transferénci i
ransterencias Autorizagdo de Representantes

Baixa de Material
Prefeitura Municipa Consultas, Resumos e Informagdes 3 Requisicdo Interna

Lagoa Santa Centro de Custo 5 Monitor de Requisigfes Internas

Sistema de Almnxari_ Cancelamento de Lote de Requisigdes
Reauisicdo Interna Mo Atendida e Atendida Parcial

e Clicar em OK na Tela Principal de Requisi¢ao, confirmar a Data da requisicdo, selecionar o Local de
Entrega, preencher o Ano da Ata, NiUmero da Ata, Justificativa e Dotacdo;
e Clicar na aba 2-Itens Ata Registro de Precos;

g rla]lal]l~- | o

- Inclui Exclui Grava Imgrime | Histdrico Ok Cancela | Seleciona

Ao I 2021 F\equwsicén:l 137

™ Solictagio para Abertura de Registro de Pregos

1-Requisigio |2-Itans Ata Registro de PIS(;OI I

Tipo da R isic3o de Materi. Ata de Registio de Pregos [ Gl Bl
M&quisi;ﬁu para o Amoxarifado ¢ Solictag3o de Compra Ang | 20200 At I 19 & I : Porcantagem ltem: B iplicar

Data [ 22012021 Local de Entrega [[RETIRAR MATERIAL JUNTA A0 FORNECEDOR] - 00231 ~] @

Requisitante: I I |
Lotago: |U‘I.UZ.EI‘I.EIE.E|3.E|3 |SETEIF\ DE COMPRAS
. |TESTE -
Justificativa: il +
Buszca Mercad. Pelo Cod. Barras: | ;’: Inciui Linha ¥ Utilizar apenas itens de &ta [ Inclui Espec.Padio
Especificagin Mateliall 35 Incluir | 5 Epclui | &, Selesionar Materia\s| & Sl b terizisNovol ‘ Wi Estimada (lima Ertrada | Importa itens de outra requisi;Snl
Cadigo Descriclo Urnid | Emb. | UAE|Fmt Quantidade | Especificag| VI Est. | Itemr®  Ano Ata
< [l 3
v Imprime Requisican [v Digitar Yalor Estimado dos Itens Priordade(Sdlicitagdo)  |MORMAL  ~ Tot Valores Medios 0.0 Total de Materiais:
TotWalores Estimados:
‘ Dma;gnl 7z | 02.02.02.28.845.0000.0004.3.3.90.47.00 ‘ 100 - R )
Cod Apl. IDU1.DUDD -RECURSOS PROFRIOS ;I I Reserva Dotagao
Proj/Ativ: PAGAMENTO DE COMTRIBUICTES
. Elemento: OBRIGACTES TRIBUTARIAS E CONTRIBUTIVAS 400.000,00
Orgdo/Unidade PODER EXECUTIYO SECRETARIA DE GESTAD

Dt Emp.: I 19.01.2021 Fiequisitante Externo: | |

Tela Principal de Requisicdao

Use a LUPA
para descobrir

oanoe
numero da Ata.




e Nesta aba, marcar com X na esquerda daqueles itens que atendem, adicionar a quantidade e clicar

em Incluir Itens;

e Ao retornar a aba 1-Requisi¢do, conferir se os itens foram inclusos com a quantidade correta e

para finalizar, clicar em Incluir na parte superior da tela;

‘ Ang: | 2021

mentos  Emissde de Relatdrios  Grdficos  Acessdrios  Configuragdes  Ajuda  Janela

&l “iEI o |

%
- Inciui Exclui Grava Ilmplima Histérico Ok LCancela Iielecional Saida

Requisico: 154

N r

1-Requisigio  2tens Ata Registro de Prego 1 ]

Selecione o ltem desejado, digite a quantidade desejada e clique no botdo “Incui ltens” para adicionar & Solicitago

Itenz que ndn estin associados ou alivadns para esta L
unidade de Almoxarifado. [texto em vermelha) ChaveliEreils | 4
Item Cadigo Descrigio Fmt | Fomecedor | Unid. Gtde

05.010.0055 ACAFRAQ COR AMARELS CARACTERISTICA, AUSENCIA DE SUJIDADES, PARASITAS E LAR U 16-ALEXANE PC
i EMPOI 0 # U

05 028 0015 ACHOCOLATADD EM PO, EMBALAGEM DE 210G EMBALAGEM DE 210G INSTANTAMED & FF

3 8499 TA I FT

4 05.002.0027 ACHOCOLATADO PRONTO PARA SERWIR - 200 ML - EMBALAGEM TETRA PAK 25591-RANGAR UN
|5 05.001.0003; ACUCAR CRISTAL - 5 KG COR: BRANCA; DDOR E SABOR: PROPRID DO PRODUTO: ASPECT] 8504-MEGADE PCT 200000
® |6 05.014.0003; ADOCAMTE DIETETICO - 100 ML COMPOSTO POR SACARINA SODICA E CICLAMATO DE S0 E116-4LE<ANE FR 2,00000
Ear 05.014.0004; ADOCANTE DIETETICO LIQUIDO 100% S50 STEVIA INGREDIENTES: AGUA, EDULCORANTE S11B-ALE=ANE FR 200000

a

S504-MEGADE  PT
2912-DISTRIBE LN
26591-RANGAR UN
B499-ITA M KG
9952-CIDIMNEL KG
9992-CIDIMELE KG
9531-JC COME PCT

05.014.0005 ADOCAMTE EM PO 100% STEVIA MAD DEVE COMTER: CICLAMAT O DE SODI0, SACARINA §
9 05.031.0002; AGUA MINERAL 1.5 LITROS Matural sem gas, de primeira qualidade, acondicionada em ganafa p
10 26.009.0025; AGUA MIMERAL COPO 200ML SEM GAS; FORNECIDA EM COPO PLASTICO DE 200 ML, COM
1 05.013.0023; ALIMENTO EM PO A BASE DE 504 - 300 G ALIMENTO, EM PO_& BASE DE S0JA PARA PRE
1z 05.006.0064; ALMONDEGA BOVINA CONGELADA, INDUSTRIALIZADA, PESANDO APROxIMADAMENTE 20
13 05.006.0073; ALMONDEGA DE FRANGO FEITA COM CARNE DE COxA, SOBRECOXA E PEITO DE FRAMGE
14 05.002.0003 AMENDOIM DE GRAD CRLU - 500G GRAD CRU DESCASCADD CATADO TIPO UNICO EMBALA
15 05.013.0026; AMID0O DE MILHO EM PO, 500 GR ACONDICIONADOD EM EMBALAGEM ORIGINAIS DE FAERIC 5116-8LE=AMNE PCT
1k R N2 NN 2% ARENZ ARAKCT UITAMIMANG GRENS FISINI NRICAMENTE NFSFRVNTWINNS MANTIRAS ATAMATONIE PCT

™ ' S
Qtde. Registrada em Ata: 1750 Mercadoria: |05.028.0013 Seleciona Todos | 375 Inclui ltens !

Qtde.Nao Atendida: | 0 [ACHOCOLATADD EM PO INSTANTANED - 2 KG CAl<4 DE 02 K&. COMPOSICAD: ACUCAR, EXTRATD DE MALTE, SAL, L
Qtde.Consumida Pedidos: 1 Contratos Desta Ata=> | - 5116 - ALEXANDRE H M CHAMONE COMERCIO - EPP ~

- 8493 - ITA Mk - INDUSTRIS E COMERCIO LTDA. - ME
Qtde.Total Disponivel: 1749

CCCcCcCcCcCcCCcCCcC o

- 2691 - RANGAP DISTRIBUIDORA DE ALIMENTOS LTDA - ME

4. SOLICITACAO

Antes de realizar uma solicitacdo é imprescindivel saber se o item consta em alguma ata vigente. Em
caso de duvidas, entrar em contato com o Setor de Almoxarifado — (31) 3688-1479.

No caso de solicitacdo de materiais permanentes e servi¢cos, ndo se aplica realizar uma requisicao.

Quando houver a necessidade de aquisicdo de um material permanente ou servico, devera ser feito o
registro de uma solicitacdo do(s) item(s) no SISTEMA DE COMPRAS.

4.1.

SOLICITACAO PARA MATERIAIS PERMANENTES SEM ATA VIGENTE

Para realizar uma solicitacdo de material permanente sem ata vigente deve-se seguir os seguintes

passos no sistema de compras:

Movimento wmmp Solicitacbes de Compra wmmp Registro
o WS T 00000

Utilitérios  Ajuda  Janela

Movimentos | Relatdrios Graficos  Acessdrios

Despesa Administrativa

Solicitagdes de Compra
Processos de Compra

Registro de Pregos

Processos por Credenciamento

Geragdo de Pedideos
Pedidos

Autorizagdo de Empenhamento/Pedidos

Caugdo

Resumo Movimentagdo Fornecedor

3 Registro

3 Anulagdo

Validagdo de Solicitagdo Cancelada

3 Consulta Situagdo

N Menitor

3 Autorizagdo

3 Autorizagdo de Representantes

Controle de Tempo de Atendimento de Solicitagdes




Clicar em OK na Tela Principal de Solicitagdao, confirmar a Data da solicitagcdo, preencher o Destino
da Compra, Dotagdo e selecionar o Local de Entrega.

nentos Relatorios  Grdficos  Acessorios  Utilitérios  Ajuda  Janela

m | [ rmlalal - JTeol::

- Inclui Erclui Grava Imprime | Histdrico Ok Cancela | Seleciona ] Saida

Ao | 2021 Solictagso [ 447 [1 - Solicitagn comum =1 1dContrato: LY

I Solicitagdo para Abertura de Registin de Pregos/Credenciamentos

Ata / Credenciamento Tipo de Entrega

‘ados Solickagdn | Materiaiz de Consumo | M ateniais Permanentes I Servigos | Itens Ata / EredenclamenlDfEUnlratul Dados Adlclunalsl |
Data da Solicitagso [1-m-2021 [~ Escalher itens de Ata ou Credenciamento

@ Total

Prioridads: [NORMAL - % Ata de Registio de Pregos ¢ Credenciamento
Ao | N,o;l LN " Parcial

" Importa itens de outia Solicitagio ‘

[~ Incluir apenas itens de Ata ou Credenciamento

Matricula do Solicitante
Latagso do Solicitante: [01.02.01.02.03. [DEPARTAMENTO COMPRAS. LICITACOES, CONTRATOS E ALMOXARIFADD

\ Histérico/Desting da m
Comprad)ustificativa;

/ ' Selegdo de Histdrico Padrido |

=l

“alor Estimado: R4 0.00
Dotagao: | ‘[ Dotagdo do prdsimo exercicio

Fonte: I ;I
Cod. Apl: | -l
Org&o:
Unidade: Saldo:
Projsativ:
Elementa:

Local Entrega: I

Data de Empenhamenta: 14-01-2021 “alor da Reserva de Dotag8o:

Tela Principal de Solicitagdao

Selecionar a aba Materiais Permanentes e clicar na Lupa para selecionar o material;

mentos Relatérios  Grdficos Acessdrios  Utilitérios  Ajuda  Janela

al [rlalal[-Tel-

- Inclui Exclhii Grava Imprime | Histdrico Ok LCancela | Seleciona ]| Saida

s [2021 Solictaggo | 411 [[1-Solcitag3o comum =] i contato | Ly

Solicitag3o para Abertura de Registro de Pregos/Credenciamentos

Dados Solicitagio | Materiais de Consuma | Servigos I Itens Ata /! Cledenciamenlu/ﬂunlralul Dados Adi:iunaisl I

Matenial Permanente j& Cadastrado
(Matenal‘ | | o) Especificagio |

Observagan |

Decriglio de um Material Permanente ndo Cadastrado
Total Est:
y 0,0000000
Ordenacdo |
Materiais Permanentes Solicitadas Qtde: I
Cadiga Unidade Descrigin Quantidade | Observacdo Espec. | Vi Est

Total Materiais:

~ Paorcent. ltem —

l—
° Aplicar

 Ordem———

Para Cima

Para Baixo

Grava Ordem

< [ >
Busca Especific.Patimonio-Cod.: I 0 Ok

ftem de Ata de Registro de Preco igente




Marcar com X na esquerda dos itens que te atendem e clicar em Incluir Selecionados;
Preencher a Quantidade e clicar em Aceitar;

Descricao: | Buscar Incluir Selecionadosl
Cadigo Descrigio Codigo'web | =

= | 001.001.0023; BIOMED TRIPLO COM RODIZI0 ACO (BRAMCO) TECIDO ALGODAQ CRIJE 001.002.002.0

= | 001.001.0023¢ BIOMBO TRIPLO COM RODIZI0 INOX TECIDO ALGODAD CRU DD1.DD2.DD2.DD
= 001.001.0024; BISTURI ELETRONICO 001.002.002.0

— | 001.001.0024¢ BOMBA DE INFUSAD 001.002.002.0

= | 001.001.0051% BOMBA MANUAL PARA GRAXA 15 KG 001.002.001.0

= | 001.001.0018¢ CADEIRA ALTA PARA ALIMENTACAQ DE BEBE ESTOFADA PLASTIFICAE 001.007.001.C
M : CADEIRA DE RODAS f

— | 001.001.0024f CADEIRA DE RODAS PARA BANHO :001.002.00

Cadigo Descricio Quantidade
= | 001.001.0024% CADEIRA DE RODAS |

Esluir Selecionados | Excluir Todos

[# adicionar a Favoritos . D Cancelar | & Acsitar

Na tela abaixo, preencher a Unidade, o Valor Estimado e clicar no campo Especifica¢do;

nentos Relatérios  Graficos Acessérios  Utilitérios  Ajuda  Janela

W  TsTel T 1=
- Inelui Exclui Grava Imprime | Histdrico Ok Cancela | Seleciona | Saida

Ao 202\ Salicitagse: | 411 |1 - Solicitago comum ;I Id Contrato: I b

[T Solicitacio para Abertura de Redgistra de Pregos/Credenciamentos

| Servigos | Itens Ata / Credemcwamemto#[ﬁontratol Dados Adicianaisl |

M aterial Permanente 4 Cadastrado
’VMateria\' | | a ‘ Especificagin |

Observagio |

Dados Solicitagso | Materizis d= Consumo | Materiais Permaner

Decrigio de um Material Permanente ndo Cadastrado

Total Est.
0.0000000

2 Oidenagdo
Materiais Permanentes Suliciladus/ Qtde,

Cadigo Unidade Descrigio Quantidade | Observagdo Espec. | Wi Est
— | 001.001.00245 CADEIRA DE RODAS 2,0000000 00

F# Incluir

I Excluir

Total Materiais:

i~ Parcent. Ikem

I—
° Aplicar

r~ Ordem

Para Cima

Para Baixo

Grava Ordem

1= »
ftem de Ata de Registro de Prego Vigente Busca Especific. Patimonio-Cod. m




e Abrindo a tela Selecdo de Especificagdes Padrdao, uma lista de especificacdes pré-cadastradas serdo

exibidas.
e Clicar duas vezes na especificacdo que melhor te atende para visualiza-la no campo inferior.
e Clicar em Aceitar para incluir a especificacdo.
Ao retornar a Tela Principal de Solicitagao, clicar em Incluir para finalizar.

|t

Digite: a Especificagdo no campo abaido ou selecione uma especificagdo (& cadastrada acima.

Com funcao oscilante; Diametro B0cm; Com B pes; Potencia minima /4oy ou 2000 -
Caractenizticaz aprodimadas: 1350pm, velocidade 30km/h, vazao 13800 m3dh, area de

ventilacao 40m2, alta ventlacao e baiko rivel de ruido; Altura do pedestal: 1,5a 2.0 mtz com B

pez; Grade rigida de geguranca; Com potenciometro ligaldesliga e regulador de velocidade;
Tenzao: Bivalt; Garantia minima de 12 meses.

i) Cancelar

¥ W30 Pergutar para Gravar E specificagfies Movas no cadasto

i Aceitar

e Caso as especificacdes ndo atendam ou ndo haja especificacdo pré-cadastrada, entrar em contato

com o Setor de Patrimonio —(31)3688-1472.

4.2. SOLICITAGAO PARA SERVICOS SEM ATA VIGENTE

Para realizar uma solicitacdo de servicos sem ata vigente deve-se seguir os seguintes passos no

sistema de compras:

Movimento wmmp Solicitacbes de Compra wmmp Registro

| Movimentos | Relatérios Graficos Acessérios Utilitrios  Ajuda Janela

Despesa Administrativa »
Solicitagdes de Compra 3 Registro

Processos de Compra » Anulagdo

Registro de Precos N Validagao de Solicitagdo Cancelada
Processos por Credenciamento b Consulta Situagao

Geragdo de Pedidos » lanor

Pedidos b Autorizacao

-

Autorizagdo de Empenhamente/Pedidos Autorizagdo de Representantes

= Controle de Tempo de Atendimento de Solicitagdes
Caugao 3

Resumo Movimentagdo Fornecedor

Informagties de Pregos realizades
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Clicar em OK na Tela Principal de Solicitagdo, confirmar a Data da solicitagcdo, preencher o Destino

da Compra, Dotagdo e selecionar o Local de Entrega;

nentos  Relatdrios  Grdficos Acessorios  Utilitérios  Ajuda  Janela

&l ' ] = €] “ Q @ oo

- Inclui Erclui Grava Imprime | Histdrico Ok Cancela §Selecional Saida

Ao | 2021 Solictagso | 447 |7 - SolicitagEn comum =] 1dContrato: LY

I Solicitagin para Abertura de Registin ds Pregos/Credenciamentos

Ata / Credenciamento Tipo de Entrega
Data da Solicitagal [21-01-2021 [ Escolher itens de Ata ou Credenciamento

Prioridade: [NORMAL - % Ata de Registio de Pregos € Credenciamenta
‘ Ano: I Nn:u.l LY ~ Parcial

I Incluir apenas itens de Ata ou Credenciamento

\Dadns Solicitagdo | Materiaiz de Consumo | I aterisis Permanentes I Servigos | ltens Ata / CredenciamenlDfCUnlratul Dados Adiciunaisl |

@ Tatal

'~ Imparta itens de oubia SolicitacEo

Matricula do Solicitante. - . J
\Lomgo do Salicitante: |01.02.01 0303 [DEFARTAMENTO COMPRAS, LICITACOES, COMTRATOS E ALMOXARIFADD

Histérico/Desting da
Compradlustificativa,

/ '+ Selecdo de Histdrico Padido |

“alor Estimada: A% 0,00
Dotagao: | L= I Dotago do préwimo exercicio

Forite: I LI
Cod Apl.: | I
Org&o:
Unidade: Salde:
Projsativ:
Elemento:

Local Entrega: I

Data de Empenhamento: 14-01-2021 “alor da Reserva de DotagEo:

Tela Principal de Solicitagao

Selecionar a aba Servigos e clicar na Lupa para selecionar o material;

tentos  Relatorios  Gréficos Acessorios  Utilitarios  Ajuda  Janela

g | [rlalal-Jel"

- Inclui Ewrclui Grava Imprime | Histérico Ok LCancela |Seleciona] Saida

™ Soligh3o para Abertura de Fegisto de Precos/Credenciamentos

Ano: |2D20 Solictagdo: | 4331 I1 '5? camum = 15 contata: I ﬂ

Dados Solicitagdo I Materizis de Consuma I Materiais Permanentes  Setvigos |Itans W Cledenciamantu.’[ﬁuntratol [ados Adicwonaisl |

Servigo |4 Cadastrado
Servigo | | Esp g
o R Observacin |
Descrigio de um Servigo ndo Cadastrado
Ordenagio |
Servicos Solicitados Uridade: I Qtde:
Ficha| Cadigo Descricio (Quantidade| Unid.| Observacio | Especificacio Wir. Est, It
Total Servigos:
~ Porcent. ltem
. Aplicar
 Ordem———
Para Cima
Pata Baivo
i . Grava Ordem
{tem de Ata de Registio de Preco Yigente Total Est: 0,00000000
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Marcar com X na esquerda dos itens que te atendem e clicar em Incluir Selecionados;

Preencher a Unidade, Quantidade e clicar em Aceitar;

7

Na tela abaixo, preencher o Valor Estimado e clicar no campo Especificagdo;

Descricaon: | Buscar Incluir Selecionadosl
q Ficha| Servigo Descrigdon »

= G2E (0G26 CADASTRO TECHICO IMOBILIARID DAS UWIDADES HABITACIONAIS |:|

=573 (0&73 ABERTURA DE PORTA

* ) 0

=201 0201 ADWERTEMCIA DE INFRACAD DE TRANSITO

= GE4 0GRS AGEMNCIAMENTO DE WIAGENS

—+: 41 0041 BLIMHAMENTO

4&31 0531 ALIMHAMENTO/BALANCEAMENTO -

4 3

Ficha Descrigio Servigo | Unidade | Quantidads
=567 (ADESIVO 0567

Exluir Selecionados Excluir Todos

dizionar a Favarito: i D Cancelar | & Aceitar

’

nentos Relatérios  Gréficos  Acessérios  Utilitdrios  Ajuda  Janela

B [ [T
- Inclui Exclui Grava Imprime | Histarica Ok LCancela | Selecional  Saida

Ao | 2021 Salicitag 3o B48 IW - Solicitacdo carmum ;I Id Contrato: I ﬂ

I™ Solicitag3n para Aherturs de Registro de Pregos/Credenciamentos

Dados Solicitag8io | Materiaiz de Consumo | Materisic Peimanentes  Servicos |\lems Ata f Cledenciamenlo#[ﬁomtralol Dados Adicionaisl |

Servigo 4 Cadastrado
’VSEIVN;DZ I ‘ ol ‘ Especificazdo

Observagdo |

i Descrigdo de um Servigo ndo Cadastrado

"

» » =
y 4 y 4
Servigos Solicitados Unidade: l Qlde:’
I

Ficha| Codigo Desciigio Guantidade| Unid.| Observagio | Especificapdo . Est. 13
—+| 567 0567 :(ADESMWO 1.0000000;¢ 1

Oidenagio |

5 Incluir
-

3 Excluir

Total Servigos:

i~ Porcent. Item

I—
° Aplicar

i~ Ordem

Para Cima

Para Baixo

| Grava Ordem

item de Ata de Registro de Prego Vigente Tatal Est 0.00000000
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4.3.

M aterial:

Selecdo de Especificagdes Padrdo

Codigo

Ezpecificagtes Pré Cadastradas

Digite & Ezpecificacio no campo abaiko ou zelecione uma especificacio (& cadastrada acima.

TESTE

¥ M30 Pergutar para Gravar Especificaciies Movas no cadasto

@ Aceitar i) Cancelar

Abrindo a tela Sele¢dao de Especificagdes Padrao, digitar a especificacdao detalhadamente e clicar
em Aceitar para inclui-la.
Ao retornar a Tela Principal de Solicitagao, clicar em Incluir para finalizar.

SOLICITACAO PARA MATERIAIS PERMANENTES OU SERVICOS EM ATA VIGENTE

Para realizar uma solicitacdo de materiais permanentes ou servicos, que estiverem em atas vigentes
deve-se seguir os seguintes passos no sistema de compras:

Movimento wmmp Solicitagées de Compra wmmp Registro

IMw'lmentos] Relatérios Graficos Acessdrios  Utilitarios  Ajuda Janela

Despesa Administrativa

Solicitagdes de Compra
Processos de Compra

Registro de Pregos

Processos por Credenciamente

Geragdo de Pedidos
Pedidos
Autorizagde de Empenhamento/Pedidos

Caucdo

Resumo Movimentagdo Fornecedor

Informagdes de Pregos realizados

3

4

4

Registro -

Anulagdo

Validagdo de Solicitagie Cancelada

Consulta Situagdo
Maonitor
Autorizagdo

Autorizagde de Representantes

Controle de Tempo de Atendimento de Solicitagées
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e Clicar em OK na Tela Principal de Solicita¢cdao, confirmar Data da solicitacdo, preencher Destino da
Compra, Dotagdo e selecionar Local de Entrega;

nentos  Relatdrios  Grdficos Acessorios  Utilitérios  Ajuda  Janela

8 | & | &l Q| @
- Inclui Erclui Grava Imprime | Histdrico Ok Cancela §Selecional Saida
Ao | 2021 Solictagso | 447 |7 - SolicitagEn comum =] 1dContrato: LY

I Solicitagin para Abertura de Registin ds Pregos/Credenciamentos

ﬁﬂs Solicitagdo | Materiaiz de Consumo | I aterisis Permanentes I Servigos | ltens Ata / CredenciamenlDfCUnlratul Dados Adiciunaisl |

Data da Solicitag3al [21-01-2021
Prioridade: |MORMAL -

- Importa itens de outra Solicitagio ‘

Ata / Credenciamento Tipo de Entrega
[~ Escalher itens de Ata ou Credenciamento
% Ata de Registio de Pregos € Credenciamenta

Ano: I Nn:u.l M ~ Parcial

I Incluir apenas itens de Ata ou Credenciamento

@ Tatal

Matricula do Solicitante: -

J

|DEPARTAMENTD COMPRAS, LICITACOES, COWTRATOS E ALMOXARIFADO

\.otac%a da Solicitante: |01 0201 0303

Histérico/Desting da
Compradlustificativa,

-

Y

Local Entrega: I

/ - Selego de Histérico Packdo |

“Walar Estimado: A% 0,00

Dotagdo: I

< | I Dotaglo do préwimn exercicio

Fonte: I

Cod. Apl: |
Org&o:
Unidade:
Projsativ:
Elemento:

Data de Empenhamento: 14-01-2021 “alor da Reserva de DotagEo:

Tela Principal de Solicitagao

e Clicar em Escolher Itens de Ata ou Credenciamento, especificar se é uma Ata de Registro de Preco

ou um Credenciamento;

e Informar o Ano da Ata, Numero da Ata e apertar a tecla tab do teclado;

Ao | 2021 SalicitagZa:

447 |1 - SalicitagEo comum

LI Id Contrata: ﬂ

™ Solictagio para Abertura de Registro de Pregos/Credenciamentas

Daados Solicitagso | Materisis de Consumo | Materiais Permanentes I Servigoz | Itens Ats /4 Eredenniamentn/tnmlraml Dados Adic\nnaisl |

Data da Solicitagdo| 21-01-2021
Prioridade; |NORMAL vl

- Importa itens de outra Solicitagdo ‘

Ata / Credenciamento Tipo de Entrega

[ Escolher itens de Ata ou Credenciamento

- & Atade Registio de Pregas  Credenciamento * Total

tno [2021 Mo 8 ]  Parcial

I Incluir apenas itens de Ata ou Credenciamento

Matricula do Solicitante.

4|

Lotagdo do Solicitante: Jon.02.01. 0203

|[DEPARTAMENTD COMPRAS. LICITACOES, CONTRATOS E ALMOX&RIFADO

Histérico/Desting da
CompradJustificativa:

~ Selegdo de Histdrco Padido |

Local Entrega: I

Walor Estimado: | R$0.00

[otagio: |

< | I Dotagio do présimo exercicio

Fonte: I

=

Cod Apl: |
Orgdo:
Unidade:
Projéétiv:
Elementa:

5]
Salda:

Data de Empenhamenta: I 14-01-2021 “Yalor da Reserva de D otagio

Use a LUPA
para descobrir

oanoe
numero da Ata.
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Clicar na aba Itens Ata/Credenciamento/Contrato, informar as quantidades somente nos itens que

deseja solicitar e clicar em Incluir Itens;

ientos Relatérios  Graficos Acessorios  Utilitarios  Ajuda  Janela
&l ' ] = £l " Q " &
- Inciui Exclui Grava Imprime | Histdrico Ok Cancela | Selecional Saida
ano. [2020 Socitaczo [ 4531 [~ Saliitaga comum = 1eContate: bt
[T Solicitagdo para Abertura de Registr reqos/Credenciamentos

Dados Soficitacdo I Materiais de Consuma | Materizis Permanentes I Sepvipos iltensAta/ CfEdEnEiamEﬂWCUﬂlfalUE| Dados Adicionaisl I

Incluir Itens com VYalores Truncados I 2  casas decimais [Campo em branco n3o trunca)

Chave de Consulta I

sl

[~ Utilizar Item de Contrato Como Referéneia Para Item de Solicitagdo

Freencher Otde Comn 5 aldn Secretar

Preencher Otde Com Saldo C.

Item Ata Tipo Cédigo Descrigio Especificay Formecedor |Formato| Unid. | Oide | »

3 2-Permanente | 001.006.000 APARELHO DE S0M portatil com 4623-AREMNN; LND |:|

4 2-Permanente i 001.006.000; APARELHO DD compativel 1232-DISTRIE LN
|6 2-Permanente 001.010.000 ARMARIO Witine M at 9734-MINAS UN ¢ 2.000000

7 2-Permanente ;| 001.010.000; ARMARIO SUSPEMSE9924-COMERI LN

8 2-Permanente i 001.010.000; ARMARID de ago na ¢ 9581-COMER LN

] 2-Permanente : 001.010.000 ARMARIO DE COZINE 9581-COMER UND

10 2-Permanente  ; 001.010.000 ARMARIO ALTO MDFE 8438VITOR UND

1l 2Pemanente 001,010,000 ARMARIO BAKD MD: 4627 MER EC UKD

12 2-Permanente  § 001.010.000; ARMARID de ago na ¢ 4627-MER EO) LN

13 2-Permanente 001,010,000 ARQUINVD DE ACO A 4761-M0BILLI UN

14 2-Permanente | 001.006.001: A5PIRAD0R DE PO E AGUA 7, 4523-8RENN LIND

15 2-Permanente ;001012001 ASSENTO DE ELEMACAD INFANTIL DE WEICULD ASEENTO; 4623-AREMN un

16 2-Permanente 001,012,000 BALANCA ELETROM| 9578-COMER UND

17 2-Pemanente | 001.010.000; BALCAD DE COZINE9576-LIFFICIO; LN

13 2-Permanente  001.010.000 BALCAD BAJX0: Cot 9576-UFFICIO UKD

14 2-Permanente ;001,010,000 BALCAD MIOVEL dej 9578-LIFFICIO UKD -
< [ b
—Ata de Registro de Pregos [

Selecione o Item, digite a quantidade a e clique no botao "Inclui Itens” para adicionar a Solicitagdo Saldo Total Item [+alor)
itens em lho estdo com ido. de acordo com a data da maquina l— J
Reqistrado:lSS,UUUUUUU Mercadoria:
Nao Atendido:l |UU1.U1U 00001 Detalhamenta Controle Centro Custo | [~ Didena Desc: fy
Total Disponivel:[£3 0000000 4 [aRMARID 7% Inclui ltens |

Conferir os itens nas abas Materiais Permanentes ou na aba
inseridos anteriormente e clicar em Incluir;

Servicos de acordo com os itens

nentos Relatdrios Graficos  Acessorios  Utilitarios  Ajuda  Janela
& ' Ll 5 & “ (]
- Inclui Exclui Grava Imprime | Histdrico Ok Cancela | Seleciona] Saida
Ao % Solictagio: | 4831 [1~Sclcitagaa comum

™ Solicitag

;I Id Cartrato: ﬂ

ara Abertura de Registio de Pregos/Credenciamentos

Dados Solicitagsio | Materiais de Consuma | M ateriaiz Permanentes :__S_?LV_il;

Itens Ata / Credenciamanta.’[ﬁuntralol Dados Adiciana\sl I

Servigo j& Cadastrado
(Sewigu. I |

y ‘ Especificagdo |

Observacio |

Descrigdo de um Servigo ndo Cadastrado

Ordenagdo |

Servigos Solicitados

Unidads: I

Qide: |

Ficha Cédiga Descrigio Quantidade| Unid. Observagio  Especificago V. Est. 1| 2% Inchuir
4 0004 i REALIZACAQ DE EXAMES 2,0000000 UM RESSONANCL 350,0000000 :
4 | 0004 [REALIZACAD DE EXAMES 20000000 UM CONTRASTE &0,0000000  Bchir
4 0004 i REALIZACAD DE EXAMES 2,0000000; UM DUPLEX SCAl 180,0000000 Total Servigos:
- Porcent. Item
° Aplicar
—Ordem
Para Cima
Pata Baivo
| . Grava Ordem
Total Est 1.220,00000000
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4.4. SOLICITAGCAO DE PEDIDOS PARCIAIS

Para fazer uma solicitacdo de pedido parcial vocé deverd ter em maos o nimero do pedido
estimado ja autorizado. (Vocé podera fazer essa consulta utilizando uma das maneiras explicadas nessa
cartilha no capitulo 5. CONSULTAS).

Os pedidos parciais devem ser feitos no sistema de compras no seguinte caminho:

Movimentos mmmp Pedidos wmmp Pedidos Parciais wmmp Solicitagdo de Realizagdo Pedidos Parciais

| Movimentos | Relatérios Graficos Acessérios  Utilitrios  Ajuda  Janela

Despesa Administrativa 3
Solicitagdes de Compra 3
Processos de Compra 3
Registro de Pregos 3
Processos por Credenciamento 3
Geragdo de Pedidos 3
Pedidos » Pendéncias 3
Autorizagdo de Empenhamento/Pedidos 3 Anulagdo
Cauglio b Cancelamento
" - N " 5 A " .
e e R Pedidos Parciais Solicitagdo de Realizagdo de Pedidos Parciais
Informacgdes de Pregos realizados Alteracdo de Dotagao de Pedide ez e s
Informagdes de Processos Alteragdo de Dados Autorizagdo de Pedidos Parciais
Consulta Langamentos Consulta/Exclusio Anulagio de Pedido Parcial
Histérico Processo Alteracdo Contratual de Valores Meanitor Pedidos Parciais Empenho Assinado Mao Impressos
Consulta Motas Fiscais de Fornecedores Alteracdo de Fornecedores Configura Autorizador de Pedido Parcial

e Na Tela Principal de Solicitagao de Pedidos Parciais preencher o nimero do pedido e clicar em OK;
e Clicar nas abas de Material de Consumo, Permanente ou Servigo conforme sua necessidade;

" ' r i £ V] X
- Inchui Exclui Grava Imprime | Higtérico Ok Cancela § Selecional Saida

Ererzicio do Pedido

Lno; |2021 |2|321 LI Pedido: | |J 50Iicitac§o:|

Diados Pedida | M ateriaiz Conzumo | I ateriaiz Permanentes | Servicos | R

/ Data Pedido: I Data: I— [T Truncar Yalores Tipo de pedida

Dotagéo: | |
Fornecedor: | |
Obszervacao: P
Responsavel,

Marzar Solicitagdo coma Atendida

Tela Principal de Solicitagdao de Pedidos Parciais
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e Com a aba escolhida aberta, informar as Quantidades somente nos itens que deseja solicitar;

T— E— v mm—
&l = | @ Q | I
- Inciui Exclui Grava I Imprime | Histarica Ok LCancela Iﬁelecional Saida ﬁ
Exercicio do Pedido
/ Ano: | 2021 |2|:|21 J Pedido: |—5 Solicitag3o: ’1—
Dadoz Pedido l M ateriais Consumo l b ateriaiz Permanentes SE,EVICUS]
Descrigdo Espr  Qtde. Total “Walor Unit, Saldo Otde. Parc. | Wi Serv. =
— CES540 DE USO DE SOFTWARE CESSE 4 8000000 56186500000 :6.963,5200000 1i6.618650 |
— | CES540 DE LSO DE SOFTWARE CESSA 4 8000000 5,328 0300000 5574 5400000
— | CES540 DE LSO DE SOFTWARE CESSA 4 8000000 250060000002 .002,8800000
— | CES540 DE LSO DE SOFTWARE CESSA 4 8000000 2.131,2100000;0.229,8000000
— CES540 DE USO DE SOFTWARE CESSE 4 8000000 2.131,2000000:0.223, 7600000
— CES540 DE USO DE SOFTWARE CESSE 4 8000000 1.889,0300000 5,067, 3400000
— | CES540 DE LSO DE SOFTWARE CESSA 4 8000000 1.889,0300000;3.067, 3400000
— | CES540 DE LSO DE SOFTWARE CESSA 4 8000000 1.889,0300000§5.067, 3400000
— | CES540 DE LSO DE SOFTWARE CESSA 4 8000000 1.889,0300000§5.067, 3400000 -
4| }
Clique no item para detalhamento do saldo Jotal do valor parceladu:| R$5.615.65
[tde Total Pedida: o
Otde Ajustada: . CESSA0 DE USO DE SOFTWARE CESSAD DE DIREITO DE -
(tde Consumido: . IS0 DE CADA MODULD E SERVICOS CORRELATOS,
(tde Solicitada Pedido Parcial: B SISTEMA DE GESTAO DE PESS0AL; CONFORME TERMO DE
Otde Anulado: _ | REFEREMCIA,
Saldo Final: hd

e Voltar na aba Dados Pedido e preencher os campos Observa¢do e Data Pedido (com data igual ou
anterior a da emissdo da nota fiscal);

5. CONSULTAS

Apds a realizacao das requisicdes e solicitacdes, pode-se acompanhar o tramite das mesmas através
das janelas Consulta Langamentos e Histdrico de Processos, disponiveis no SISTEMA DE COMPRAS.

Nessas janelas, através dos nimeros de requisicao ou solicitacdao, consegue-se consultar diversos
dados, como o numero de pedido gerado, status de autorizagdo, empenho, data da autoriza¢ao, o
responsavel pela autorizacao e dados gerais sobre o processo.

5.1. CONSULTA LANCAMENTOS

Movimentos wmsd Consulta Lancamentos

‘as - Monitor de Sub-Pedid
Movimentos | Relatérios  Graficos Acessérios  Utilit
Despesa Administrativa 3
Solicitagdes de Compra »
Processos de Compra »
Registro de Pregos »
Processos por Credenciamento 3
Geragdo de Pedidos 3
Pedidos 3
Auterizagdo de Empenhamento/Pedidos 3
Caugéo 3

Resumo Movimentagdo Fornecedor
Informagdes de Pregos realizados
Informagdes de Processos

Consulta Langamentos _
Histérico Processo

Consulta Motas Fiscais de Fornecedores

Consultar Pedido
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e Selecionar a Aba desejada de acordo com as informagdes (requisi¢ao, solicitagao, pedido ou outros)

gue vocé possui, preencher os campos de acordo com o que deseja consultar e clicar em Buscar;

e Ap0s clicar em Buscar, as abas que possuem dados disponiveis para consulta ficardo com o titulo na

cor verde.

e No exemplo abaixo, utilizamos o nimero da requisi¢io. E possivel ver que nesse caso, ficaram
disponiveis para consulta as abas Solicitagdo, Processo, Licitagdo, Pedidos, Pedidos Parciais,
Empenho e Ata.

Consulta Langamentos

Requisicia | Solicitag3o I Processo | Propostas | Licitacan | PediMPedidos Parciaiz | Empenho I Ata | Contrato %pesa Adm. |

Requisigdes |1? -ALMD=ARIFADD DE FROTAS DA SALDE LI Ano: | 201

Requizigao:

——

Buscar

Ano

Requisigio

Data

Local Entrega

Requisitante

Latagda

Justificativa

Unidade

-

2021

1 23-M-204

SEMDU: Dir. Transp. e T

27047 3-ANTOMIO CARLD

mo7oo10101 SE

Compra de combus!

17

Mercadoria

Descrigdo

Unidade | (Quantidade

Duplo Click na Coluna Expande D escrigdo - Para Um Maior Detalhamento, Usar Telas & Relatdrios do Sistema Referentes a &ba Pesquisada

Imprime Fesumo |

5.2. HISTORICO DE PROCESSOS

Movimentos =) Histdrico Processo

Movimentos | Relatdrios Graficos  Acessorios  Util

Pedidos

Caugdo

Despesa Administrativa

Solicitagdes de Compra
Processos de Compra

Registro de Pregos

Processos por Credenciamento

Geragdo de Pedidos

Autorizagdo de Empenhamento/Pedides

Resumo Movimentagdo Fornecedor
Informacgdes de Pregos realizados
Informacgdes de Processos

Consulta Langamentos

Histérico Processo

Consulta Motas Fiscais de Fornecedores

Consultar Pedido

3

13

3
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Escolher o tipo de pesquisa que deseja consultar, de acordo com as informacgdes (solicitagao, pedido

ou outros) que vocé possui;

Preencher o Numero de acordo com sua escolha e clicar em Buscar;
No exemplo abaixo, utilizamos o nimero da solicitacdo. E possivel ver que nesse caso, ficaram

disponiveis para consulta os itens
Licitatorio e Pedidos(s).

£l
Histarico

Requisigcdo, Solicitagdo(6es), Processo de Compra, Processo

Ano Escolha o Tipo de Pesquisa. Escolha Unidade de Almoxarnifado Mamero
[ 2021 |02- Solivtagi v| |01 -ALMORARIFADD CENTRAL B S

o Buscar

(] Requisicao(oes)
ESnl‘icitagin(ﬁes)
(] Processo de Compra

EPrncessn Licitatorio

W pedido(s)

6. EMISSAO DE PEDIDOS

Apds a consulta e confirmacdo da autorizacdo do pedido, o mesmo ficard disponivel para emissao
no SISTEMA DE COMPRAS, através do seguinte caminho:

Relatérios mmmp Movimentos mmmp Pedidos =) Emissio de pedidos

C—
ari Graficos  Acessorios  Utilitérios  Ajuda  Janela

Tabelas 3

Cadastros 3

Movimentos 3 Solicitagties de Compra
Relatérios Contabilidade 3 Processos de Compra

Pedidos

Despesa Administrativa

Registro de Precos

Credenciamento
Emissdo de Propostas

Extrato de Compra

Extrato de Compras (Novo)
Totalizagdo de Compras
Mapa de Cotagdes de Pregos

Apuragdes de Compra

Estatisticas

Relatério de Logs de Autorizagdes

Relatario de Quantitativo de Necnecas

Ernissdo de Pedidos <$mmmm

Ernissido de Pedidos Anulades
Emissdo de Alteracao Contratual
Emissdo de Alteragao Contratual - Pwr
Emissdo de Autorizagdo de Empenho

Extrato de Pedidos
Pedidos Parciais 3

Relagdo de Pendéncias
Relatdrio de Pedidos Por Pendéncia
Relagdo de Pedidos Realizades por Pendéncia

Pendéncias e Empenhos

Relagdo de Pedidos

Relacin de Pedidns Realizadns
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e Inserir o nimero do pedido e clicar em Imprimir;

Emissdo de Pedidos/Autorizagdo Empenho

40 de Pedidosf{Autorizagdo Empenho

[S55)

@+ Pedidos Licitados
" Pedidas Mormais
' Autorizagdo de Empenho

[~ Pedido Original
W Imprime Quantidades

[~ Mostrar Nomes de Agrupamentos da LicitagSo

Ordenar Par:

Irnprirnir Inkersalo: |

& Pedido " Fomecedor ¢ Data

[~ Buscar Todos os Pedidos

Fomecedor:
Secretaria: LI
Ern nome de: | 1 - PREFEMURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA j Buscar |

@ |

[~ Ordenar Descrigio da ltem

Filtrar Por Tipo de ltern:

Irnprimir Somente o Pedido Mumero:

Frocesso Pedido

Fomecedor

D ata Wi Totdl | Tipol

Pedidos J & Impressos

Desmarcar

Total Pedidos: |

7. EMISSAO DE PEDIDOS PARCIAIS

Para pedidos de compra
direta, ndo se esquega
de imprimir o quadro
comparativo também!

Apds a consulta e confirmacdo da autorizacdo do pedido parcial, o mesmo ficard disponivel para
emissao no SISTEMA DE COMPRAS, através do seguinte caminho:

Relatérios mmmp Movimentos mmmp Pedidos mmmp Pedidos Parciais mmmp Emissdo de Pedidos Parciais

Graficos  Acessdrios

ios  Ajuda Janela

Tabelas
Cadastros
Movimentos

Relatérios Contabilidade

Solicitagdes de Compra

3 Processos de Compra

Pedidos

Despesa Administrativa

Registro de Pregos

Credenciamento

Emisséo de Propostas

Cackeabo d

3 Emissdo de Pedidos

Emissdo de Pedides Anulados

3 Emissdo de Alteragdo Contratual

3 Emissdo de Alteragdo Contratual - Pwr

Extrato de Pedidos

Ermissdo de Pedidos Parciais

Ermisséo de Pedidos Parciais - PWR

Relagdo de Pedidos Parcelados
Relagdo de Pedidos Parciais Pendentes
Relagdo de Pedidos Parciais

Relagdo de Pedidos Parciais Anulados

Pedidos Parciais Por Secretaria

Emissdo de Solicitagdo de Pedidos Parciais

Relagdo de Solicitagdes de Pedidos Parciais em Aberto

Pedidas Parciais

Relagdo de Pendéncias

Relatorio de Pedidos Por Pendéncia

Pendéncias e Empenhos

Relagdo de Pedidos

Relagdo de Pedidos Realizados

Relagdo de Pedides Anulados

Compras Realizadas Por Mercaderia (Licitada)

Relagdo de Pedides Cancelados

Relagdo de Pedides por Dotagdo

Relagdo de Pedidos Por Lotacdo

Emissdo de Autorizagdo de Empenheo

Relagdo de Pedidos Realizados por Pendéncia

Relagdo de Pedidos por Local de Entrega

Relagio de Pedides Por Orgio/Unidade Orgamentaria

Relagdo de Pedidos Mao Empenhados
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e Najanela Emissédo de Pedidos de Compra Parciais, preencher o nimero do pedido em Pedido Inicial, a
parcela que deseja emitir e clicar em Imprimir.

|

Pedidos de Compra Parciais

Em noge de: |1 - FREFEMU

Exercicio do Pedido: I_ TI

MUNICIPAL DE LAGOA SANTA Rl

Pedido Inicial: I Parcela: I L |
Pedido Final: I Parcela: I ':r.-,} |

[ Mostrar Nomes de Agrupamentos da Licitagio

[ M&a Irprimir Quantidades & alores Unitanios

8. EMISSAO DE QUADRO COMPARATIVO

Nos processos de Compra Direta os pedidos devem estar acompanhados do seu

[T Ordenar por Descrican dos itens

Comparativo e da Nota Fiscal quando forem entregues ao Controle Interno.
Para emitir o Quadro Comparativo, deve-se seguir os seguintes passos:

Relatério wmsp Movimentos wmmp Emissdo de Propostas = Quadro Comparativo

I i Graficos  Acessdrios

Utilitarios  Ajuda  Janela

Tabelas
Cadastros

Movimentos

Relatérios Contabilidade

Solicitagdes de Compra
Processos de Compra
Pedidos

Despesa Administrativa

Registro de Pregos

Credenciamento
Emissdo de Propostas

Extrato de Compra

Extrato de Compras (Nowvo)
Totalizagdo de Compras
Mapa de Cotagées de Precos

Apuragtes de Compra

Estatisticas

Relatdrio de Logs de Autorizagdes

Relatério de Quantitativo de Despesas

Caugde

Totalizagdo de Compras Realizadas em Microempresas

Compras Realizadas Por Mercadoria (Licitado)

Emissdo de Propostas

Relagdo de Propostas

Mapa Analitico

<=

Quadro Comparative Todos Fornecedores

Quadro Comparative

Emissdo de Propostas (QRP)
Propostas de Fornecedores

Detalhes deItens de Proposta de Pregos

Quadro
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e Na janela Quadro Comparativo, preencher o nimero do processo, marcar a caixa Selecionar 6
Primeiros Fornecedores e clicar em Imprimir.

Quadro Comparativo

=

Compradar: I

Digite alguma Dbservagio: Q\ Selegdo de Observagdo |
-
-

FurrAur |

[~ Selecionar B primeiros Formecedores [~ Ordenar itens pela descrigio

Selecione até 6 fornecedores para o guadro comparativo

Cadigo Fornecedor

9. FATORES DE RISCO

Os setores envolvidos nos pedidos de compra devem estar integrados e em constante didlogo com
a finalidade de saber pedir.

AUSENCIA DE PLANO
ANUAL DE
CONTRATACOES

ESTIMATIVA PRECOS DE
INADEQUADA DOS REFEREN(}IA
QUANTITATIVOS INCOMPATIVEIS

FATORES
DE RISCO

AUSENCIA DE
AUSENCIA DE CONTROLE DAS
JUSTIFICATIVA DISPENSAS DE
ADEQUADA PEQUENO VALOR, A
REGRA E LICITAR!

FALTA DE
DISPONIBILIZACAO
ORCAMENTARIA
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10.

FLUXO DOS PEDIDOS

A seguir demonstramos como funcionam os tramites internos da Prefeitura em relagdo a
requisi¢des e solicitagdes.

10.1. MATERIAIS DE CONSUMOS EM ATA VIGENTE

el
el =

Autorizar
Solicitagdo

Legenda:

mm Realizado pelo Solicitante
Realizado pelo Setor de Compras

I Realizado pelo Setor de Almoxarifado

B Realizado pelo Setor de Licitacao

[ Realizado pelo Comité Técnico de Compras
Realizado pela Contabilidade

Gerar Pedido
Ordinéario

Gerar Pedido
Global

Gerar Pedido
Estimado

Autorizar Empenhar
Pedido - Pedido
Autorizar
Pedido
Empenhar
Pedido

e
4 T
Realizar Pedidos
Parciais

Autorizar
Pedidos Parciais

10.2. MATERIAIS DE CONSUMO SEM ATA VIGENTE

Cr
o

Avaliar
Solicitacdo
¢ Gerar Processo
l de Compra -
Compra Direta
Autorizar
Solicitacao
Legenda:

I Realizado pelo Solicitante
Realizado pelo Setor de Compras

Il Realizado pelo Setor de Almoxarifado

Il Realizado pelo Setor de Licitagao

I Realizado pelo Comité Técnico de Compras
Realizado pela Contabilidade

Cotar

Gerar Processo
de Compra -
Licitagédo

-)

Gerar Processo
de Compra -
Dispensa

-

|

Empenhar
Pedido

|

Autorizar

Gerar Pedido Pedido

-

Cotar

Cotar

1 |

Gerar Pedido

Autorizar
Pedido

1 |

Empenhar
Pedido

=
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10.3. SERVICOS E MATERIAIS PERMANENTES EM ATA VIGENTE

Autorizar Empenhar
Pedido - Pedido

Gerar Pedido l
— -
‘ Autorizar Gerar Pedido
Solicitagdo Global X
Autorizar

Pedido
Gerar Pedido

Estimado l

Empenhar
Pedido

Legenda:

I Realizado pelo Solicitante
Realizado pelo Setor de Compras
I Realizado pelo Setor de Almoxarifado l '

Il Realizado pelo Setor de Licitacao

I Realizado pelo Comité Técnico de Compras Realizar Pedidos TEGED

Realizado pela Contabilidade Parciais Pedidos Parciais

10.4. SERVICOS E MATERIAIS PERMANENTES SEM ATA VIGENTE

L

Empenhar

Pedido
e '

l Cotar - Gerar Pedido Autorizar

Pedido

Avaliar
Solicitacéo
Gerar Processo

l de Compra -

Compra Direta

S?)ll'llt:?lriazaéro Gerar Processo
¢ de Compra - - Cotar
Licitagédo
Gerar Processo
de Compra -
Dispensa
Cotar
Legenda: l
[l Realizado pelo Solicitante Autorizar
] - Gerar Pedido
Realizado pelo Setor de Compras Pedido
Il Realizado pelo Setor de Almoxarifado
Il Realizado pelo Setor de Licitagdo l
I Realizado pelo Comité Técnico de Compras Empenhar
Realizado pela Contabilidade - Pedido
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