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REQUISIÇÃO DE CONTRATAÇÃO 

 

1 – Requisição de Contratação. 

O PRONIM LC passou a ofertar a função “Requisição de Contratação” que veio em substituição as antigas 
funcionalidades de Requisição de Compras e Requisição de Necessidades.  
As antigas funcionalidades Requisição de Compras e Necessidades possuíam objetivos distintos, realizar requisições 
com e sem despesas orçamentárias. A nova função, “requisição de contratação” permitirá a realização de requisições 
com e sem despesas orçamentárias de forma a suprir todas as operações e possibilidades que as duas anteriores 
funções permitiam, mas agora em única função.  
 

 
O filtro do menu lateral da Requisição passou a contar com o filtro pelo Tipo da Requisição: “com despesa, sem 
despesa”. Como consequência, a grade de resultado do filtro apresentará a coluna “Tipo” para identificar se a 
requisição é com ou sem despesa. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.govbrsul.com.br/


2 
 
 
 
 
 

2 – Cadastro da Requisição de Contratação. 
 

 
 

Ano da Requisição: É o ano em que a requisição está sendo incluída no sistema. O sistema apresenta 

automaticamente o ano do exercício fiscal em que a base se encontra; 

Almoxarifado: É o código do Almoxarifado caso a requisição tenha sido gerada através de um pedido de compras 

do produto PRONIM CM. Não sendo o caso, este campo deverá ficar em branco; 

Pedido: É o número do pedido de compras, caso a requisição tenha sido gerada através de um Almoxarifado do 
produto PRONIM CM. Caso não seja o caso, este campo deverá ficar em branco; 

Número da Requisição: Caso estejamos efetuando um registro de nova requisição, este número será gerado 
automaticamente pelo sistema. Caso deseje se consultar/alterar/imprimir uma requisição já cadastrada, basta 
informar seu número que a mesma será carregada. Note que ao lado deste campo existe um número. Este 
número é o corresponde á última requisição gravada no sistema para este exercício; 
 

Finalidade: Deverá ser selecionada uma finalidade, de acordo com o tipo da requisição que se está registrando. 
Caso a requisição seja de Compras, só aceitará produtos do tipo Material de Consumo ou Bens Patrimoniais, 
caso de Serviço ou Obras, somente produtos do tipo Obras e Serviços; (Atenção: A regra muda nos 
processos, sendo possível definir Finalidade “Serviço” e selecionar Materiais de Consumo, por exemplo). 
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Gravar Pedido no CMCETIL: Se vamos receber este produto em um Almoxarifado do PRONIM CM, deveremos 

marcar esta seleção; caso contrário este campo deverá permanecer desmarcado. Cabe lembrar que produtos de 

Bens Patrimoniais e Obras e Serviços podem ser recebidos pelo PRONIM CM também; 

 
ATENÇÃO! 
 
Almoxarifado: Código do Almoxarifado que receberá os produtos, caso tenha selecionado a opção anterior. Se a 
requisição é de produtos dos tipos Bens Patrimoniais ou Obras e Serviços, informaremos neste campo sempre o 
Almoxarifado número 0; 

 

Condição de Pagamento: Informar qual é a condição de pagamento desejada para aquela aquisição; 

Validade da Proposta: Informar por qual prazo o fornecedor deve garantir aquele valor quando o mesmo enviar 

uma proposta comercial; 

Prazo de Execução: Informar qual é o prazo que o fornecedor deve entregar/executar o que está sendo 

contratado; 

Data da Requisição: Informar a data de quando foi confeccionada a requisição; 

 
Órgão (s): Refere-se ao (s) órgão (s) solicitante (s) da requisição. Uma requisição pode ser efetuada por vários 
solicitantes. Um exemplo deste tipo de requisição é a de vale-transporte. A mesma pode ser demandada pelo 
Departamento de Recursos Humanos, porém irá onerar vários solicitantes. Caso seja esta situação, os campos 
abaixo; correspondentes da matriz deverão ser informados na mesma quantidade de solicitantes da requisição; 

 

Exercício: O exercício do solicitante será sempre o exercício fiscal no qual a base está parametrizada; 

 
Código: É o código do solicitante, conforme LOA/PPA; 

 

N°. Requisição: Este campo pode ser utilizado para que seja informada uma requisição manual. Também é 

alimentado automaticamente, quando a requisição é proveniente do PRONIM CM; 

 
No. Protocolo: Este campo pode ser utilizado para informarmos o número de protocolo com o qual a requisição 
está tramitando; 

 

Abaixo modelo da função, guia Orçamento: 
 
A grande novidade aqui, é que agora existe a possibilidade de gravar a requisição sem informar a dotação 
orçamentária. Trabalhando desta forma fica a cargo do setor de compras e licitações realizar o rateio entre 
o desdobramento da despesa e o produto ou produtos a serem adquiridos. 
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2.1 Guia Orçamento. 
 

 
 
Conforme descrito na página anterior a grande novidade aqui, é que agora existe a possibilidade de gravar a 
requisição sem informar a dotação orçamentária. Trabalhando desta forma fica a cargo do setor de compras e 
licitações realizar o rateio entre o desdobramento da despesa e o produto ou produtos a serem adquiridos. 
 
Para os casos em que a secretaria irá informar o código do desdobramento da despesa (Código Reduzido). É 
possível digitá-lo diretamente na tela, informando o valor de bloqueio, ou realizar a pesquisa através dos filtros.  
Orientamos para que sempre se consulte o setor de contabilidade afim de que seja informada dotação 
orçamentária correta. 
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Neste exemplo, veja que a guia Orçamento, pode ser preenchida com uma ou mais despesas. (Duvidas referente ao 
que é uma despesa? Consulte o seu contador e solicite o código reduzido da despesa - Desdobramento). 
 

2.2 – Pesquisa Despesa. 
 
Para realizar a pesquisa da despesa orçamentária seguir os seguintes passos: 
 
a) Clique na lupa do campo Despesa 
b) Selecione o órgão requisitante (Exemplo:  02-01 – Gabinete do Prefeito. Nível (A). Analítico). 
c) Informe o Destino (1 – Projeto 2 – Atividade); 
d) Informe o projeto/Atividade (Exemplo – 3 – Manutenção das Atividades do Gabinete) 
e) Informe a categoria da Despesa (Exemplo – 33.90.30.16.00.00 – MATERIAL DE EXPEDIENTE). 

 
Ao final Clique na Lupa colorida para selecionar o desdobramento da despesa. 
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Também é possível realizar a consulta direta sem a utilização dos filtros clicando diretamente na lupa colorida, onde 
será apresentada a seguinte tela. 
 

 
 
No campo procurar digite a descrição da Categoria de Despesa desejada. (Exemplo – MATERIAL DE EXPEDIENTE). 
Veja que aqui o sistema apresente todos os desdobramentos disponíveis para seleção. Para utilizar basta dar um 
duplo clique com o mouse, e você será direcionado para a tela inicial onde deverá informar o valor de Bloqueio. 
 
Obs. O Valor de bloqueio é o valor estimado quer será gasto na despesa selecionada. Utiliza-se neste campo o valor 
que será feita a reserva de saldo. (Caso o sistema esteja integrado com a contabilidade o mesmo irá verificar de forma 
automática o saldo da despesa, informando o usuário caso não exista saldo suficiente na mesma. 
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2.3 – Guia Objeto. 
 

 
O Campo cotação deve ser preenchido com o valor total do objeto. 
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2.4 – Guia Itens. 
 

 

Lote: Quando existir a necessidade separar os itens por lote, para facilitar a sua identificação e aquisição dentro do 
processo, será possível criar ‘n’ lotes e suas descrições a partir deste campo. Lembrando que o sistema permitirá 
replicar os itens de um lote em outro lote também, tratando-os individualmente. 

Número do Item: É o número sequencial para o item, o que facilitará sua identificação durante o registro da proposta. 
Quando o processo estiver sendo originado de uma requisição, o sistema irá preencher automaticamente este campo 
com as informações registradas na requisição, sendo que o mesmo poderá ser alterado dentro do edital. 

Código do Produto: É o código do produto referente ao item desejado. Caso o produto não esteja cadastrado, basta 
clicar no botão e selecionar uma das opções, para ser direcionado à funcionalidade de cadastro de Materiais de 
Consumo, Bens Patrimoniais ou Obras/Serviços, cujo acesso acontecerá somente se o usuário possuir permissão. 

Complemento: Utilize este campo quando for necessário detalhar mais aspectos do item, que não estão presentes 
em seu cadastro. Porém esta informação não pode sobremaneira alterar as características ou ainda definir novas 
características para o cadastro. 

Quantidade: É a quantidade que está sendo solicitada para ser adquirida no processo do item informado. 

Cotação: É o valor de cotação individual do item. 
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2.4 – Rateio da Despesa para os Itens. 
 
O Campo quantidade compreende a quantidade total do item a ser adquirido. Caso este item seja pago por mais de 
uma despesa orçamentária, deve-se informar de que forma será feito o rateio ou seja, quando existir mais de uma 
despesa para o mesmo item, deverá ser informada a quantidade que será para em cada despesa. Segue exemplo 
abaixo. 
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3 – Coleta de Preços. 
 
Nesta funcionalidade o usuário poderá lançar as propostas comerciais registradas pelos fornecedores. Também existe 
a possibilidade de importar as propostas dos fornecedores. O acesso a essa funcionalidade é feita através do Módulo 
Processos/Fases do Processo 
 

 

Ano da Requisição: Informe o ano da realização da requisição. 

Nº da Requisição: Informe o código da requisição realizada. 

Objeto da Requisição: Descreva neste campo o que será necessário adquirir nesta requisição. 

Classificação Automática de Preços: Campo de seleção que possibilita a classificação automática de preços dos 
produtos. Marcando esta opção, serão habilitados os botões "Menor preço Unitário", "Menor preço Global", "Maior 
Desconto sobre Tabela de Preço - Por Tabela" e "Maior Desconto sobre Tabela de Preço - Global". 

Tipo de Classificação: Selecione dentre as opções disponíveis. 

Menor Preço Unitário: Efetua a classificação das propostas digitadas levando em consideração a menor proposta 
por item. Se a Requisição de Necessidade utilizar "Desconto Sobre Tabela de Preços", este botão não será exibido. 

Menor Preço Global: Efetua a classificação das propostas digitadas levando em consideração a menor proposta 
global. Se a Requisição de Necessidade utilizar "Desconto Sobre Tabela de Preços", este botão não será exibido. 
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Maior Desconto Sobre Tabela de Preço: Este botão será exibido somente se for uma Requisição de Necessidades, 
e a mesma utilizar a opção "Desconto Sobre Tabela de Preços". 

Maior Desconto Global: Este botão será exibido somente se for uma Requisição de Necessidades, e a mesma 
utilizar a opção "Desconto Sobre Tabela de Preços". 

Proposta 

Fornecedor: Informe o código e o nome do fornecedor. 

Data de Realização: Informe a data de realização da proposta. 

 

 Guia Itens 

Esta guia somente estará disponível para as requisições de compras e requisições de necessidade que não utilizem 
desconto sobre tabela 

Lote: Informe o código do lote presente na requisição. 

Número do Item: Informe o código do item a ser coletado. 

Prazo de Execução: Informe o prazo de execução para o orçamento. 

Quantidade: Informe a quantidade do produto. 

Valor Unitário: Informe o valor unitário do produto. 

Valor Total: Informe o valor total do produto. 

Total da Proposta: Informe o valor total da proposta. 

Marca: Informe a marca do produto. 

Vencedor? Indique neste campo, se o produto é vencedor, utilizando as opções disponíveis. 

A tabela de dados é preenchida automaticamente pelo sistema, de acordo com as informações fornecidas, e lista os 
fornecedores, lotes, tabelas de preços, descrições, percentuais de desconto e o status dos produtos (vencedor ou 
não). 

ATENÇÃO! 
 
Em versões anteriores o sistema permitia a edição da requisição mesmo existindo uma coleta de preços vinculada a 
ela. Com a implementação da rotina de Requisição de Contratação, e devido a necessidade de manutenção da 
integridade dos dados registrados, a partir de agora o sistema passa a apresentar mensagem informativa e 
impossibilita qualquer alteração no registro da requisição. Desta forma sempre que necessário alterar algum dado da 
requisição, será necessário excluir as fases posteriores a ela já registradas, comportamento já adotado para os 
demais procedimentos no sistema.  
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4 – Mapa Comparativo de Preços. 
 

 
 

 
 
O Mapa Comparativo de Preços apresenta um comparativo dos valores lançados na coleta de preços, realizando 
inclusive uma média de preços, o que facilita a definição orçamentária. 
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4 – Reserva de recurso. 
 
A reserva de saldo irá garantir que o valor estimado para compra esteja reservado na contabilidade, isto evita a falta 
de saldo para emissão dos empenhos até que todo tramite da requisição e formalização para um processo seja feito. 
 

 
Caso ocorra a desistência da compra ou se for necessário realizar a exclusão das fases da requisição, basta 
selecionar o item Dispensa de Reserva, isto fará com que o valor reservado seja estornado. 
 
Obs. A Liberação da Requisição pode ser utilizado caso o processo ao qual a requisição foi formalizada tenha sido 
anulado, desta forma é possível reaproveitar a requisição. 
 

5 – Requisição Para Pedido de Empenho Registro de Preços. 

Esta funcionalidade tem como finalidade gravar/excluir/imprimir Requisições para emissão de Pedido de Empenhos 
de Registro de Preço já homologados. 

A função se encontra em Instrumento Contratual\Emissão de Pedido de Empenho (Registro de Preços) \Pedido de 
Empenho; 
 
ATENÇÃO! 
Especifica para solicitações de compra oriundas de Atas de registro de preços. 
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Abaixo o modelo da função na guia Despesa: 
 

 
 
Abaixo o modelo da função na guia Item X Despesa: 
 

 
ATENÇÃO: Após preenchimento da requisição, clicar no botão gravar para que a requisição seja impressa. 
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UTILIZANDO O FILTRO (MÓDULO PROCESSOS). 
A função de filtro fica localizada no módulo Processo, nos menus descritos verticalmente ao lado esquerdo da tela. 

Neste filtro será possível efetuar buscas de requisições e/ou processos, contratos, autorizações de compra etc.... 

 

 
Note que na grade de resultados, é demonstrada a informação de Requisições vinculadas ao Processo, podendo 
acessá-las com duplo clique. 
 

 
 
A partir do processo/requisição selecionado (a) teremos as informações das etapas já realizadas no mesmo através 

do símbolo , deixando claro ao usuário quais etapas faltam, e ainda, quais funcionalidades são obrigatórias, 

representadas pelo símbolo . 
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A imagem acima apresenta um processo que foi filtrado, note que após a pesquisa é possível verificar 

detalhadamente suas fases. 

 

6. UTILIZANDO O FILTRO (MÓDULO PROCESSOS – MENU AUXILIAR) 
Através do filtro é possível visualizar os dados dos processos, é possível inclusive verificar se já foi emitido 

empenho na contabilidade.  

Abaixo uma tela que demonstra este acesso: 

 

 

Observe que a informação relativa ao empenho está localizada na aba Ped. A informação relativa a geração do 

Empenho se encontra bem a direita da tela (Empenho CP).  
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7. Conferência do Registro de Preços. 

Emite relatório contendo informações, dos itens dos processos de concorrência para registro de preços. 

Para efetuar o registro das informações referentes à Conferência de Itens RP, siga o caminho 
Módulo/Informações/Relatório/Conferência de Itens RP. 
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PROCESSO ADMINISTRATIVO 

TUTORIAL PARA CADASTRO E TRAMITES DE PROCESSOS 

 
1. CADASTRAMENTO DO PROCESSO 

 

Efetua a inclusão ou alteração de processos. Considerada a principal função do sistema, pois tem uma 
relação direta com o atendimento ao público.  
O acesso ao processo, para fins de alteração, é realizado através do número do processo ou pelo nome 
da pessoa.  
Para que o sistema possibilite a emissão da guia de recolhimento e o cadastramento do trâmite inicial do 
processo simultaneamente ao cadastramento do processo, acesse Arquivos / Parâmetros / Customização 
do Sistema.  

Para acessar a tela de Cadastramento de Processos clicar em Atendimentos / Processos / 

Cadastramento de Processos. 

 

Guia Documentos: 

Nessa guia são demonstrados os documentos exigidos para o processo cadastrado, permitindo verificar 

se a pessoa (requerente) está entregando todos os documentos necessários à abertura do processo, 

evitando assim, cadastro de processos com documentação incompleta. 

Através dessa mesma guia, também é possível registrar o recebimento de documentos posteriores à data 
de abertura do processo, nesse caso, basta informar o código do documento, a quantidade de vias 
entregues e a respectiva data de entrega desse documento.  
IMPORTANTE  
Os Documentos Exigidos são vinculados aos Assuntos e Subassuntos e podem ser cadastrados através 
da função Tabelas / Gerais / Documento Exigido.  
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Guia Pessoa:  
 
Nessa guia é informado uma ou mais pessoas envolvidas no processo. É obrigatório informar, no mínimo, 
um Requerente Principal.  

 

 

O Cadastro da Pessoa (Requerente Solicitante), poderá ser realizado ou ainda, poderá ser acessado 
apenas digitando o número de CPF/CNPJ. Para cadastrar uma nova pessoa basta dar um duplo clique no 

botão pessoa.  
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Guia Localização: 
 
 Nessa guia é informado o endereço do processo, situação inicial, data e hora do cadastramento do 
processo.  

 

A guia é preenchida de forma automática, sendo necessário apenas passar os campos pressionando a 
tecla tab. 

Guia Identificação:  
 
Guia para efetuar a identificação do processo junto ao município.  
Exemplo: cadastro do IPTU, número do ofício, geolocalização (Posição Geográfica). 
Caso tenham sido definidos identificadores exigidos para o assunto/subassunto selecionado, nesta guia 
serão apresentados todos esses identificadores, bastando ao usuário, apenas informar o conteúdo de cada 
um deles.  
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Os Tipos de Identificação são cadastrados através da função Tabelas / Gerais / Tipo de Identificação.  
Os Identificadores Exigidos são cadastrados através da função Tabelas / Gerais / Identificador Exigido.  
Guia Súmula:  
 
Nessa guia é disponibilizado um campo de preenchimento livre para todas as observações a serem 
efetuadas para esse processo. 
IMPORTANTE: 

A exclusão de processos é permitida, porém uma vez excluído o processo, todo seu histórico (dados 
cadastrais, trâmite, requerimentos e pareceres) serão definitivamente eliminados da base de dados. 

 

GUIAR O PROCESSO PARA O SEU DESTINO (TRAMITAÇÃO) 

. 

Recebimento de processos 

 

Essa função funciona como um recebimento de processos em lote, onde é possível receber, de uma só 
vez, todos os processos passíveis de recebimento por um órgão/funcionário. 

Os processos selecionados e assinados serão automaticamente considerados como recebidos pelo 
órgão/funcionário de destino e, consequentemente, disponibilizados para a continuidade do trâmite. 

Por padrão, o órgão e funcionário são automaticamente sugeridos pelo sistema, ou seja, são apresentados 
o órgão e o nome do funcionário aos quais usuário do sistema está vinculado, facilitando a 
operacionalização desta função por parte de cada usuário. Dependendo do nível de segurança definido na 
Customização do Sistema, os campos Órgão e Funcionário poderão ou não estar habilitados para 
informação de outro órgão/funcionário diferente daquele vinculado ao usuário ativo. 

A tela abaixo apresenta 2 (duas) grades, sendo que na primeira são apresentados apenas os processos 
cujo último trâmite foi feito especificamente para o Órgão e Funcionário, já na segunda grade, são 
apresentados apenas os processos cujo último trâmite tenha sido feito para o Órgão acima indicado, mas 

sem a indicação de nenhum Funcionário específico.  
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 Selecione o processo desejado, altere a situação e de um duplo click no botão gravar. Para acessar o 

processo e fazer o registro do despacho, entre na tela de Tramitação de Processos em Atendimentos / 

Tramites / Cadastramento de Tramites. 

Cadastramento de Trâmites 

É a partir da tela de trâmite de processos que o usuário atendente realiza o andamento do processo. 

A maioria dos campos tem recursos de preenchimento automático ou acesso direto às tabelas do 
sistema, resultando em maior agilidade no atendimento e, consequentemente, na satisfação do cidadão 
atendido. 

Para acessar a tela de Tramitação de Processos clicar em Atendimentos / Tramites / Cadastramento de 

Tramites. 
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Cancelamento de trâmites 

Na tela de “Cadastramento de Trâmites”, identificar o processo, informar o número do trâmite que deseja 

anular, e clicar no ícone . 
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Consulta de Processos - Filtros 

Essa função disponibiliza as consultas de qualquer processo cadastrado no sistema. Podem ser feitas 
diretamente a um processo específico, através da leitura do código de barras ou através da digitação 
do código do processo (ano, mês e número). A pesquisa também pode ser orientada por qualquer um 
dos argumentos de pesquisa disponíveis na aba Filtros e/ou aba Outras Opções. 

Opção para consultar apenas os processos sem recebimento, ou seja, aqueles que estão sem data de 
entrada em determinado órgão. 

As opções de pesquisa acima citados, podem ser preenchidos ao pressionar o botão   ou pressionando 
a tecla F2, ao lado de cada campo. 

Alguns dos argumentos de pesquisa podem ser combinados, resultando numa consulta mais 
direcionada. 

Para pesquisar todos os processos cadastrados, não preencher os argumentos de pesquisa. 

Após o preenchimento de qualquer argumento pesquisa, clicar sobre a alça "Consulta" para que sejam 
mostrados os processos pesquisados. 

 

Para acessar a tela de Consulta de Processo, clicar em Atendimentos / Consultas – Consulta de 
Processos. Abaixo temos o link para cada uma das guias encontradas na funcionalidade, bastando 
clicar sobre eles para seguir até a ajuda da guia: 
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Um ótimo Trabalho a Todos! 
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