Manual Requisi¢des/Solicitacbes de Compras e Servi¢os via Sistema.

PARA NOVAS SOLICITAGOES:

Em LC Principal > Aba Mddulo > Menu Processos: se realiza a requisi¢ao/solicitacéo de compras e servi¢os, definindo o 6rgdo, a despesa e os itens.
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Clicar em “Requisigdo de Contratagado” (Unica opgao disponivel).

Preencher seguindo as Abas: Situacao > Or¢camento > Objeto > Itens (conforme imagens):
Ano da requisicdo: preenchido automaticamente;
Unidade Gestora: 0000 — Prefeitura Municipal

Nas opc¢des Almoxarifado, Niamero do Pedido e Niumero da Requisi¢édo, ndo preencher.

LC - Processos - Prefeitura Municipal de Jaguarao v J — X
© Informactes E Grade

Requisigao R
Bequisicio de Contratagdo

FILIEIMNA
Afastamento =
: Unidade Gestora: | | Q,

Dispensa por Limite

[ Justficativa Amoarfado: | |Q Nimerodo Pedido: | |Q  MimemdaRemusigio: | |Q

g

=

@

p

[ =

o

=t

o,

=]

£l

'

ul Inexigibilidade Situagdo Orgamento Objeto tens  Observacdo

o

w

@

:_ Licitagao \& Finalidade: Q, Desconto sobre Tabela de Prego
(=]

B‘EI Concoméncia Gravar pedido no PRONIM CM Almoxarfado: Q,
a Tomada de Prego

§ Convite Condigdo de Pagamento: Q

@I Concurso Validade da Proposta:

:TI Leildo Prazo de Execuggo: Data da Requisigdo:
2l Pregdo .

= Local de Entrega: Q,

E ~ Exercicio Cédigo | Nome do Orgdo Nimero da Requisigo | Nimero do Protecolo
El Suporte = 2019

o

0 Visualiza Relatdrio

=

g Aluda S

Y]

- Ajuda do LC

-‘ Sobre

o

g




ABA SITUACAO

Finalidade: Clicar na Lupa e selecionar a op¢éo desejada (compra, servico, obra, etc.)

Desconto sobre Tabela de Prego: N&o marcar.

Gravar pedido no PRONIM CM: N&o marcar.

Condicao de Pagamento: clicar na lupa e selecionar a op¢éo desejada.

Validade da Proposta: indicar a validade que o fornecedor mantém o preco cotado. Se o fornecedor ndo indicar prazo, adotar 60 dias por padrao.
Prazo de Execucéo: indicar o prazo que o fornecedor tem para executar o objeto. Campo nédo obrigatdrio.

Data da requisi¢ao: preenchida automaticamente pelo sistema.

Local de Entrega: indicar onde o material/servico sera entregue/executado. Campo nao obrigatorio.
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Na tabela preencher as informagdes do Orgéo/Unidade conforme a despesa a ser utilizada (clicar na lupa e ver as opgdes disponiveis). Ex.: Nucleo Administrativo.

Numero da Requisicdo e Numero do Protocolo ndo devem ser preenchidos.
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ABA ORCAMENTO

Nesta aba séo preenchidas as informac¢des orcamentérias.

Despesa: Indicar o cédigo do desdobramento, conforme o Orgdo/Unidade indicados na aba anterior.

Valor do Bloqueio: indicar o valor total da solicitagcdo, com base no valor total médio obtido através da Grade de Autorizacgéo.
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ABA OBJETO

Preencher aqui as informacgdes do objeto da solicitacéo.

Finalidade (Obj. Padréo): Clicar na lupa e localizar a op¢do em que se enquadra a solicitacdo. Caso néo exista a opgéo, deixar o campo em branco.

Descricdo do Objeto: informar qual o objeto da solicitacdo. Ex.: Aquisicdo de Material de Expediente para uso dos Setores da Secretaria.
Contratacao de servigco de conserto no veiculo Uno Placa PMJ 4222.

Descricdo Sucinta: preenchida automaticamente apds descrever o objeto e teclar Tab.

Cotac¢do: ndo preencher.
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ABA ITENS

Clicar no “Carrinho de Compras” e abrira a janela “Digitagao de Itens”.

Lote: adotar por padréo o lote 1.

Numero do item: sequéncia preenchida automaticamente pelo sistema.

Produto: clicar na lupa e localizar o produto desejado. Caso néo tenha, entrar em contato com o NUcleo de Licitagcdes para que seja feito o cadastro do produto.
Complemento: preencher informacdes complementares sobre o item. Campo néo obrigatorio.

Quantidade: informar a quantidade do produto/servico.

Cotacdo: informar o valor unitario médio do item, obtido apds a o preenchimento da Grade de Autorizagéo.

LC - Processos - Prefeitura Municipal de Jaguarao w1 — X
© Informactes E Grade
o e & N
§ o = Requisicde de Contratagdo E@
2 Requisiggo de Contrataggo
: N T ==
= Afastamento a
E Dispensa por Limite v X ¢ FkIEI ML
qll Justificativa Lote:| '||CL ’|
Inexdgibilidad .
%1 nexdgibilidade } dolem:Q, ’
@ — . Cartolina: iadas Slcm x 66cm de 1
| e ot [ 58], £ Gl coe vt 0 e 0y
% Concoménaia Unidade: |UN Saldo do Produto:
§ Tomada de Prego Complemento:
g Convite
m Concurso Quantidade:
- Leildo
>0
2 Pregdo
=
3 -
g Suporte R
(=]
9] Visualiza Relatdrio
s
@ i ol
E Ajuda oy
- Ajuda do LC
-‘ Sobre
I
Ef
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ApOs o preenchimento de todas a Abas, grava-se a requisi¢cdo de compras no DISQUETE, e sera gerado um ndmero de requisi¢cao sequencial.
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Antes da impressao sera necessario responder duas perguntas conforme imagens:

1 - Objetivo ou Finalidade Publica: informar o objetivo da compra/contratagéo, justificando a necessidade da solicitagdo.
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2 - Numero da Solicitacdo: Informar o n° da Solicitagdo conforme controle interno de cada Secretaria.
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ApOs responder as perguntas sera possivel imprimir a solicitac@o/requisicao.



Depois de imprimir o documento, aparecerdo duas janelas com as seguintes perguntas:

1 - Deseja visualizar as fases da requisi¢do? SIM.

2 - Deseja abrir o formulario para formalizagéo da requisicio? NAO.

Depois de responder as perguntas acima, aparecera a seguinte janela:
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Clicar na opgao “Reserva de Recurso”.

Aparecera a janela “Solicitagdo de Reserva de Recurso”.
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OBS: essa reserva fica gravada no sistema CP (Contabilidade), caso a requisi¢cdo ndo seja formalizada em nenhum processo, necessita-se liberar a reserva da despesa.



Clicar em “Cronograma de Desembolso”.
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Clicar duas vezes em cima da linha da Despesa Orgamentaria e preencher a opgao “Nimero de Meses para Rateio” conforme imagem abaixo. Adotar por padrédo o

preenchimento com o n° 1.
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Apos preencher e GRAVAR as informag0es, efetuar a impressao do Comprovante da Reserva de Recurso.

Os processos passarao a tramitar com a Solicitacao, Grade de Autorizagdo, Cotacdes de Precos e Comprovante da Reserva.



PARA COMPRAS/CONTRATAGCOES DE UM REGISTRO DE PREGOS JA VIGENTE (A PARTIR DE 2019):

Clicar na Aba lateral “Filtro”:
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Marcar a caixa “Modalidade”.
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Selecionar a modalidade “Pregao” e digitar o n°® do Pregéo e clicar na Seta.
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Nesta janela aparecem as informacdes e fases da licitacao.

Clicar na Aba lateral “Instrumento Contratual”.
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Clicar em “Requisicao”.
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Aparecera a janela “Requisi¢céo para Pedido de Empenho”. Esta funcionalidade substituird 0 memorando solicitando ao Setor de Empenhos a emissdo de empenhos
de Registros de Precos.

Ano da Requisigao: preenchido automaticamente.

Numero da Requisi¢do: nao preencher.

Datas da Emissédo e Data de Pagamento Prevista: Preenchidos automaticamente.

Fornecedor: clicar na Lupa e selecionar o fornecedor. Todos os fornecedores vencedores da licitacdo estaréo listados.
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Ap6s selecionar o fornecedor, preencher as informag6es orcamentarias:
Orgéao: clicar na lupa e localizar o Orgéo/Unidade.

Despesa: digitar o cédigo do desdobramento a ser utilizado.
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ApoOs preencher as informacdes da despesa, selecionar os itens e quantidades.

Lote sera sempre 1.

Item: clicar na lupa e localizar os itens homologados para o fornecedor selecionado.

Qt. a Requisitar: informar a quantidade a ser empenhada.
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Clicar em Gravar (disquete).
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Na janela de “Resumo”, clicar em Cronograma e preencher o n® de meses para rateio. Adotar 1 como padrao.

Aparecera uma janela perguntando se deseja efetuar a reserva do saldo, clicar em SIM (imagem).
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Apés clicar em Gravar, aparecera uma janela para efetuar a impresséao, clicar em “Requisi¢cdo para Pedido de Empenho — RP”. Confirmar e imprimir o documento
chamado Requisicdo de Pedido de Empenho de Registro de Precos. Cabe salientar que esta funcionalidade funciona apenas para Registros de Precos efetuados
em 2019.
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