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Nova lei de licitacoes e contratos
administrativos

A Lei n®14.133/2021, publicada em 01 de abril de 2021, estabeleceu normas gerais de
licitacdo e contratacdo para as Administracdes Publicas diretas, autarquicas e fundacionais da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

Esta lei teve a entrada em vigor imediata, revogando a Lei 8.666/93 (Lei de Licitagdes),
a Lei 10.520/2002 (Lei do Pregdo) e a Lei 12.462/2011 (Regime Diferenciado de Contratacoes)
a partir de 30 de dezembro de 2023.

Principios

No art. 5° da nova lei de contratagdes e contratos, sdo estabelecidos os seguintes

principios:

e Legalidade

e Impessoalidade

e Moralidade

e Publicidade

e Eficiéncia

e Interesse publico

e Probidade administrativa

e lgualdade

e Planejamento

e Transparéncia

e Eficacia

e Segregacéo de fungdes

¢ Motivacao

e Vinculagéo ao edital

e Julgamento objetivo

e Seguranca juridica

e Razoabilidade

o Competitividade

e Proporcionalidade
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e Celeridade
e Economicidade

e Desenvolvimento nacional sustentavel.
Definicdes

E necessario definir algumas expressdes que s&0 comuns ao processo de contratagio
(art. 6° da Lei Federal n°. 14.133/2021):

e Compra: aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma s6 vez ou parceladamente,
considerada imediata aquela com prazo de entrega de até 30 (trinta) dias da ordem de
fornecimento;

e Servico: atividade ou conjunto de atividades destinadas a obter determinada utilidade,
intelectual ou material, de interesse da Administracao;

e Bens e servicos comuns: aqueles cujos padrdes de desempenho e qualidade podem ser
objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificagdes usuais de mercado;

e Bens e servigos especiais: aqueles que, por sua alta heterogeneidade ou complexidade, ndo
podem ser descritos na forma do inciso XI1II do caput deste artigo, exigida justificativa prévia
do contratante;

e Servicos e fornecimentos continuos: servicos contratados e compras realizadas pela
Administracdo Puablica para a manutencdo da atividade administrativa, decorrentes de
necessidades permanentes ou prolongadas;

e Termo de referéncia: documento necessario para a contratacdo de bens e servigos, que deve

conter 0s seguintes parametros e elementos descritivos:

o a) definicdo do objeto, incluidos sua natureza, os quantitativos, o prazo do
contrato e, se for o caso, a possibilidade de sua prorrogacao;

o b) fundamentacdo da contratacdo, que consiste na referéncia aos estudos
técnicos preliminares correspondentes ou, quando ndo for possivel divulgar
esses estudos, no extrato das partes que ndo contiverem informacdes sigilosas;

o ¢) descrigdo da solugdo como um todo, considerado todo o ciclo de vida do
objeto;

o d) requisitos da contratagdo;

o €) modelo de execucdo do objeto, que consiste na definicdo de como o contrato
deverd produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu
encerramento;
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o f) modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execucgdo do objeto sera
acompanhada e fiscalizada pelo érgao ou entidade;

o Q) critérios de medicéo e de pagamento;
o h) forma e critérios de selecdo do fornecedor;

o i) estimativas do valor da contratacdo, acompanhadas dos precos unitarios
referenciais, das memdrias de célculo e dos documentos gque Ihe ddo suporte,
com os parametros utilizados para a obtengdo dos precos e para 0s respectivos
calculos, que devem constar de documento separado e classificado;

o J) adequacdo orgamentaria.

Legislagdo Municipal

Decreto n°. 9.301, de 29 de agosto de 2023. (Regulamenta a Lei Federal n.°14.133, de
1 de abril de 2021, que diz respeito ao correto tramite e diretrizes dos processos licitatorios em
ambito municipal).

Decreto n° 9.392, de 08 de novembro de 2023. (Regulamenta a aplicacdo da Lei
Federal n.°14.133, de 1 de abril de 2021, no ambito da administracdo publica, direta e indireta,

do municipio de Monte Sido e da outras providéncias).

Fase preparatoria

“A fase preparatoria do processo licitatorio € caracterizada pelo planejamento e deve
compatibilizar-se com o Plano de Contratagcdes Anual (PCA), sempre que elaborado, e com as
leis orcamentarias, bem como abordar todas as consideragdes técnicas, mercadoldgicas e de
gestdo que podem interferir na contratacdo” (art. 18, da Lei Federal n°. 14.133/2021).

“Os documentos serdo produzidos por escrito, com data e local de sua realizacdo e
assinatura eletronica dos responsaveis” (art. 12, I, da Lei Federal n°. 14.133/2021).

Além da j& conhecida solicitagdo de compras a NLLC incorporou dois outros
importantes documentos: Documento de Formalizagdo da Demanda (DFD) e Estudo Técnico
Preliminar (ETP). A solicitacdo depende do ETP para existir, que por sua vez, depende do DFD.

Desta forma ao protocolar uma solicitacdo de compra devera estar em anexo, no
minimo, o DFD e 0 ETP.
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Plano de Contratacdes Anual (PCA)

A partir de documentos de formalizacdo de demandas (DFD), os 6rgaos responsaveis
pelo planejamento de cada ente federativo poderéo, na forma de regulamento, elaborar Plano
de Contratacdes Anual (PCA), com o objetivo de racionalizar as contratacdes dos 6rgéaos e
entidades sob sua competéncia, garantir o alinhamento com o seu planejamento estratégico e
subsidiar a elaboracdo das respectivas leis orcamentérias.

O PCA ¢ elaborado pelos 6rgdos responsaveis pelo planejamento de cada ente
federativo, a partir de documentos de formalizacdo de demandas (DFD) dos 6rgédos

requisitantes, no ano anterior a execucao da contratacao.

O prazo para envio dos DFD para 2025 é até 01/04/2024, para elaboracdo do PCA 2025.

O planejamento de compras devera considerar a expectativa de consumo anual.

Figura 1 — Cronograma do PCA

Cronograma de elaboragao do Plano de Contratagées Anual

Envio do DFD pelas dreas Aprovagao do PCA Plano elaborado
requisitantes

Até 15 de maio A partir de 15 de
1° de janeiro a 1° de abril novembro

Abr Set Dez

Jan Mai Nov

Consolidagdo das Redimensionamento
demandas

15 de setembro a 15 de
1° a 30 de abril novembro

Fonte: Wiki UFSC, 2023.
Documento de Formalizagdo da Demanda (DFD)

O documento de formalizacdo da demanda (DFD) é o documento inaugural do processo
de contratacéo, que tem a finalidade de apresentar para a Administracdo as necessidades a serem
atendidas, e que orienta a elaboragéo dos artefatos de planejamento das contratagdes.

Do DFD nascerdo o ETP, Termo de Referéncia (TR), edital e PCA.
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O DFD deve conter os seguintes elementos:

objeto da contratacdo;

justificativa da necessidade de contratacao (convencer);

quantidade de itens a serem adquiridos;

previsdo de data de entrega;

definicdo da necessidade de elaboragdo ou ndo do ETP;

indicacdo dos membros da equipe de planejamento, execucéo e fiscalizagéo.

ook wnhE

Os setores demandantes deverdo seguir o Modelo de DFD constante no anexo | deste
manual, onde estdo todas as orientacdes da forma que ele devera ser elaborado e quem s&o 0s
seus responsaveis. O DFD sera assinado digitalmente, mediante sistema de protocolos, pelo
diretor responsavel pela demanda.

Estudo Técnico Preliminar (ETP)

O ETP é o documento inaugural da fase de planejamento, devendo estar descritos quatro
elementos: o problema a ser resolvido, as solu¢des disponiveis, a escolha da melhor solucéo e
a concluséo final, pela contratacdo ou néo.

O Governo Federal editou norma estabelecendo que os municipios, quando executarem
recursos da Unido decorrentes de transferéncias voluntarias, deverdo seguir a Instrucdo
Normativa SEGES n° 58, de 08 de agosto de 2022. (Pode ser acessado pelo link
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-

normativas/instrucao-normativa-seges-no-58-de-8-de-agosto-de-2022).

A Prefeitura de Monte Siéo editou o Decreto Municipal n°. 9.392/2023, regulamentando
dos art. 49 a 55 a elaboragéo do ETP.
A equipe de planejamento devera seguir o Modelo de ETP constante no anexo Il deste

manual, no qual também sera assinado digitalmente pelos seus membros.
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Figura 2 — Abertura de Nova Solicitagdo

L

Fase de planejaments — Lei Federal n2.14.133,/2021

Setor - 1 :
Demandante

Deepartamento 3 3
R isitant

Controle
Interno A consultado

Juridico

Autoria: Propria.

Solicitagdo de Compras

E de grande importancia padronizar a forma que as solicitages sdo elaboradas, pois
trazem inUmeras vantagens para quem as elabora, e para os demais setores envolvidos no
processo.

Na descricdo da solicitacdo constara a especialidade do PCA, de forma resumida. A
descri¢do da necessidade da contratacdo serd fundamentada em estudo técnico preliminar que
caracterize o interesse publico envolvido, e seu resumo faré parte da observacao/justificativa
da solicitacéo.

Exemplo:

Centro de Custo: 34 — Administragéo
Data: 20/03/2023

Responsavel: Elcio Francisco do Carmo

Solicitante: Edir Donizete Vergilio Veronez (Setor Requisitante).
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Descricdo: Aquisicdo de Material de Limpeza.

Obs. / Justificativa: CONTA N°. 27-6 Para realiza¢do constante de limpeza dos prédios publicos
do Departamento de Administracao, devido ao grande fluxo do publico em geral e de servidores
publicos, (Necessidade), solicita-se a aquisicdo de material de limpeza (Defini¢cdo do Objeto).

Indicacdo dos itens da solicitacdo, da ficha orcamentaria e do desdobro.

Das figuras 3 a 15 é demonstrado como é realizada a solicitacdo de compras no sistema

contratado pela Prefeitura.
Figura 3 — Abertura de Nova Solicitagdo

& T sepigo o N B - X

A o Usudrio: GABRIEL VAZ RODR\G
a) #& Com pras e 2023 Ot

1- MUNICIPIO DE

ﬁ MONTT. i
@ =

CNPJ: 22.646.525/0001-31

— Total da Solicitacio

== Processo de Compra

== Movimento

== Consultas

== Cadastros

[+ [N + B + I + B +

== Licitagiio

Consulta Saldo de Produto em Licitacd
’7 Consulta

Licitacdo Empenho
” ‘ ” ‘ @ Histérico da Evolugio da Solicitagio

www.fiorilli.com.br 2023 | 14/02/2023 09:01 Script: 18464 - FireBird 2.5 Usuario: GABRIELVAZ MUNICIPIO DE MONTE SIAO - MG

Autoria: Propria.

A solicitacdo de compras inicia-se ao acessar 0 menu Solicitagdo, conforme Figura 3,
clicar em Solicitacdo (01) abaixo. Apds clicar em Inserir (02), e ap6s a abertura da janela, clique
em Nova (03). Eventualmente o solicitante poderd optar pela opcdo Copiar Existente, para
importar as informacdes de uma solicitacdo anterior.

Ap0s abrir uma nova janela, conforme Figura 4, em Dados da Solicitagdo (04) digitar
0 Centro de Custo (05), e a Descrig¢éo (06). A descricdo devera ser escrita de forma resumida,
conforme consta no Calendario Anual de Contratagdes, quando nele constar.

Em Obs. / Justificativa (09) iniciara com a conta bancaria que cobrira esta despesa, e
em seguida, a motivacdo para a contratacdo, da mesma forma que foi descrita no DFD e no
ETP.

10
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Figura 4 — Preenchimento de Dados da Solicitacdo

o &N ® : - O X

O Usudrio: GABRIEL VAZ RODRIGEENTY
Exercicio: 2023 OIGEE

1- MUNICIPIO DE P solicitagio *
MONTE SIAQ e—

b [ oo [
Itens da Solicitacéo 05| Preencha os campos com as informacdes correspondentes
| iniciando pelo "Centro de Custo™.

Total da Solicitagéo
it t— 3 solicitacio. 7 ‘ Nimero: 0 Centro de Custo: | yn:p@rmmmo DE ADMINISTRACAQ ) / 06
L 550 Data de Registro L= silize a lupa para localizar o Centro de Custo desejado.
R

,/} Aprova Solicitagio Data: esponsével: [ELCIO FRANCISCO DO CARMO. Automitico s

Dados da Solicitagdo

Edir Donizete Vergilio Veronez (Setor [solicitante)

‘/} Resultado da Aprovagio

Descrigho: | Aquisigio de Material peza Especialidade do PCA | Prioridade: [NoRMAL ~|

— Grau de Urgéncia
O == Processo de Compra s \ ) €

= p Fornecedor: | & 08 da Solicitagho. Direto para o Aimoxarifado
B == Movimento Proc. Administrativo: | Anc proc. acm.: | | 07
B == Consultas _ [conTane. 276 Pera e limpeza dos prédios plblicos do Departamente de Administrago, Gevido 20 grande fluxa do pdblico em geral e de

Obs./ Justificativa: | <ervidores pablicos, (N ita-se a aquisigo de material de limpeza (Definigio do Objeto).

£~ == Cadastros
[+

= Licitagdo

[ I
B saivar Cancelar (% sair
Verséio: 9.21,25.2357 - Framework: 1.90.0.1564

www.fiorilli.com.br 2023 | 14/02/2023 09:01 Script: 18464 - FireBird 2.5 Usuario: GABRIELVAZ MUNICIPIO DE MONTE SIAO - MG

Autoria: Propria.

Os produtos/servigos serdo incluidos em Itens da Solicitagdo (10), Produto (11),
Produto Avulso (12), conforte Figura 5.

Os produtos a serem solicitados devem pertencer ao Catalogo Eletrbnico de
Padronizagdo de Compras, Servigos e Obras, elaborado pela Divisdo de Materiais, e
disponibilizado antes do periodo estabelecido no Calendario de Compras.

A localizacdo dos produtos pode ser realizada de diversas formas, como por cddigo,
por nome (contém), por alguma palavra que conste no detalhamento, etc. No exemplo da Figura
6 a busca é realizada pela opcéo contém, escrever a palavra (15), Pesquisar (16) e duplo clique
(17) no produto localizado. Para finalizar a escolha do produto, clicar em Confirmar (18).

11
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Figura 5 — Listagem de Itens da Solicitacéo

o &N ® : - O X

o # Compras ). At O renar |

01. Processos de Compra = 03. Requisicbes = 04. Licitagdes = 05. Cadastros | 07. Relatdrios | 08. Utilitarios = 09. Parametros | 10. Trocar Entidade
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Menu de Acesso (<)
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e e e e
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Descrigéo do Produto ‘ U [ Produto Avulso |<_ 12 Total C.Custo C. Custo]

./‘} Aprova Solicitacio
.? Resultado da Aprovacio b ip

== Processo de Compra

Produtos que atingiram o Estoque Minimo

= Movimento
== Consultas

== Cadastros

= Licitagdo

Lancamento do item por Codigo de Barras Total da Solicitacdo
IV‘ | [ Visualizar Detalhes IV
(8 s

Versio: 9.21.25.2357 - Framework: 1.90.0.1564
www.fiorilli.com.br 2023 | 14/02/2023 09:01 Script: 18464 - FireBird 2.5 Usuario: GABRIELVAZ MUNICIPIO DE MONTE SIAO - MG

Autoria: Propria.

Figura 6 — Localizar os itens

o &N ® : - O X

O Usuéirio: GABRIEL VAZ RODR\G-
Exercicio: 2023 O Fechar

Z scPiso
ok Com pras

Pesquisa produto / servigo

|- Tipos de Produtos —— 14
e
1- Cédigo 4- Codigo Reduzido 7- Localizagio Fisica 10- Grupo o .
v 16 |foe -
2. Comega com 5. Cédigo de Barras 8- Detahamento 11- SubGrupo
B = Sollcitacho *) 3- Contém 6- Lote (Entrada / Saida) 9- Contém Todas Produtos | Q. saido em Licitaio
Salicitagio P Servicos
@ [ <«— 15 palavra chave/codigo | IS ¢
L3 Avrova Sol Combustiveis
s Cédigo Céd. Reduzido | Grupo Produto Estoque Pecas Preco 4
wy Resultado off 005001208 9673 MATERIAL DE US  DESINFETANTE HOSPITALAR of | Lubrificantes 15,60
B == Processo de Carll 011001020 6755 MATERIAL DE LIN s02ff| Preu 370
0 == Movimento 011.001.038 683 MATERIAL DE LIN  LIMPADOR DESINFETANTE 500ML 255 255 R 183
N 011.001.103 75239609 MATERIAL DELIN  DESINFETANTE HOSPITALAR QUATERNARIO DE AMONIO. 216 216 R 2850
B == Consultas 17
< 455.001.006 13907 MATERIAL DE LIN DESINFETANTE PARA USO GERAL R 1.85
B == Cadastros Selecione o produto
O = Licitagio desejado com um clique.
| Pagina |1 | del ] setas de navegagio.
Detalhamento | Codigo de Barras Por Fabricante
Desinfetante - eucalipto, jasmim, pinho & lavanda
Composigac: nonilfenol etoxilado, cioreto de alquil dimetil benzil aménio, e ez copolimero acriico, corante, perfume, & 3gua. Componente ativo cloreto
de alquil dimetil benzil ) X )
aménio 0,25%. Embalagem pléstica de 02 litros. OBS.: O PRODUTO/SERVICO ESCOLHIDO
DEVE SER CONFORME O CATALOGO DE
PRODUTOS DA PREFEITURA. =
| olicitacao
4,99
i © concei
Registro 2 de 5
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Autoria: Propria.

Os itens e as quantidades devem estar de acordo com o ETP. Dar duplo clique na

Quantidade (19) e ap6s, Confirmar (20), conforme Figura 7.
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Figura 7 — Coluna de Quantidades
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I

Menu de Acesso (<)

m‘ 1- MUNICIPIO DE {7 solicitagio *
N MONTE SIA0 —
e " @ Dados da Solicitagdo | itens da S I
B == Solicitagio
= ‘ Q calc. Aux. I == Exclui Item I Q custo I Q produto IQ Saldo em Licitagio IQ Preenche Valore vI <+ [insert] Novo item

N, S e Itzn‘\ | Cédigo Descrigéo do Produto Unidade | Quantidade Qtd. Rec. Valor Total C. Custo C. Custo - Descrigdo

.; Aprova Solicitagdo 1 011.001.025 DETERGENTE LAVA LOUCA UN 12 0 139 16,68 34 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRA(

~? Resultado da Aprovagao 2 | 011.001.071 SABAO EM BARRA UN 5 0 360 18,00 34 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRA(
£ == Processo de Compra ¥ 011.001.020 DESINFETANTE 02 LITROS UN 0 370 11,10 34 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRA(
o émmmm OBS.: REPITA AS ETAPAS DE 10 A 12 COLUNA DE QUANTIDADES

> PARA INSERIR ITENS ADICIONAIS NA

Hi RS Coneee SHLIIAGAG ***As quantidades devem estar de acordo
= Chdestine 15 com o Estudo Técnico Preliminar (ETP) do
O == Licitagéo Departamento para o ano vigente.

AS DEMAIS COLUNAS RECEBEM PREENCHIMENTO AUTOMATICO.

Apés concluir a listagem dos
produtos clique no boto "Salvar”

20 < armazenar
Lancamento do item por Codigo de Barras Total da Solicitacdo
IV‘ | [® visualizar Detalhes IV 4578
—
|

I para finalizar a Solicitagio

Versio: 9.21.25.2357 - Framework: 1.90.0.1564
www.fiorilli.com.br 2023 | 14/02/2023 09:01 Script: 18464 - FireBird 2.5 Usuario: GABRIELVAZ MUNICIPIO DE MONTE SIAO - MG

Autoria: Propria.

Figura 8 — Cddigo da Solicitacdo

& scPI9o o 0 B H - X

a] % Compras - P — O ]

1- MUNICIPIO DE 7 solicitagio *
MONTE SIAQ

CNPJ: 22.646.525/0001-31

Itens da Solicitagdo

B == Solicitagdo

J solicitagio -

I3 aprovas
P pprovass

=+ [insert] Novo item l\ig Preenche Valore ¥ l &, Produto l Q ceusto l - Exclui Item l Q calc. Aux. l;’\ Saldo em Licitacio

v

== Processo de Compra Informag&o

Solicitagso §00854/23 |
o Cadastrcada-
Operacéo concluida!

f ANOTE.
22 ***ESSE CODIGO E IMPORTANTE PARA AS DEMAIS
FASES DO SISTEMA.

= Movimento

21
P

A SOLICITACAO VAI RECEBER UM CODIGO
UNICO DE IDENTIFICAGAO AUTOMATICAMENTE.

== Consultas

== Cadastros

|+ NN + S + O + B + |

= Licitagdo

’7 Lancamento do item por Cédigo de Barras

Total da Solicitacéo
45,78

wwwfiorillicombr 2023 | 1410212023 09:01 Script: 18464 - FireBird 2.5 Usuario: GABRIELVAZ MUNICIPIO DE MONTE SIAO - MG

Autoria: Propria.
Conforme Figura 8, seguindo as etapas anteriores, é gerado o numero da Solicitacdo

(21), que seguira apds clicar em OK (22).
A Classificacdo de Fichas (23) ocorre conforme Figura 9, observando a Lei

Orcamentéria Anual aprovada.
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MoNTE 5180

Figura 9 — Classificacdo das Fichas

& O scpiso

a] % Compras [ P — O ]

Menu de Acesso (<] 01. Processos de Compra = 03. Requisicbes = 04. Licitagdes = 05. Cadastros | 07. Relatdrios | 08. Utilitarios  09. Parametros | 10. Trocar Entidade

1- MUNICIPIO DE {7 solicitagio * ‘ 23

MONTE SIAO
Yionm asics ne e

Parametr inserir Mais

Cédigo Descrigéo do Produto Unidade | Quantidade | Qtd. Rec. Valor Total C.Custo |C.Custo-Descrigo
,I‘} Aprova Solicitacio 1 011.001.025 DETERGENTE LAVA LOUCA UN [ 1@‘]1 0 139 16,68 34 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRA
~§ Resultado da Aprovagdo 2 011.001.071 SABAO EM BARRA UN 5 o 360 18,00 32 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRA
Vi die Comnbice 3 011.001.020 DESINFETANTE 02 LITROS UN 3 0 370 11,10 34 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRA
4} Movimento
8 Consultas APOS SALVAR A LISTAGEM
o VOCE DEVE CLASSIFICAR
o AS FICHAS.
CLIQUE NO BOTAO INDICADO
NA IMAGEMPARA ABRIR A
JANELA DE CLASSIFICACAO A classificagdo das fichas & o procedimento pelo qual se deve informar
a dotagBo orgamentéria (ou seja, recurso financeiro fixado no orgamento)
DE FICHAS. que seré utilizada para a aquisig3o de um bem ou de um servigo.
Lancamento do item por Codigo de Barras Total da Solicitacdo
|7 [®) Visualizar Detalhes 4578
Salvar Cancelar % Sai
Versiio: 9.21.25.2357 - Framework: 1.90.0.1564

www fiorilli.com.br 2023 | 14/02/2023 09:01 Script: 18464 - FireBird 2.5 Usuario: GABRIELVAZ MUNICIPIO DE MONTE SIAO - MG

Autoria: Propria.

Figura 10 — Habilitar Campos Classif. Fichas

& O scpiso o " BN = X
0O % Com pras i:z:;;ggl;wzxz RODR\G
QUG  Cpassificacio das Fichas
i oons @ I S nser” para hablltar oz campos 0 errvas

Centro de Custo: 34 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Data:  |14/02/2023 Responsével: ELCIO FRANCISCO DO CARMO Solicitante: Edir Donizete Vergilio Veronez
Descrigho: | Aquisigio de Material ce Limpezs. Prioridace: NORMAL
Fornecedor: Tipo Empresa:
Proc. Administrativo: | Ano Proc. Adm. : |
Obs/  |CONTA N°.27-6 Para realizagio constante de impeza dos prédios plblicos do Departamento de Administrag3o, devido 30 grande fluxo do pdblico em geral |

Justificativa: ‘e Ge senvidores piblicos, (Necessidade), solicita-se a aquisigio de material de limpeza (Definigio do Objets

Q Desdobro | Q Replica Classificacio

Q Evento (C.Custo da Contabilidade) Q Vinculo (Cédigo de Aplicacio)
Item Cédigo Descrigdo do Produto/Servico | Quantidade | C.Custo | Centro de Custo Ficha Natureza | Ele. Des. Ev.G. Descrigdol
i 1 I 011.001.025 DETERGENTE LAVA LOUCA 12 324 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO)
2 011.001071 SABAO EM BARRA 5 34 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQ
3 011.001.020 DESINFETANTE 02 LITROS 3 34 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQ

25 Na coluna "Ficha”

selecione o item para
receber Ficha, iniciando
pelo item "1".

itacao

P Mostrar Informacées da Uitima Requisicio P Mais Fichas (Item Selecionado) ol
45,78 78
Legenda: |Qid. Alterada pelo Usuario
= 2 = B saivar ncelar [ sair
[# sair

com.br 2023 | 14/02/2023 09:01 Script: 18464 - FireBird 2.5 Usuario: GABRIELVAZ MUNICIPIO DE MONTE SIAO - MG

Autoria: Propria.

E aberta nova janela, onde é possivel digitar a Ficha (25), conforme Figura 10. Serdo

trazidas somente as fichas pertencentes ao centro de custo estabelecido na Figura 4. Desta forma
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A ——
MoNTESIRO

é possivel realizar somente uma solicitacdo por centro de custo. Se forem mais de um centro de

custo, serdo mais de uma solicitagao.
Tambeém ¢é possivel pesquisar as fichas pertencentes ao centro de custo (28), conforme

Figura 11. Ap0s pesquisar, clicar na ficha localizada (29), e Confirmar (30).

Figura 11 — Localizar Ficha Vigente

& scPI9o

&) & Compras

Pesquisa Fichas da Despesa

[Cormosecoe T—— oo |_oorem ]
0201)-DE ~ .. . . . Q. . . . Q Q  Consumo
CNPJ: 22.646.525/0001 N NV | Servico
— [ copum | EETTYTT— i
B == Solicitacaq ‘7‘ ‘—‘ ‘—‘
G s 28
Q Q pesquiser
ool - | ==
4
‘/z} Result] Ficha Local Funcional Saldo Saldo Com Reserva Categoria Programa
0 = Processo 010201 - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQ 04.122.0001.2004.0000 73.966.38 6188588 33903000 GESTAD PUBLI
& - Movioe) 010201 - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO 04:122.0001.2231,0000 15.000.00 1500000 33903000 GESTAO PUBLICA
= Movim
= 8 010201 - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO 04.122.0001.2232.0000 50,000.00 5000000 33903000 GESTAO PUBLI
O == Consultas
= 51 010201 - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO 04.122.0003.2010.0000 140760330 140760330 33903200 SERVIDOR COM o)
B == Cadastrosf 8 010201 - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO 04.181.0004.0009.0000 101.123.52 29 8237722 33903000 PRESERVACAO Off.
O == Licitagio - 8 010201 - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO 04.151.0004.0034.0000 136.440.00 8141270  33.903000 PRESERVACAO O
2l 0BS.: ATENTAR-SE SE A FICHA E DE Selecione a Ficha vigente e clique no bot3o "Confirmar”,
:] PRODUTO OU SERVICO; MATERIAL 30
DE CONSUMO OU PERMANENTE ETC.
| Pagina |1 [de1 | seTas DE NavEGAGAO.
D FICHA EXTRA ORGAMENTARIA [ ] Registrodide 6 kitacao
- ¢
s 78
& imprimir @ confirmar © cancelar
savar
& # sair

Usuario: GABRIELVAZ MUNICIPIO DE MONTE SIAO - MG

Autoria: Propria.

Figura 12 — Insercéo e Pesquisa Desdobro

& T sepigo or

<] GABRIEL VAZ RODRIGH {1
Fechai
(8UB) Exercicio: 2023

el | P quisar Por...
ceaigo ’ Destrigio.
| o

CATEGORIA GRUPO MODALIDADE | ELEMENTO DESDOBRO NOME

3

90 Material de Copa e Cozinha nizete Vergilio Veronez

B =so; 3 % 30 22 Material de Limpeza e Produgio de Higienizagio |
!; 3 3 90 30 23 Uniformes,} cidos e Aviamentos

AL

/R ¢ Pigina |5 [de13 ) ) | setasde navegacio. 34 | selecione oitem e confima.

35— © Cancelar

0 ==Pro
O == Movimen - -

~ &, Ficha Q, Desdobro Q) Replica Classificacio
O == Consultas - ~

> L‘\ Evento (C.Custo da Contabilidade) &) Vinculo (Cédigo de Aplicacio)
B == Cadastrosf T P= c
[ +]

== Licitagdo

Use a lupa "Desdobro” \ 3 1

para localizar o desdobro Na coluna "Desdobro”
correspondente. selecione o item para
receber Desdobro.

Total—— feitacéo
P Mostrar Informacdes da Ultima Requisicio P Mais Fichas (item Selecionado)
45,78 H5,78
aatior IV [# sair

Usuario: GABRIELVAZ MUNICIPIO DE MONTE SIAO - MG

Autoria: Propria.
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Apos a inser¢do da ficha é necessario informar o Desdobro (32), devendo encontrar

aquele que melhor se encaixa no objeto a ser contratado, conforme Figura 12. Apds pesquisar,

clicar no desdobro adequado (34), e Confirmar (35).

Figura 13 — Replicar Classificacéo de Fichas

& O scPigo o 0 B H - X

8] % Compras FApHlets O recrar |

34

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

ELCIO FRANCISCO DO CARMO ir Donizete Vergilio Veronez

B == Solicitagi
L solic
LR sorc
/3 resu

</

& NORMAL

== Processo

= Movimen -
v & Ficha
== Consultas
v & Evento (C.Custo da Contabilidade) &, Vinculo (Codigo de Aplicacio)

== Cadastros|

Ficha Natu Des. EvG Descrigio

BN SO B+ B+

= Licitagio 2

OBS.: Vocé ganha tempo

Classificacdo" quando as
Deseja realmente replicar a classificac@o do item "1" para todos os items abaixo? T - B e ok
—_— Classificagdes sdo iguais para

os demais itens abaixo.
37 [
P Mostrar Inf bes da Ui Re 5 P> Mais Fichas (item Sei yad . 3 -~ - " Total kitacao
ostrar Informacdes da Ultima Requisicio ais Fichas (tem selecionado) Apds terminar as classificacdes clique \i| Q

R SRS

Legensa: | Qtd. Allerada pelo Usuario OROLE0 >dlvar 36 S

- para finalizar. — W
illi.combr 2023 | 14 309:01 Script: 18464 - FireBird 2.5 | Usudrio: GABRIELVAZ MUNICIPIO DE MONTE SIAO - MG

Autoria: Propria.

Figura 14 — Salvar Classif. Fichas

& scPI9o o 0 B H - X
D4 Usuério: GABRIEL VAZ RODR\G
% Com pras [aV8] Exercicio: 2023 O Fechar

34 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

ELCIO FRANCISCO DO CARMO < Edir Donizete Vergilio Veronez

B == Solicitaci

 solici
=T

&: NORMAL

IR

B == Processo
o
lica Classificacio
B == Consultas
pisto da Contabilidade) D\ Vinculo (Cédigo de Aplicacio)
» bl Seantcy item Qual ja Natureza Ele, Des. Ev.G Descrigao
o == Licitagio ) o
(3
62

. Total itacao
P Mostrar Informacées da Ultima Requisicio P Mais Fichas (item Selecionado)
4528 s 78

Legenda: | Qtd. Alterada pelo Usudrio
Salvar

com.br 2023 | 14/02/2023 09:01 Script: 18464 - FireBird 2.5 | Usuario: GABRIELVAZ MUNICIPIO DE MONTE SIAO - MG

Autoria: Propria.
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Ap0s a selecdo da primeira ficha o sistema perguntara se Deseja realmente replicar a
classificagdo do item “1” para todos os itens abaixo (37). Se sim, ele o far, conforme Figura
13. Se ndo, devera ser repetido 0 processo para 0s demais itens.

Conforme Figura 14, o sistema salvara a Solicitacao.

A geracdo do arquivo ou a impressdo do documento a ser protocolado é a Nota de
Autorizacao de Despesa (42), conforme Figura 15.

Figura 15 — Imprimir Nota de Autorizagio de Despesa

& T sepigo o N B - X

2| Usudrio: GABRIEL VAZ RODRIG|
O % compras OQD zi:flli’.o 2023

o 01, Processos de Compra = 03. Requisicbes | 04. Licitagdes = 05. Cadastros | 07. Relatdrios | 08. Utilitdrios  09. Pardmetros | 10. Trocar Entidade

Menu de Acesso

1- MUNICIPIO DE {F solicitagio

MONTE SIA0 e
e
erar al € imprimir ¥ | ¥4 Ordem dos itens | @ Classif. Fichas | %} Notificar / Avisar () importar (& Parametros | (3 inserir Mais

@ Dados da Solicitacdo | Itens da Solicitagao 1 - Solicitacdo 1 42
- Solicitaga
= Toneasho ens da Solicitaco 2 - Solicitac@o ao Estoque
i S
! 0 SRR Item Cédigo Descri igdo do Produto Uni 3 - Nota de Autorizacio de Despesa C. Custo C. Custo - Descrigdo
/2 Aprova Solicitagio T anEe i = i T
~7 G 1 011.001025 DETER /A LOUCA N4 - Andlise de Ultima Compra para os ftens 16,68 34 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRA
J} Resultado da Aprovagio 2 011.001.071 SABAO EM BARRA N 18,00 34 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRA
B == Processo de Compra 3 011.001.020 DESINFETANTE 02 LITROS un|  A-Alterar Layout 1 - Solicitacdo 11,10 34 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAf
L e, B B - Alterar Layout 2 - Solicitacéo a0 Estoque
= OBS.: A SOLICITACAO DEVE SER .
O == Consultas C - Alterar Layout 3 - Nota de Autorizacio de Despesa
= IMPRESSA E PROTOCOLADA NA 5
[ == Cadastros ~ " D - Alterar Layout 4 - Andlise de Ultima Compra para os Itens
= DIVISAO DE COMPRAS APOS A
B == Licitagdo =
B INCLUSAO DAS ASSINATURAS

DIGITAIS DO SOLICITANTE E DO
ORDENADOR(A) DE DESPESA
(VIA SISTEMA DE PROTOCOLO
ELETRONICO).

Langamento do tem por Cédigo de Barras Total da Solicitacéo
’_ —\ [ Visualizar Detalhes [_ 4578 —‘
ir

K 1.90.0.1564

14/02/2023 09:01 Script: 18464 - FireBird 2.5 Usuario: GABRIELVAZ MUNICIPIO DE MONTE SIAO - MG

Autoria: Propria.

Para geracgdo do arquivo em pdf, é necessario ir em Salvar Arquivo e Salvar para .PDF
(44), conforme Figura 16. Selecione o local onde o arquivo sera salvo e Fechar relatorio (45).

Para anexar 0s arquivos, realizar a assinatura digital e o protocolo do processo é
utilizado outro sistema, chamado de FlowDocs.

Caso seja necessaria uma aquisicdo de produto ou servico por dispensa de licitacdo,
devera constar no final da Obs./Justificativa a expressdo “dispensa de licitagdo” (09), e a
situacdo fatica que motiva esta contratacdo, com os documentos comprobatdrios como deciséo

judicial, pedido médico, parecer técnico ou decreto de calamidade, entre outros, conforme

figura 17.

Exemplo:
Descrigdo: Aquisigdo de Protese Femoral.
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Obs. / Justificativa: CONTA N°. 34-9 Para atender a necessidade de saude do paciente José

Ferreira, conforme laudo médico em anexo (Necessidade), solicita-se a aquisi¢do de protese

femoral (Definicdo do Objeto), determinado pela ordem judicial do Processo n°. 0004732-

77.2023.8.13.0434.

Z scPiag

# Compras

@ Visualizar Relatério

145641.347.pdf

Salvar para .PDF
Salvar para. DOC
Salvar para XLS
Salvar para XLSX
Salvar para TXT
Salvar para HTML
Salvar para XLS (XLSData)

Salvar para_CSV (Dados)

Figura 16 — Imprimir ou Salvar Arquivo
o 8 W

LX)

100% + @

MUNICIPIO DE MONTE SIAO
RUA MAURICIO ZUCATO
CNPJ:  22.646.525/0001-31
Nota de Autorizagdo da Despesa

Namero da Cotagdo: 00854/23
Objeto: Aquisicdo de Material de Limpeza

Unidade:

F

Catec. Econ.: 3.3.90.30.22

1

2

material de limpeza (Definigéo do Objeto).

(Centro Custo  DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Data: 14/02/2023

010201 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO
04.122.0001.2004.0000 GESTAO DAS ATIVIDADES - ADMINISTRACAO
Material de Limpeza e Producao de Higienizagao

uncional:

ONTA N°. 27-6 Para realizacéo constante de limpeza dos prédios publicos do Depammento de Admlmstracéo,
ido ao grande fluxo do publico em geral e de servi publicos,

Descrigao

011.001.025 DETERGENTE LAVA LOUCA

Detergente lava louga com excelente agéio desengordurante, neutro e clean, com bico regulador para uso

‘econdmico. Compasicao: tensoativos anionicos.
espessante

alquil benzeno sulfonato de sédio e alquil benzeno

Frasco ndo inferior a 500ml.

SABAO EM BARRA

Sabao em barra - 4cido graxico de coco babagu, 4cido graxico de sebo, acido graxico de soja, cloreto de sodio,

‘com glicelina, silicato de sodio e agua. Cada barra contendo o peso de 200g. Pacote contendo 5 unidades. nao

anci . C

Contém

te ativo:

011.001.071

% Fechar relatorio

45—

www.fiorilli.com.br 2023

14/02/2023 09:01 Script: 18464 - FireBird 2.5

Usuario: GABRIELVAZ MUNICIPIO DE MONTE SIAO - MG

& O scpigo
# Compras
Menu de Acesso

(<]

1 - MUNICIPIO DE
MONTE SIAQ

01. Processos de Compra

{F solicitagio

Autoria: Propria.

Figura 17 — Preenchimento de Dados da Solicitacdo

o & »
&2

Usuério: GABRIEL VAZ RODRIG! 1
Fech:
& Exercicio: 2023

10. Trocar Entidade

03. Requisicbes = 04. Licitagdes | 05. Cadastros = 07. Relatdrios | 08. Utilitdrios | 09. Pardmetros

x

N

Dados da Solicitagdo

Itens da Solicitacio

05| Preencha os campos com as informacGes correspondentes

E Solicitagio

04/4
== Processo de Compra

J Monitor de Compras

J} Pedido de Compra
J; Requisigdo de Entrada
,’; Requisicio de Saida
8 == Consultas
8 == Cadastros

O == Licitagdo

Descrigio: | aquisigio e Prétese Femora
Fornecedor: |

Proc. Administrativo: |

Obs. / Justificativa:

Yinciando pelo "Centro de Custo™. / [Tnlal da Soncnagénj

ro: 0 Centro de Custo: ‘ 34/ Q DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO
Data de Registro
onizete Vergiio Veronez (setor folicitante)

Data: |28/02/2023

Nim
Utilize a lupa para localizar o Centro de Custo desejado.
| solicitante: |ggir

Responsével: ‘EAC\D FRANCISCO DO CARMO  Automatico.
Especialidade do PCA

o8

| Anoproc. adm.: | |

\ Prioridade: | ALTA

Grau de Urgéncia

¢ " - Direto para o Aimoxarifado
da Solicitagso. D

|

CONTA N°. 34-9 Para atender a necessidade de salde do paciente José Ferreira, conforme laudc médico em anexo (Necessidade), solicita-se 2 aquisicdo de protese
femoral (Definicio do Objeto), determinado pela ordem judicial do Processo n°, 0004732-77.2023.8.13.0434, Dispensa de Licitagdo.

;4

09

h

—

[

Versdo: - Framework: 1.90.0.1564

www.fiorilli.com.br 2023

28/02/2023 09:01 Script: 18497 - FireBird 2.5

Usuario: GABRIELVAZ MUNICIPIO DE MONTE SIAO - MG

Autoria: Propria
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A figura 30 traz o fluxograma do processo de compras, de acordo com o Decreto
Municipal n°. 9.301/2023.

Protocolo eletréonico

As solicitagcdes, os DFD’s e os ETP’s deverdo ser protocolados via sistema de
protocolos, mediante assinatura digital, regulamentado pelo Decreto n°. 9.118/2023.

O sistema contratado pelo municipio é o FlowDocs, da empresa Unido Assessoria,
podendo ser acesso pelo link FlowDocs (sgpcloud.net). Sua fungdo é exclusivamente substituir

o0 protocolo fisico de documentos, passando a ser digital.

Cada usuario é vinculado a um Inbox, relacionado a seu departamento (01), conforme
Figura 18.

O usuério realizada a abertura do protocolo em Novo Processo (02), escolhida a opgéao
Solicitacdo de Compras (03 e 04) do seu departamento. No Titulo (05) € escrito resumidamente
0 objeto da contratacdo, com os dizeres do Calendario Anual de Contratacdes. As informacoes
de qual departamento esta enviando (06) e para onde o0 processo sera tramitara (07) sdo trazidas

automaticamente, conforme Fluxograma da figura 30.

Figura 18 — Abertura de Nova Solicitacdo
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Autoria: Propria.
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ApoGs esta fase cadastral do processo, serdo anexados os documentos referentes a
contratacdo, que sédo: DFD, ETP (quando houver) e Solicitacdo, em Anexar Arquivo (08) ou
arrastando os arquivos (09), conforme Figuras 19 e 20.

Figura 19 — Anexo de Documentos

= FlowDocs 400 Q
@ MUNICIPIO DE MONTE SIA0 Novo processo o
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& Novoprocesso

Q3 Coiva de Entraca
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< .
3% utilivirios S

B CriarPoF ~ (4 Anexararquive | 08
7 Avaliagoes

@ Amraste seu arquivo aqui 09

Autoria: Propria.

Nos processos cujo objeto é sabido que serd solicitado por outros departamentos, a
elaboracdo do ETP sera realizada pelo Departamento de Administracdo. Como exemplo temos
as aquisicdes de material de expediente, géneros alimenticios, material de limpeza,
combustiveis e 6leos lubrificantes.

Ja naqueles processos que somente o departamento do solicitante ira pedir, é obrigatério
o envio do ETP. Como exemplo temos a aquisi¢do de medicamentos (Saude), material esportivo
(Educacéo), massa asfaltica (Obras), eventos (Turismo), enxoval para gestantes (Promocéo) e
vacina para brucelose (Agricultura).

Apos clicar em Anexar arquivo (08), o sistema abrira uma caixa para a indicagdo da
pasta onde estdo salvos os arquivos (09). Recomenda-se que 0S arquivos sejam nomeados
conforme a Figura 20. As solicitacdes de compras iniciam com a letra SL, seu nimero, objeto
e as iniciais do departamento. O DFD e o ETP s&o nomeados com suas iniciais, acompanhados
do seu objeto e as iniciais do departamento.

Seleciona-se 0s arquivos que serdo anexados (10) e depois, abrir (11). Apds esta etapa,

0s arquivos serdo apresentados no FlowDocs (12), conforme Figura 21.
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Figura 20 — Anexo de Documentos
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Autoria: Propria.

A proxima etapa é Solicitar Assinatura (13) dos responsaveis pela a contratacdo. O DFD
sera assinado obrigatoriamente pelo Diretor do Departamento, e facultativamente pelo chefe
que tem relacdo com a contratacdo. JA& o ETP serd assinado pela equipe de planejamento,
composta pelos integrantes das areas solicitante, técnica e contratacao.

Obrigatoriamente, assinam a Solicitacdo o Diretor do Departamento e o Ordenador de
Despesa. Nos casos em que eles forem a mesma pessoa, 0 documento sera assinado uma so vez.

Facultativamente podera assinar também o chefe que tem relacdo com a contratacéo.

Figura 21 — Anexo de Documentos
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Autoria: Propria.
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Ao Solicitar Assinatura (13), uma nova janela é aberta, conforme Figura 22.
Recomenda-se que seja assinado um arquivo por vez.

Selecione o arquivo (14), clique em Adicionar assinantes (15) e Servidores (16).

Uma nova janela abrira, conforme Figura 23. Existem diversas formas para se pesquisar

0s assinantes. O mais usual € a busca por Nome (17).

Figura 22 — Assinatura do arquivo
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Autoria: Propria.

Figura 23 — Assinatura do arquivo

Selecione os Servidores X
Q F ~
Cadigo

17

(] Codigo  Nome Documento Cargo Situagdo Tipo

I 9 Gabriel Carvalho e 4+t 816-88 Cargo nao especificado Ativo Interno
(] 11 Edir Donizete Vergilio Veronez =2+t 15618 Aux Administrativo Ativo Interno
(] 35 AmandaGarcia Domingues e 906-60 Aux Administrativo Ativo Interno
O 36 CarolineMorelraPinto e 19809 Cargo ndo especificado Ativo Interno
O 37  Danieli Antonia Domingues de Faria e 4% 398.00 Aux.Administrativo Ativo Interno
O 38  Yasmin Vitoria Milito Bastos =+t 436-64 Aux Administrativo Ativo Interno

Autoria: Propria.

22


mailto:contratacao@montesiao.mg.gov.br

Prefeitura Municipal de Monte Sido

Divisdo de Compras
Rua Mauricio Zucato, 111 — Centro, Monte Sido/MG. CEP 37580-000
Telefone (35) 3465-4732 — E-mail: contratacao@montesiao.mg.gov.br

Ao comecar a digitar o nome, conforme Figura 24, o sistema mais restringindo as
opcOes. Existem diversas formas para se pesquisar os assinantes. O mais usual é a busca por
Nome (17). Marque a caixa da pessoa pesquisada (18) e Confirmar (19). Se for um documento

onde mais de uma pessoa assinara, repita a etapa 14 da figura 22.

Figura 24 — Assinatura do arquivo

Selecione os Servidores X
Q  Filtros ~
andy 17 X
Cédigo  Nome Documento Cargo Situagdo
18 72 AndyaraMariaCamposSiva A 176-40 Ativo Interno
10 e s0 Pagina it o
Confirm: 19 Cancelar

Autoria: Propria.

Ap0s a selecdo dos assinantes, confirme os escolhidos (20), conforme Figura 25.

Figura 25 — Assinatura do arquivo
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Autoria: Propria.
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Repita o processo da etapa 13 da Figura 21 para a assinatura dos demais arquivos.

Figura 26 — Assinatura do arquivo
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Autoria: Propria.

Apos a verificagdo dos assinantes (21), conforme Figura 26, clique em Enviar (22) para

que o processo seja salvo.

Figura 27 — Assinatura do arquivo
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Autoria: Propria.
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Mais lembre-se: A Solicitagdo de Compras somente seguird para o Agente de
Contratacdo apds todas as pessoas selecionadas na etapa 18 e 19 assinem os arquivos. Caso a
pessoa se recuse assinar e possa ser substituida, somente a pessoa solicitante podera excluir a
solicitacdo de assinatura e selecionar outra.

A pessoa que ira assinar o documento, ao acessar o sistema, recebera duas notificacoes
(23), conforme Figura 27. Dé duplo clique (24) no processo de assinatura gerado, que abrird a
op¢do para assinatura.

Em seguida, conforme Figura 28, o assinante clicara em Assinar (25), e uma nova janela

se abrira.

Figura 28 — Assinatura do arquivo
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Autoria: Propria.

Esta nova janela abrira o arquivo a ser assinado, conforme Figura 29. Clique em
Certificados (26), selecione o Certificado FlowDocs (27), cologue a senha de acesso ao sistema
(28) e confirme (29).

Pronto, o processo esta assinado digitalmente. Mas lembre-se novamente: todas as

pessoas selecionadas deverdo assinar para que 0 processo siga seu tramite.
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Figura 29 — Assinatura do arquivo
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Autoria: Propria.

Catdlogo eletronico de padronizag¢do de compras, servicos e obras

A Lei 14.133/2021 reafirma a necessidade de criacdo do catalogo eletronico de
padronizagdo de compras, servicos e obras. Consiste em um ‘“sistema informatizado, de
gerenciamento centralizado e com indicacao de precos, destinado a permitir a padronizagédo de
itens a serem adquiridos pela Administracdo Publica e que estardo disponiveis para a licitagdo”
(art. 6° LI). “A ndo utilizacdo do catalogo devera ser justificada por escrito e anexada ao
respectivo processo licitatorio” (art. 19, § 2° da Lei Federal n°. 14.133/2021). A especificagao
do produto constard no TR, preferencialmente conforme catélogo eletrénico de padronizacéo,
“observados o0s requisitos de qualidade, rendimento, compatibilidade, durabilidade e
seguranga” (art. 40, § 1°, | da Lei Federal n°. 14.133/2021).

Serdo admitidos na solicitacdo somente itens constantes no catalogo eletrénico de
padronizacdo. A inclusdo de novos itens no catdlogo devera ser solicitada por e-mail, e sera
apreciada por uma comissao.

“Os itens de consumo adquiridos para suprir as demandas das estruturas da
Administracdo Publica deverao ser de qualidade comum, ndo superior a necessaria para cumprir
as finalidades as quais se destinam, vedada a aquisicdo de artigos de luxo” (art. 20 da Lei
Federal n°. 14.133/2021).

O Decreto Municipal regulamentara os limites para o enquadramento dos bens de

consumo nas categorias comum e luxo.
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Administracdo podera excepcionalmente:

| - indicar uma ou mais marcas ou modelos, desde que formalmente justificado, nas
seguintes hipoteses:

a) em decorréncia da necessidade de padronizacéo do objeto;

b) em decorréncia da necessidade de manter a compatibilidade com plataformas e
padrdes ja adotados pela Administracéo;

¢) quando determinada marca ou modelo comercializados por mais de um fornecedor
forem os unicos capazes de atender as necessidades do contratante;

d) quando a descrigdo do objeto a ser licitado puder ser mais bem compreendida pela
identificacdo de determinada marca ou determinado modelo aptos a servir apenas como
referéncia;

e) vedar a contratacdo de marca ou produto, quando, mediante processo administrativo,
restar comprovado que produtos adquiridos e utilizados anteriormente pela Administracdo néo
atendem a requisitos indispensaveis ao pleno adimplemento da obrigagdo contratual.

Orcamento estimado

Quando se tratar de aquisi¢do de materiais ou servicos personalizados, que dependem
de avaliacao prévia e presencial de empresas especializadas, sera necessario o encaminhamento
de no minimo 3 (trés) propostas, sendo protocolados junto com a solicitacdo de compra. A
Divisdo de Compras, através de regulamento préprio, definird quais contratacdes enquadram
como personalizadas.

Exemplo: Servigos mecanicos, moveis planejados, servicos de reforma de bens méveis
(toldo, calhas, rufos e persianas), procedimentos cirargicos (proteses) e terapéuticos
(fisioterapia).

O orcamento estimado também é utilizado no ETP, sendo necessario pelo menos uma
referéncia de precos. Como referéncia o solicitante podera se valer da ultima licitagdo do
produto, podendo ser pesquisado conforme Figura 31. Para produtos que foram licitados a muito
tempo ou ndo foram licitados, o solicitante podera fazer uma pesquisa na internet ou direta com

fornecedores.
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Figura 30 — Fluxograma do Processo Licitatdrio — Lei Federal n°. 14.133/2021

Fluxograma do Processo Licitatorio — Lei Federal n®. 14.133/2021
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Autoria: Propria.
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Figura 31 — Pesquisa do Pregdo
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Autoria: Propria.

Para pesquisa do pregdo, ir em Licitacdo (30), Cadastro de Licitacdo (31),
Pesquisar (32). As duas principais foram de pesquisa sdo por Proc. Licitatorio (34),
quando se tem o numero do pregdo anterior, obtido nas autoriza¢des de fornecimento; ou
por Objeto (33). Ao pesquisar por objeto busque colocar as palavras que sao usadas no
Calendario de Compras. Caso ndo apareca nenhum processo, busque por palavras
semelhantes.

Ex1: EPI, Protecdo, Individual.

Ex2: Géneros Alimenticios, alimentagdo, merenda.

Ex3: Material de Expediente, Escritério, Material Escolar.
Ex4: Material de Construcdo, Elétrico, Hidraulico, Madeira.

Ao abrir a janela de pesquisa, automaticamente se pesquisard ao ano corrente
(2023). Caso a pesquisa ndo retorne nenhum resultado, altere para o ano anterior. Apds
clicar em Pesquisar (35) e obter algum resultado, arreste para a direita para ver o objeto
e clique em Confirmar (36).

Para a geracdo de informac6es detalhadas do pregéo, cliqgue em Documentos (37)
e em Imprimir Documentos para Licita¢éo (38), conforme Figura 32.

Apbs clique em Documentos Salvos (39), Listas em Anexo (40), marque a caixa

de Situacao dos Itens (41) e Imprimir (42), conforme Figura 33.
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Figura 32 — Pesquisa do Pregédo
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© == Consultas

| e |

|
|

i) [l =]
=

(

o e
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777C73687... Usurio: EDIR MUNICIPIO DE MONTE SIAO - MG

Autoria: Propria.

Figura 33 — Pesquisa do Pregédo

IcfPiO DE
i a
ar
e ———— N° da Uicitagdo:  000039/23 © PREGAO ELETRONICO (PORTAL DE COMPRAS)
1 Data dos Documentos a Gerar: | 05/12/2023 Sesslies 1 i
eloe para Gecar a
a atheagso _—
§ TR
2 por Liotagao | Lists em Anexo 4

nnnnnn

e

Autoria: Propria.

O sistema gera uma tela Gerador de Documento, conforme Figura 34. Clique
somente em Sair (43). Seré gerador um arquivo com as informagdes deste pregao.

Como resultado da licitacdo aparecerdo os itens aceitos e fracassados, conforme
Figura 35. As informacdes dos itens aceitos (45) trazem o Produto (43), o Preco (44),
bem como o nome do fornecedor. As informacdes dos itens fracassados (47) trazem
também o Produto (46) e o Preco Cotado (48).
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MoNTESIRO

Figura 34 — Pesquisa do Pregédo

N° da Licitagio: |000039/23 €, PREGAO ELETRONICO (PORTAL DE COMPRAS)
Data dos Documentos a Gerar: | 05/12/2023 Sessfo: 1
Modelos para Gerar Documentos | Documentos Salvos

Gerador de Documento

Opgoes

Selecione uma das opgées abaixo:

Observagio: Opgéo recomendad, além de opsdes similres 2 outros editores disponiveis
Utilizar Editor Fiorilli (Recomendado) [ irter ) editor fiorili utiliza o méximo de integrag3o possivel com a aplicagio.
Opgo eal iza apenas download do editor fiorili e seus arquivos auxiliares.

Observagio: O arquivo gerado no formato RTF pode ser editado em qualquer
VeSS ST NS Ly Bl < Giitor de texto, como Word, WordPad, Open Office, etc...
Opgo realiza download e requer upload do arquivo RTF modificado.

Autoria: Propria.

Lances LC 123/2006 Resumo de Classificagao Final das Despesas por Proponentes

Figura 35 — Pesquisa do Pregédo

% Compras

& Visualizar Relatério

=Y v | Y Desenhar v & (@ leremvozalta -+ @ 13| Q| Qe @& o

Autoria: Propria.

As informagdes podem ser consultadas em tela, impressa (50) ou gerados arquivos
eletrénicos. Os arquivos podem ser gerados em diferentes formatos, como PDF (51),
Word (52) e Excel (49).

Recomenda-se a geracdo dos arquivos em excel (49) para facilitar a exportacéo
das informagGes para o ETP.

Habilite seu navegador para que ele permita a download de arquivos, que
geralmente serdo salvos na pasta do seu computador chamada Downloads. Caso

necessario solicite auxilio do Técnico de Informatica.
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Figura 36 — Pesquisa do Pregdo

R DONIZETE VERG]

¥ Desenhar v & (@ leremvozalta -+ @ 13| ®|d Qe B8 B 4

.14 MUNICIPIO DE MONTE SIAO
RUAMAURICIO ZUCATO, 111 - CENTRO
CNPJ: 2264652500131
ltens.

LUVA DE BORRACHA G CANO LONGO
FHS DISTRIBUXCAD DE MATERIAIS EM GERAL LTDA

Salvar para PDF 51
[ salvar para .DOC 52

[ salvar para XLS

[ salvar para XLSX
[ Salvar para .TXT
[ salvar para HTML

[ Salvar para XLS (XLSData)|9

[ salvar para .CSV (Dados)

==

Autoria: Propria.

Os downloads aparecem no alto da pagina (53), e os arquivos podem ser abertos

clicando na tela principal (54) ou indo na pasta do computador Download, conforme

Figura 37.
Figura 37 — Pesquisa do Pregdo
& © & hitps//montesiaopm.sgpcloud.net:18079/scpid/ L 2 A w Q| o 133 @ -
%Compras Downloads B a -
i domsTASSA O g 6

& Visualizar Relatério

=Y v | V Desenhar + & (@ Leremvozalta -+ B 13| QD e B # g

< download-113714.934xis
/s, MUNICIPIO DE MONTE SIAO
RUAMALRIGIO ZUCATO, 11 -CENTRO
CNPJ: 22646525/0001-31

13714934.csv

Pagelofl

7 012001064 CNTODE SEGURANG w [
181,60 53675 FORTUNE COMERCIO, DISTRIBUCAO, IMPORTACAO EEXPO __ 158,50 Acsito ___ atraves de Lance

Autoria: Propria.

Ao abrir o0 arquivo baixado como Excel (49), sdo trazidas as mesmas informacoes
da Figura 35, conforme pode-se verificar agora na figura 38, entre elas: itens aceitos (45),
Produto (43), Preco (44), bem como o nome do fornecedor. As informagdes dos itens
fracassados (47) trazem também o Produto (46) e o Preco Cotado (48).
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Figura 38 — Pesquisa do Pregédo

Exibir

© MODO DE EXIBIGAO. Cuidado, pois arquivos provenientes da Intermet podem conter virus. A menos que voce precise editd-los, & mais seguro permanecer no Modo de Exibigdo Protegido. Habilitar Edigdo

A1 - A E

] c ) E ; G H | J K

1 [T et a8 DESERTO 012001008 BONE ARABICO 46 000 UN Fracassado 420,
2 71208 012001034  LUVA DE BORRACHA G CANO LONGO 43 56244 RHS DISTRIBUICA DE MATERIAIS EM GERAL LTDA 1200 44 PR Aceto 45 10,
31 ue DESERTO 012001041 LUVA DE RASPA 000 PR Fracassado 3,
4t 7 012001044 PERNERA 69659 PIZAN EQUIPAMENTOS DE SEGURANGA LTDA 097 R Acaito £}
55 s 012001046 PROTETOR AURIGULAR - 012 001 046 21642 ENZOMAX COMERCIO LTOA 187 un Acoto
PRCETAT] 012001063 MASCARA N5 PFF2 69559 PIZANI EQUIPAMENTOS DE SEGURANCA LTDA 863 er 20
71 mwe 012001064 CINTO URANGA 63675 FORTLINE COMERCIO, DISTRIBUICAO, IMPORTACAO E EXPO 168,50 un Aceito 5
g 8 215460 012001065 TRAVAQUEDAS AUTORETRATIL 63575 FORTLINE COMERCIO, DISTRIBUICAO, IMPORTACAO £ EXPO 2 154 60 un Aceito 5
g0 4513 DESERTO 012001066  RESPRADOR MASCARA COM 2 FILTROS PARA GASES ORGANICOS £ ACDOS 000 un Fracassado 6,
100 08t 012001067  CAPACETE COMPACTO 55550 PIZANI EQUIPAMENTOS DE SEGURANCA LTDA 1599 un Aceita £
111 1858 012001068  MANGA SEGUNDA PELE MAGUITO ESPECIAL PARA BIKE. MOTO 27642 ENZOMAX COMERCIO LTDA 895 PR Aceita 100
1212 82 012001069 LUVA QUMICA (CREME) 59559 PIZANI EQUIPAMENTOS DE SEGURANCA LTDA 82 v Aceito 100,
1B &2 012001070 LUVA PARA MECANICO 55559 PIZANI EQUIPAMENTOS DE SEGURANCA LTDA 52 PR Acsito G
1410 13 012001071 LUVA ELETRICISTA 57675 G D C DA SILVA COSTA LTDA 195.00 R Aceito 2,
1515 A7 012001072  CAPACETE ROGADOR 59559 PIZANI EQUIPAMENTOS DE SEGURANCA LTDA TRy un Acsito 50,
1616 1860 012001073 CHAPEU DE PROTEGAO RHS DISTRIBUICA DE MATERIAI 13,00 o Aceio 120,
1777 19788 012001074 GAPA DE CHUVA PRETA LINHA PRENSUM EM NYLON LONGA M 185,00 un Acoto 100,
1818 19769 012001075 CAPA DE CHUVA PRETA LINHA PREMUM EM HYLON LONGA G 195,00 uN Aceilo 200
1919 19759 012001076 CAPA DE CHUVA PRETA LINHA PREWSUM EM NYLON LONGA GG 195,00 N Acelts 200
2020 @32 012001077 CONJUNTO CAPA DE CHUVA - G 27642 o un Aceito 2
22 82 012001078 CONIUNTO CAPA DE CHUVA - GG S50 4743 un Aceito 2
2» 2 32 012001079 LUVA EM MALHA DE ACO 55244 RHS DISTRIBUICAD DE MATERIAIS EM G A 310,00 un Aceito 1,
228 2m 051001014 CALCADO DE SEGURANCA NO 38 59550 PIZANI EQUIPAMENTOS DE SEGURANCA LTDA 6122 PR Aceito .
2428 20488 051001015 CALCADO DE SEGURANCA NO 39 27642 ENZOMAX COMERCIO LTDA 675 PR Aceito 1,
25 25 20488 051001016 CALCADO DE SEGURANCA NO 40 55559 PIZANI EQUIPAMENTOS DE SEGURANCA LTDA 6150 PR Aceita 120
2 % 55 051001017  CALCADO DE SEGURANCA NO 41 PR an2.
27 20498 63636 SAFETUNE EQUPAMENTOS DE SEGURANCA LTDA 12824 Aceito
282 2043 051001016 CALCADO DE SEGURANCA NO 42 59559 PIZAN EQUIPAMENTOS DE SEGURANCA LTDA 6143 PR Aceito N2

Autoria: Propria.

Atencdo: Ao gerar o arquivo em excel o sistema d&d uma quebra de pagina (55)
que separa as linhas entre produtos. Esta quebra ocorre na separacdo de paginas no caso
do arquivo impresso, ocorrendo também no excel. No decorrer do arquivo, sempre onde
seria uma separacao de pagina, havera este erro. Recomenda-se que se corrija 0 arquivo
manualmente, somente onde ocorre esta falha, para a correta extracéo das informagdes.

Lembrando: a primeira fonte de informacGes é aquela obtida dos lances (44). Caso

o item tenha fracassado, ai sim pega-se o valor das cotacGes (48).
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