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Como habilitar a tela de “01.05. ClassificAgao das FICRAS”. .........ccueecueiiceeecieeeeeecee et eecteeesae e se e s sree e saeeenaae s 217
Como gerar reserva automaticamente pelo Modulo COMPIas. ....c.eivciviiieeecieecee e e 217
Como ndo gerar reserva automaticamente pelo Modulo COMPIas. .....ccueeiiiciiieiiiiiee e e 217
Como registrar Um ProcCessO lICIEAtOII0. ....uiiiiiiii i ee e s e e e e bae e e e abe e e e enabaeeeennnees 218
(e (o N T T R = W LU L0 o o] =T =- o J PP 219
Como incluir mais itens a uma solicitagdo vinculada a um processo licitatdrio. .......cccceeeceeeccieercee e, 219
Como alterar quantidades ou excluir itens de uma solicitagao vinculada a um processo licitatério. ................. 219
Como alterar os valores cotados de uma solicita¢do vinculada a um processo licitatério. .......ccccccvveeeeciverennnnen. 220
Como reabrir UM ProCesSO ENCEITAUO. .....uiiiiuieieeiiieeeeiiteeeectteeeesreeeesbaeeeesateeeesabaeeesssaeeeassaeeeansseeeesnsseeessnnsens 221
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Como voltar as fases do Processo lICItAtOrIO. .....iiucuiiieiciee et e e rae e e e e e e e e abae e e e ares 221

Como gerar (exportar) o arquivo XML com os itens do processo licitatdrio para disponibilizar a qualquer
(o] g aTTol=To [T ao [V TR oI5 ] 1ol 1 <SR 221

Como gerar (exportar) o arquivo XML com os itens do processo licitatdrio para os fornecedores credenciados.

.............................................................................................................................................................................. 222
Como carregar (importar) o arquivo XML com @ proposta €SCrita. ......ccceeeeeiieeeeciiieeeiiieeeeccieeeeeevee e e eeveee e e s 222
Como registrar um pedido de empenho / compras / fornecimento por meio de uma solicitacdo cotada. ........ 222
Como registrar um pedido de empenho / compras / fornecimento por meio de um processo licitatério
LA 1= Lo [o TSRO T PP PPTPPPOPPPPR 222
Como registrar um pedido de empenho / compras / fornecimento por meio de um processo licitatério
encerrado (Para regiStrO A8 PrEGO). .ouuiiiiieecieeeiie et e eteeeetteesteeeteeesteesteeetaeestaeeasseesssaeasaeassseesasaeansseessesensees 223
Como registrar o controle do almoXarifado. ......eicciiii i e 223
Como registrar o controle de abastecimento / manutencdo do frotas. ......cccecveecieeieereeniecie e e 223
VLT O (21U o ) S PS 223

Trabalhando com o mddulo “Compras”
Solicitacdes, Licitacdoes, Compras, Aimoxarifado e Frotas.
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Infrodugao

| O objetivo deste guia é apresentar ao usudrio todos os recursos disponiveis no mdédulo Compras;
para gue se consiga gerenciar, de forma dgil e eficiente, todos os procedimentos (atos) realizados em
uma entidade referentes d aquisicdo de bens e servicos necessdrios para atender ds necessidades
publicas.

Todo o seu conteldo é apresentado seguindo de forma sequencial as opcdes do menu
principal localizado na parte superior da tela principal do Mddulo Compras, a fim de facilitar a consulta
das funcionalidades de cada tela do sistema.

Abaixo, segue a imagem da tela principal do Médulo Compras:

3 SCPI 8.0 - MODULO COMPRAS - Atualizado dia 06/03/2014 09:12:37 - Vers&o: 8.21.14.1337 - Script: 6893 fad -8

01. Processo de Compra 02 Estoque  03. Requisices 04, Licitaes 05, Cadastros 06, Frota 07. Relatérios 08. Utilitarios 09, Pardmetros  10.?

ﬁr Controle de Compras

" scprs.o

Pedidos
R. Entrada

R. Saida
Consultas
Cadastros _

Licitagio

/I

Frota

@ Ajuda
Exer.: 2014 PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA sudrio: GABRIEL_CORRE Contabilidade Piblica - Fiorilli S/C Ltda. Software Vers&o: 8.21.14.1337 - Script: 6893 - FireBird 2.1

Principios

A Administracdo PUblica tem como interesse atender ds necessidades publicas e para que essas
necessidades sejam realizadas de forma eficiente e em tempo hdbil, a Administracdo PUblica precisa
interagir com terceiros, visto que ela ndo produz e/ou redliza todos os bens e servicos necessdrios para
atender a estas necessidades.

Essas inferacdes com terceiros sdo realizadas por meio de contratacdes dependentes de um
procedimento de licitacdo, que deve ser realizado com base na Lei n.° 8.666 de 21 de junho del993 e
suas alteracdes posteriores. A finalidade do procedimento de licitacdo é a obtencdo de um contrato
por meio da selecdo da proposta mais vantajosa dentre as apresentadas por aqueles que tém o
interesse em obter um contrato com o Ente Federado.

Art. 3.° A licitacdo destina-se a garantir a observédncia do principio constitucional da
isonomia, a selecdo da proposta mais vantajosa para a administracdo e a promoc¢éo do
desenvolvimento nacional sustentdvel e serd processada e julgada em estrita
conformidade com os principios bdsicos da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade administrativa, da vinculagé&o
ao instrumento convocatdrio, do julgamento objetivo e dos que lhes sdo correlatos.
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O que ocorre é que, muitas vezes, sGo constatadas falhas ou omissdes nos processos licitatdrios
em relacdo as determinacdes legais, fazendo com que, a principio, esses processos licitatérios estejam
fora dos procedimentos exigidos para a realizacdo dessas confratacdes, em conformidade com a Lei
de Licitacdo 8.666, de21 Junho de 1993 e suas atualizacdes posteriores.

Lembrando que a comissdo de licitacdo responderd por essas falhas ou omissdes que
eventualmente ocorrerem durante o processo licitatério, tendo em vista que, dependendo da sua
gravidade, poderdo até mesmo comprometer o atendimento das necessidades publicas da
comunidade.

Fluxograma

Para maior compreensdo do médulo compras, segue abaixo um exemplo descrevendo todas as
etapas indicadas para realizar um processo de compras, desde a solicitacdo de aquisicdo de um
determinado item até a sua retirada no almoxarifado:

> As solicitacdes de aquisicdo ou retfirada de almoxarifado sdo realizadas por meio do
menu “01.01. Solicitagcdo Materiais/Servigcos”.

» Estas solicitagcdes s@o aprovadas ou recusadas por meio do menu “01.02. Aprovacdo de
Solicitagcdo”.

> Sobre a solicitacdo aprovada é realizada a ampla pesquisa de mercado por meio do
menu “011.03. Cotacdo de Precos”.

>  Apds a finalizacdo da cotacdo de precos, € definido como serd utilizado o resultado da
cotacdo por meio do menu “01.04. Resultado da Cotacdo de Preco”.

» Com o valor definido, serd informado a dotacdo orcamentdria que serd utilizada para a
aquisicdo dos itens solicitados, por meio do menu “01.05. Classificacdo das Fichas”.

»  Apods informar a dotacdo orcamentdria, por meio do menu “01.06. Liberar Cotacdo de
Preco” a solicitacdo poderd ser liberada para compras ou para licitacdo.

» Se liberado para licitacdo, por meio do menu “04. Licitacdo”, poderdo ser realizados
todos os processos e trdmites exigidos pela Lei n° 8.666/93 e suas atualizacdes posteriores
para realizar a aquisicdo dos itens solicitados por meio de um procedimento de licitacdo.

>  Apds a homologacdo do processo licitatério, o resultado da licitacdo poderd ser liberado
para o compras por meio do menu “04.06. Liberar Licitacdo para Pedidos de Compras”.

» Se liberado para compras, por meio do menu “01.08. Cadastro de Pedido de Compras”
poderdo ser gerados os pedidos de empenhos a contabilidade dos itens cotados ou
licitados, assim como o pedido de compras para o fornecedor, conforme a necessidade
do departamento, setor ou secretaria (Centro de custo) solicitante.

» Por meio do menu “03.01. Lancamentos de Entrada” é conferida a entrega dos itens
solicitados.

> Apds a entrega dos itens solicitados, por meio do menu “03.02. Lancamento de Saida”,
poderd ser realizada a saida dos itens ao departamento, setor ou secretaria (centro de
custo) solicitante.

Abaixo, segue o fluxograma dos procedimentos mencionados:
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01.01. Solicitagao Materiais / Servigos

01.02. Aprovagao de Solicitagao

01.03. Cotacéo de Pregos ‘

v

01.04. Resultado da Cotacédo de Pregos ‘

01.05. Classificagao das Fichas

01.06. Liberar Cotagéo de Pregos
v v

04.04.01. Cadastro de > 01.08. Cadastro de Pedido de
Licitagao Compras

01.07. Estorno da Cotagao

04.09.01. Imprimir
Documentos para Licitagdo

v

04.06. Liberar Licitagdo para
Pedido de Compras 04.07. Aditamentos 03.01. Langamento de
Entrada
04.08. Atualizacao de Registro de ‘ >

Ve

Precos ‘ 03.02. Langamento de Saida  «f—
————

04.11. Cadastro de
Contratos
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Principais Campos e Botoes Padroes

Todas as telas de cadastros, de lancamentos e de emissdo de relatérios do Sistema de
Contabilidade Publica Integrada (SCPI 8.0) seguem os mesmos padrdoes de campos e de botdes
adotados nos outros sistemas desenvolvidos pela empresa Fiorilli S/C Ltda. — Software, com a finalidade
de facilitar a sua utilizacdo cotidiana.

Abaixo, segue o detalhamento dos principais campos e botdes existentes em diversas telas do
sistema:

Este botdo é utilizado para habilitar todos os campos da tela para que seja realizado
um novo lancamento na tela atual.

Este botdo é utilizado para alterar os dados do lancamento selecionado. Caso o
usudrrio ainda ndo tenha selecionado o lancamento a ser alterado, serd apresentada a tela de
pesquisa para que seja localizado o lancamento que se deseja alterar.

Este botdo é utilizado para excluir o lancamento selecionado. Caso o usudrio ainda
ndo tenha selecionado o lancamento a ser excluido, serd apresentada a tela de pesquisa para que
seja localizado o lancamento que se deseja excluir.

O sistema s& permite alterar ou excluir os lancamentos que se enconfram na fase
correspondente & da tela que estd aberta no sistema. Assim, por exemplo, para excluir o registro de
uma solicitacdo, é necessdrio que esse processo esteja na fase de solicitacdo; ou seja, caso esse
processo j& esteja numa fase posterior, como, por exemplo, a fase de cotacdo, é necessdrio reverter
essas fases até chegar a fase de solicitacdo, para poder fazer essa exclusdo. .

Este botdo é utilizado para imprimir o(s) lancamento(s) efetuado(s) na tela atual.
Observe-se que, para cada tela, esse botdo exibird os tipos de impressdo pertinente a ela.

=60 Imprimir
E Este botdo é utilizado para emitir relatérios dos lancamentos realizados no sistema

contendo os dados que foram selecionados por meio dos filtros de pesquisa disponiveis na tela atual do
sistema.
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Este botdo é utilizado para abrir a tela de pesquisa, onde serd possivel localizar o
lancamento desejado referente & tela atual. Observe-se que a pesquisa realizada em cada tela por
meio deste botdo trard como resultado as informacdes relacionadas a essa mesma tela.

As principais telas de pesquisa estdo detalhadas no tépico “Principais telas de pesquisa”.

& pesauisar - . . .
Este botdo é utilizado para pesquisar o lancamento desejado conforme os filtros

selecionados. Observe-se que a pesquisa realizada em cada tela por meio deste botdo trard como
resulfado as informacodes relacionadas a essa mesma tela. Para facilitar e agilizar essa pesquisa, todas
as telas contém filiros de pesquisa, que poderdo ser ajustados de acordo com a necessidade do
usudrio.

l‘éConﬁrmar
M |Este botdo é utilizado para confirmar a realizacd@o do lancamento. Com isso, todos
os dados que foram inseridos ou alterados serdo salvos no banco de dados do sistema.

! 6 Cancelar
= Este botdo é utilizado para descartar todos os dados novos ou as alteracdes de um
lancamento que ainda ndo foram confirmados.

w Sair (Esc)
Li? I Este botdo é utilizado para fechar a tela de lancamento atual.

27 28 29 30 31
3 4 5 & 7
10 11 12 13[4 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30

r 2 3 4 & 0 W

Este campo € utilizado para informar a data do lancamento,
conforme desejado. Os campos “data” seguem o mesmo padrdo, sendo apresentados em branco
("vazio”) e permitindo ao usudrio inserir a data manualmente nesse campo ou com a utilizagdo do
calenddrio existente ao lado desse campo.

Para agilizar esse procedimento, o sistema completa automaticamente esse campo com o més
e o ano atual do sistema operacional, caso tenha sido informado apenas o dia; porém, caso sejam
informados o dia e o més, o sistema completard a data com o ano atual.

C o . . .

4 Este botdo & utilizado para localizar os dados que devem ser inseridos no campo
correspondente a ele. Ao clicar sobre esse botdo, serd apresentada a tela de pesquisa dos dados
pertinentes a esse campo.

Este botdo é utilizado para gerar um arquivo com os itens a serem cotados ou
licitados, dependendo da tela em que se encontra. Esse arquivo que serd gerado poderd ser enviado
para o fornecedor para que seja preenchido com os seus devidos valores, conforme a sua proposta.

»

Carr. ArQ. | Este botdo é utilizado para carregar o arquivo preenchido com a proposta do
fornecedor, referente aos itens que estdo sendo cotados ou licitados, dependendo da tela em que se
encontra.
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| Importar | Este botdo é utilizado para importar os lancamentos realizados nos exercicios
anteriores para o exercicio atual. Cada tela importard as informacdes referentes a essa tela.

|
)

| Desfazer | Fote potdo é utilizado para desfazer o langcamento da faze atual dos procedimentos
de cotacdo, voltando & fase anterior a esse procedimento.

b\
Notificar / Avisar

Este botdo é utilizado para desfazer o lancamento de solicitacdo da fase atual
voltando-a ao solicitante com a possibilidade de adverténcia escrita.

@ Este botdo é utilizado para alterar o grdfico para o formato linear.

ﬁ Este botdo é utilizado para alterar o grdfico para o formato barras.

3D: Este botdo é utilizado para habilitar ou desabilitar o gréfico em formato 3D.
é@ Este botdo é utilizado para aumentar o zoom no grdfico.

2 Este botdo é utilizado para diminuir o zoom no grdfico.

ou ¥ Estes botdes sdo utilizados para navegar entre os registros existentes na tela atual do
sistema, exibindo o primeiro desses registros.

E ou 4 Estes botdes sdo utilizados para navegar entre os registros existentes na tela atual do
sistema, exibindo o registro anterior dquele que estd sendo visualizado.

@ ou ¥ Estes botdes sdo utilizados para navegar entre os registros existentes na tela atual do
sistema, exibindo o registro seguinte dquele que estd sendo visualizado.

ou ® Estes botdes sdo utilizados para navegar entre os registros existentes na tela atual do
sistema, exibindo o Ultimo desses registros.

]
]
" esta opcdo é utilizada para desmarcar todos os itens listado.
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L% esta opcdo é utilizada para marcar todos os itens listados.
% Este botdo é utilizado para inserir um novo registro.
== Este botdo é utilizado para excluir o registro selecionado.
4 Este botdo é utilizado para alterar o registro selecionado.
v’ Este botdo é utilizado para salvar o registro adicionado.
XK Este botdo é utilizado para cancelar a insercdo de registro.

€4 Este botdo é utilizado para atualizar os dados.

fon

A_-;I este botdo é utilizado para inserir mais de uma nota fiscal para a mesma requisicdo de

entrada. Observe-se que é necessdrio que o campo “Nota Fiscal” ndo seja preenchido para que este
botdo seja habilitado.

Para melhores informacgdes sobre requisicoes de entrada consulte o tdépico “03.01. Lancamento
de Entrada” deste manual.

Abaixo, segue o detalhamento dos campos existente na tela de “Cadasfro de Notas”, que
devem ser preenchidos com:

) Compras 821141337 @~ o E|
Cadastro de Notas

EiF1E]

Nota:

Série:

Datal

Controle:

I J

Valor:

e

|

0,00

[ [noTA

‘ L gconfimar

[ carcir

E. Sair (Esc)

ISERIE [DATA LANC. ICONTROLE

IVALOR.

Totak

Nota: o nUmero da nota fiscal.
Série: 0 nUmero de série da nota fiscal.

Data: a data da nota fiscal.

D N N NN

Controle: o nUmero de controle da nota fiscal.

v Valor: o valor da nota fiscal.

E importante atentar para o fato de que a soma do valor de todas as notas fiscais inseridas nessa
tela deve corresponder ao valor total da requisicdo de enfrada.

Classif. Fichas

Este botdo é utilizado como tecla de atalho para abrir a tela de classificacdo das
fichas, conforme detalhado no tépico “01.05. Classificacdo das Fichas”.
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o E
~ B3 - Ficha Este botdo é utilizado como tecla de atalho para abrir a tela de consulta de fichas,
conforme detalhado no tépico “01.12. Consulta fichas”.

L =
\ F4 - Desdabro Este botdo é utilizado para vincular o desdobro da dotacdo orcamentdria ao
item selecionado. Para melhor identificacdo do desdobro que se deseja utilizar, sdo disponibilizados os
filtros de pesquisa apresentados na imagem abaixo:

] Compras (821,14.1337) »  —olEN
Codgo Desaicso
[P

|

[ G hOA A e EDoo e ot | NALIDG [0 EAT DPCRTADS D

3 3 @ » w0 MATERIAL DE CONSUMO 13932000 |5 5 s 3,393,040 B
3 s |« » oL COMBUSTIRIS £ LLBRIMCANTES AUTONOTIVDS 33503008 5 A H 2.39.3:0.01
[ H] P W » 2 [ STIVELS ELUBRIFICANTES DE AVIACRD 33903002 |S A S 13903002
3 3 (@ » 3 COMBUSTEVETS E LUBRIFICANTES PARA OUTRAS FINALTMADES 339020.03 5 A s 339220403
] D |w » ] |GAS ENGARRAT ADD 3.392.30.04 |5 A s 3,392,004
3 s @ £ K Boncnecs € munigies 23903008 (¢ A s 3.595.90.0%
3 3 |0 0 e ALIVENTOS PARA ANIMALS 33903006 |S A S 13902006
3 3 @ » o7 GENEROS DE ALMENTACED 339220.07 |5 A s 3390007
3 3 |w » ] ANIMALS PARA PESQUISAS T AIATE 3.352.20.00 |5 A s 3,392,200
3 s @ £ “ MATERIAL FARMACOLOGICO 1390.30.00 |5 A < 23903000
3 3 |@ 0 10 MATERIAL COONTOLOGICO 13903010 5 A S 3.392.20.10
3 3 @ » 1 MATERIAL QUINICO 33903018 |5 A s 3393018
3 3w »n iF] MATERIAL DX QOUDELARIA DU OF US0 200TECNITD 3350M12 5 A s 3.392.30.12
1 s @ » 13 MATERIAL DE CAGA E PESCA 5300313 5 A < 2.390.30.13
3 3 |w £ 4 MATERIAL EDUCATIVO E ESSORTIVO 313903014 S A s 3392.30.14
3 ] » 15 MATERIAL PARA FESTIVIDACES £ HOMBNAGENS 339N 5 A s 3390.30.15
3 3 |w » i MATERIAL DE EXPEDIENTE 3.392.30.16 |5 A s 3.3.92.30.16
: s |w £ 17 MATERIAL DE PROCESSAVENTO DE DROCS 53903017 |8 A < 1.390.30.17
3 3 (@ » 18 MATERIALS € MEDICAVENTOS PARA LSO VETERZWRIO 339220.18 |S A s 3.392.20.18
3 3w » 19 MATERIAL DE ACONDICIOHAMENTO E EMEALAGEM 3352:.19 5 A s 3.3.92,20,19
s s |« » o MATERIAL DF CANA, MESA S BANHO 1390300 5 A H 3.592.30.20
H: 3 W »n 2t MATERIAL DE COPAE COZNHA 33903021 |S A s 1.390.30.2t
3 3 @ £ 2 MATERIAL DE LIMPEZA E PRODUTOS 0E HIGENIZACKO 33900.2 |5 A s 33920.2
3 3w » a3 'UMIPORMES, TOCIOOS € AVIAVENTOS 33902 |5 A s 3.39.20.23
3 s Ll » M MATERIAL PARA NANLTENGAD DE S218 DNOWELS 1390.30.24 5 A < 2.592.30.29
3 3 W 2 5 MATERLAL PARA NANUTENCAD DE 5216 MOVEXS 13390.30.25 S A S 13903035
3 3 |@ £l % MATERIAL ELETRICO E BLETRONICO 339020.% 5 A s 1390056
3 3w » > MATERIAL DE PROTEGAD £ SOGURANGA 33%M@ 5 A s 339,20,
] s « £ £ MATERIAL PARA ALOIO, VEEO £ FOTO L3900 5 A 3 15903029
3 3 (@ £) 0 MATERIAL PARA COMUNICACTES 33902030 |5 A s 3.390.20.30
3 3 |w » 3t SEMENTES, MUDIAS DE PLANTAS E INSUMOS 3390203t 5 A s 13930,3L
3 3 = » = |RPRIMENTO DE A 33990, |5 A s 3.390.3.R%

v

& g
[EI<T3 ) [E gt | [EG e |

Regsto 1de 4
Para habilitar a opcdo de informar o desdobro, é necessdrio acessar o “Mddulo Contas”, menu

"ParGmetros”, "2 — Gerais”, aba “Compras”, op¢do “Classificar fichas de empenho”, e selecionar a
opcdo “Informar o Desdobro da Ficha”.

Este par@metro estd detalhado no tépico “Pardmetros do modulo contas”.

' - - ~
. F5 - Replica Classificacao . . . - . .
Este botdo é utilizado para replicar a classificacdo informada no item

selecionado para os demais itens pertencentes ao mesmo centro de custo.

®. F9 - Evento (C. Custo da Contabilidad e .

‘ vedto (G Costo da Contabiidade) Este botdo € utilizado para vincular o evento (Centro de

Custo da Contabilidade) ao item selecionado. Para melhor identificacdo do evento que se deseja
utilizar, sdo disponibilizados os filtros de pesquisa apresentado na imagem abaixo:

(- Obras Publicas 001
Manutencao de Servicos Municipais 002001
i..Reforma, Ampliacao e Manutencao de Obras 001001
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Para habilitar a opcdo de informar o evento é necessdrio parametrizd-la por meio do “Mddulo
Contas”, menu “ParGmetros”, “2 — Gerais”, aba “Compras”, opcdo “Classificar fichas de empenho”.

Este par@metro estd detalhado no tépico “Parémetros do modulo contas”.

® _F10 - Vinculo {Cédigo Aplicacdo)

Este botdo é utilizado para selecionar o vinculo (Cédigo de
Aplicacdo) ao item selecionado. Para melhor identificacdo do vinculo que se deseja visualizar, é
disponibilizado o filiro de pesquisa apresentado na imagem abaixo:

2

Pesquisa Vinculo (Codigo Aplicacdo)

|

[V Mostrar somente Vinculos com ficha ou conta

(- 001 Ordinario ~
£..001001 Recursos Proprios do Munidpio i)
Yoc> ReC UNRO(Trans Conste Convénios)

i--002201 Convénios

o

-+ 082001 Recursos Proprios

~-082 101 FUNDO MUN.DE ASSIST.SOCIAL

~082 103 CONSELHO TUTELAR CA CRIANCA E DO ADOLECE
~+082204 1GD - Bolsa Familia

~-082203 FMASPIOV

082210 PETI

B8 102 runpo munCIPAL DE SAUDE

102201 Conveénios - Unido

102203 FUS

102206 PVS-Programa de Vigildnda Sanitéria

-~ 102208 PAB -Piso de Atengdo Basica

-+ 102209 PFB - Programa Farmada Basica

-+ 102220 MAC

(=8 121 REMUMERAﬁAO DE APLICA(;GES FINANCEIRAS
121003 Convénios - Federais

121206 PNAT

121 208 QAE-Contribuicdo do Salario Educacao

|=§ 123 FUNDEB|

i--123 206 FUNDEB

EDUCACAO

{ _~200000 EDUCAGAO

v
=S|

Para habilitar a opcdo de informar o vinculo, é necessdrio parametrizd-la por meio do “Mddulo
Contas”, menu “ParGmetros”, “2 — Gerais”, aba “Compras”, opcdo “Classificar fichas de empenho”.

Este par@metro estd detalhado no tépico “Pardmetros do modulo contas”.

®. F2 - Incluir Item ®. F2- Produto F2 - Incluir L o
ou ou Estes botdes sdo utilizados para inserir os

itens na tela atual.

o
~ F3 - C. Custo O . .
_ Este botdo € utilizado para inserir centro de custo.

. - Excluiitem I *. 5 - Exclui tem [P 75 - Excir J® e~ xcluir ttem -
ou ou ou Estes botdes sdo

utilizados para excluir os itens selecionados da tela atual.

I Arquivo XML

Este botdo é utilizado para salvar em arquivo XML os dados digitados no pedido
de compras ou para carregar 0 mesmao arquivo.

[@Fz'MaiSFiChas GIonsCedonaco) Este botdo é utilizado para inserir mais de uma ficha ao item

selecionado, conforme ilustrado na imagem abaixo:
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Item: 1 Cédigo : 002.001.001 Quantidade: 67
Descricdo do Produto/Servico : SULFITE A4 - 75 GMF - BRANCA
Centrode Custo: 12 PETI - PROGRAMA DE ERRADICACKO DO TRABALHO INFANTIL

A ®. F3 - Ficha ®. F4 - Desdobro
Mais Fichas

©. F9 - Evento (C. Custo da Contabilidade) ®. F10 - Vinculo (Cédigo Aplicacio)
Quantidade ‘Ficha 1Natureza Ele. IDes.lEv.G. |Descrig§o Ev.G. Desaicao Ev.C. ‘Vxn.G. |Descrig§o Vin,G.

|\ﬁn.C. ‘Desaigéo Vin.C.
37 530 4490 52 01 001 ObrasPublicas Manutencao de Servio 001  Ordinario

001 Recursos Proprios do I
15 542 3.3.90 30 01 001 ObrasPublicas Manutencao de Servio 001 Ordinario 001

15 545'3.3.90 3% 05 001 ObrasPublicas Manutencao de Servic 001 Ordinario 001

Recursos Proprios do I
Recursos Proprios do I

Negociar °6) Este botdo é utilizado no processo licitatério selecionado para efetuar a negociacdo
do item selecionado com o proponente nas fases de “Lances Verbais”, "Situacdo de itens” e

"Proponentes/Habilitacdo”, todas melhor explicadas nos itens 04.04.12, 04.04.13, e 04.04.14,
respectivamente.

Abaixo, segue o detalhamento dos campos existente na tela de “Negociacdo”:

Proc. Lidtatério: 000001/14

Modalidade: PREGAO PRESENCIAL N°Mod.: 1
Julgamento: Menor Preco Unitario Reg. Preco: Nio &
Objeto: abed S
Data do Edital: 07/03/2014 10:10 Realizacdo: 07/03/2014 10:10 - abc ~
Data do Enc.: Situacdo: LICITACAO CLASSIFICADA / SESSAO 1 - CLASSIFICADA
Item  Cédigo Desrico do Produto/Servico Unidade  Quantidade
1 001.001.002 ETANOL LTS 12
Proponente / Fornecedor
FIORILLI SOFTWARE S/C
Representante
pedro

Valor (R$): 0,95
Desconto (%): | 0,00
Valor Negociado (R$): | 0,00000

[ LG confimar

=

w Sair (Esc)

o Desconto (%): este campo é utilizado para informar o percentual de desconto
sobre o item selecionado.

o Valor Negociado (RS): este campo é utilizado para informar o valor negociado
sobre o item selecionado.
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PréxmaFase | fote potdo é utiizado para finalizar a fase atual dos processos licitatérios
selecionado, passando automaticamente para a préoxima fase conforme a modalidade definida no
cadastro do processo licitatério por meio do menu “04.04.01. Cadastro de Licitacdo”.

01. Processo de compras

O menu "01. Processo de Compras” conduz o usudrio do Mddulo Compras por todos os passos
necessdrios para a redlizacdo de um processo de compra, desde a simples formalizacdo de uma
solicitacdo de materiais e/ou servicos, passando por todos os processos que compoem o procedimento
licitatdrio, até a aquisicdo final do material e/ou servico.

Neste menu estdo reunidas as opcoes apresentadas na imagem abaixo:

01.01. Solicitagdo de Materiais / Servigos

01.02. Aprovagdo de Solicitagdo 4

01.03. Cotagdo de Pregos

01.04. Resultado da Cotagdo de Pregos
] y  01.05. Classificagdo das Fichas

01.06. Liberar Cotagdo de Pregos
01.07. Estorno da Cotagdo

01.08. Cadastro de Pedidos de Compra

01.09. Monitor de Compras

01.10. Pedido de Anulagdo / Complementagdo de Empenho

01.11. Imprimir Pedidos

01.12. Consulta Ficha

Todas as funcionalidades de cada uma das opgcdes do menu acima serdo explicadas e
detalhadas nos topicos a seguir.

01.01. Solicitagoes de materiais / servigos

A solicitacdo de materiais e servicos € o primeiro passo indicado para se realizar todo o processo
de compra até a sua aquisicdo final.

E por meio da solicitacdo que se formaliza a necessidade de aquisicdo de materiais ou de
servicos para uma secretaria, deparfamento, setor ou veiculo do Ente Federado (Centro de Custo) com
a finalidade de atender ds necessidades publicas.

Esta solicitacdo pode substituir os documentos conhecidos como requisicbes ou pedido de
materiais ou servicos que sdo elaborados pelas secretarias, departamentos ou setores (Centro de Custo)
para solicitar o que necessitam, evitando uma possivel duplicacdo de trabalho entre o setor solicitante
com o setor que recebe esta solicitacdo.

Da mesma forma, esta solicitacdo pode ser ufilizada como um dos documentos integrante dos
certames que antecede um processo licitatério.
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O Moédulo Compras do SCPI 8.0 disponibiliza 5 (cinco) maneiras distintas para se criar uma
solicitacdo, conforme ilustrado na imagem abaixo:

Atenczo 1l | x|

i) =~
Nova Solicitagdo !

[ coparbxstente ||  criartova |

|Criar Nova por Licitacdo I | Criar Nova por Licitacdo de Registro de Precos

| Criar Nova Direto para o Almoxarifado

Cria uma nova solicitac&o direta para o almoxarifado.

v" Copiar Existente: esta opcdo é utilizada para criar uma nova solicitacdo com base em
uma solicitacdo j& readlizada e registrada no sistema, sendo possivel alterar suas
informacdes conforme a necessidade.

Esta opcdo € muito utilizada quando hd a necessidade de realizar vdarias solicitacdes
para os mesmos itens, poupando, assim, a readlizacdo de um ftrabalho repetido de
digitacdo.

v Criar Nova: esta opcdo é utilizada para criar uma solicitacdo completamente nova, com
todos os campos liberados para serem preenchidos conforme a necessidade.

v" Criar Nova por Licitagdo: esta opcdo é utilizada para criar uma nova solicitacdo por meio
de uma licitacdo realizada e registrada no sistema (exceto registro de precos).

Ao escolher esta opcdo, o usudrio deverd selecionar o processo licitatério desejado, o
fornecedor desejado e, por fim, os itens que j& foram ganhos por esse fornecedor e que o
usudrio deseja solicitar.

v" Criar Nova por Registro de Pregos: esta opcdo € utilizada para criar uma nova solicitacdo
por meio de um registro de preco realizado e registrado no sistema.

Ao escolher esta opc¢do, o usudrio deverd selecionar o registro de preco desejado, o
fornecedor desejado e, por fim, os itens que j& foram ganhos por esse fornecedor e que o
usudrio deseja solicitar.

v" Criar Nova Direto para o Almoxarifado: esta opcdo é utilizada para criar uma nova
solicitacdo com itens que j& tenham em estoque e que devem ser entregues pelo
almoxarifado.

Abaixo, segue o detalhamento dos campos existente na tela do menu “01.01. Solicitacdo de
Materiais / Servicos”:
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g=3 Controle de Compras

[N
~ = SCPI 8.0
IO |Solicitacio de Materiais / Servigos

<. EIFAEIFEIEAR A

",‘r Nimero : Centrode custo:| Q

Aprova Solic. Data : Responsavel : [ Solicitante: |
5 Desarigio : | Prioridade: |4

L A Fornecedor: l— g’ [J Direto para o Almoxarifado

P. Compra e 0BS. [ ~
Justificativa

el

v
ns da Solicitacio
Codigo Desaic3o do Produto/Servico

|Uridade | Qtde QtdeRec. | Valor |c: custoc. Custo -Desaicio |observacio

<H >

Total da Solicitaca
|@ Histsrico da Evolucso da Solictaczo | |'
Langamento do Item por Cédigo de Barras P e e ——
(i a— [t || 8 cote | o s 0
| Exerz2014 ||PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA |sudrio: GABRIEL_CORRE|C Plblica - Fiorili S/C Ltda. Software If Versdo: 8.21.14.1337 - Script: 6893 - FireBird 2.1 |

v Centro de Custo: este campo é utilizado para informar uma secretaria, departamento,
setor ou veiculo (centro de custo) que estd requerendo os itens solicitados.

E importante atentar que os centro de custos devem ser cadastrados antecipadamente
por meio da tela “05.05. Cadastro de Centro de Custo”. Este cadastro estd mais bem
explicado no tépico "“05.05. Cadastro de Centro de Custo”.

v Data: este campo € utilizado para informar a data em que estd sendo registrada a
solicitacdo.

v" Responsdvel: este campo é utilizado para informar o responsdvel pela solicitacéo..

v Solicitante: este campo é utilizado para informar o solicitante da solicitacdo.

v Prioridade: este campo € utilizado para determinar o grau de urgéncia da solicitacdo, ou
seja, a prioridade que melhor indica o grau de necessidade dos itens que estdo sendo
solicitados.

Esta opcdo tem apenas a finalidade de deixar regisfrado o grau de prioridade da
solicitacdo. Ela ndo influencia na realizagcdo dos procedimentos internos do sistema.

A prioridade pode ser definida como:

o Baixa: solicitacdo ndo urgente ou de pouca importéncia. A falta do material
e/ou do servico solicitado ndo ocasionard nenhum tipo de consequéncia grave;

o Normal: "meio termo”. A falta do material e/ou do servico solicitado pode
implicar em algum tipo de consequéncia, mas ndo de cardter grave. Como
padrdo do sistema, esta opcdo é apresentada caso nenhuma das outras opcdes
seja selecionada.

o Alta: muito urgente ou de muita importancia. A falta do material e/ou do servico
solicitado pode ocasionar algum tipo de consequéncia grave;

v' Descrigdo: este campo é utilizado para inserir uma breve descricdo referente a
solicitacdo que estd sendo registrada.

v' Direta para o Almoxarifado: esta opcdo é utilizada para informar que a solicitacdo
realizada é direcionada ao Departamento de Almoxarifado, liberando automaticamente
a solicitacdo de todas as fases, permitindo que seja realizada uma requisicdo de saida
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por meio do menu “03.02. Lancamentos de Saida”, dos itens e da quantidade para o
centro de custo conforme informado na solicitacdo. A requisicdo de saida estd mais bem
explicada no

topico “03.02. Lancamentos de Saida”.

Dependendo da parametrizacdo realizada por meio do menu “09.03. Geral”, na aba
“(D) — Solicitacdes”, parGmetro “(05) Controlar Estoque dos produtos por Unidade / Setor”,
haverd influenciado no resultado dos itens apresentados:

o Sim: esta opcdo ¢é utilizada para controlar o estoque por almoxarifado
(unidade/setor) apresentando somente os itens com saldo em estoque para o
centro de custo informado.

o Nao: esta opcdo é utilizada para ndo controlar o estoque por almoxarifado
(unidade/setor) apresentando todos os itens com saldo em estoque
independente do centro de custo informado.

Todos os parémetros do Mddulo Compras estdo detalhados no tépico “09.03. Geral”.

J& no tépico "05.04. Cadastro de Unidades / Setores” é possivel encontrar melhores
informacodes sobre unidades/setores.

Os saldos em estoque de cada item sdo contabilizados conforme sdo realizadas as
requisicoes de entradas no almoxarifado por meio do menu *03.01. Langamentos de
Enfrada” e as requisicoes de saida para as secretarias, departamentos, setores ou
veiculos (centro de custo) por meio do menu “03.02. Langamentos de Saida”.

Para melhores informacdes sobre as requisicoes de enfrada e de saida, basta consultar os
topicos "“03.01. Lancamentos de Entrada” e "03.02. Lancamentos de Saida”,
respectivamente.

v" Fornecedor: este campo ¢ utilizado para informar o fornecedor vinculado & solicitacéo.

v' Obs. / Justificativa: este campo é utilizado para informar uma justificativa ou informacdes
complementares relacionadas a solicitacdo.

Il preenche valores este botdo é utilizado para preencher automaticamente a coluna

“Valor" de cada item vinculado & solicitacdo atual com o valor médio ou com o Ultimo
valor registrado, conforme os lancamentos realizados anteriormente das notas de
enfradas dos itens no almoxarifado por meio do menu “03.01. Lancamento de Entrada”.
Este menu estd mais bem explicado no tdépico “03.01. Lancamentos de Entrada”.

Para habilitar este botdo é necessdrio parametriza 16 por meio do menu “09.03. Geral”,
na aba “(D) — Solicitacdes”, par@metro “(03) Exibir coluna valor nas Solicitacdes”, opcdo
“[x] Sim” e selecionar uma das opgdes do campo “Preencher Valores”.

Todos os par@metros do Mdédulo Compras estdo sendo detalhados no tépico “09.03.
Geral”.

v Itens da Solicitagdo: este campo é utilizado para informar todos os itens que serdo
solicitados com suas respectivas quantidades.

o Coluna Cédigo: esta coluna é utilizada para informar o cdédigo do item que
deseja inserir na solicitacdo. Este item também pode ser inserido por meio da tela
de pesquisa aberta a partir do botdo “F2 - Produto” ou da tecla “F2".

o Coluna QTD: esta coluna é utilizada para informar a quantidade que estd sendo
solicitado do item selecionado.

o Coluna Vadlor: esta coluna é utilizada para informar o valor unitdrio do item que
estd sendo solicitado.

Esta coluna tem apenas a finalidade de deixar registrado o valor de cada item
solicitado. Ela ndo influencia na realizacdo dos procedimentos internos do
sistema.
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Para habilitar a coluna “Valor” é necessdrio parametrizd-lo por meio do menu
“09.03. Geral”, na aba “(D) - Solicitagcdes”, par@Gmetro “(03) Exibir coluna valor nas
Solicitacdes”, opcdo “[x] Sim” e selecionar uma das opcdes do campo
“Preencher Valores”.

Todos os paré@metros do Mdédulo Compras estdo sendo detalhados no tdpico
“09.03. Geral”.

o Coluna Observagdo: esta coluna ¢é Uulilizada para inserir informacdes
complementares referentes ao item selecionado.

E importante atentar que os itens (Produtos/Servicos) devem ser cadastrado
antecipadamente por meio do menu “05.01.04. Cadasfro de Produtos”. O cadastro de
itens (Produtos/Servigos) estd mais bem explicado no tépico “05.01.04. Cadastro de
Produtos”.

v" Total da Solicitagdo: este campo é utilizado pelo sistema para apresentar a soma total
dos valores registrado na solicitacdo.

Para habilitar o campo “Total da Solicitacdo” é necessdrio parametrizd-lo por meio do
menu “09.03. Geral”, na aba “(D) — Solicitacdes”, par@metro “(03) Exibir coluna valor nas
Solicitagcdes”, opcdo “[x] Sim” e selecionar uma das opgdes do campo “Preencher
Valores”.

v Lancamento do ltem por Cédigo de Barras: este campo é utilizado para inserir os itens
desejados na solicitacdo informando apenas o cédigo de barra.

E importante observar que o cédigo de barra de cada item (Produtos/Servicos) deve ser
cadastrado antecipadamente por meio do menu “05.01.04. Cadastro de Produtos”. Este
menu estd explicado no tépico "“05.01.04. Cadastro de Produtos”.

01.02.01 Aprovacgoes de Solicitagoes

Para habilitar esta tela é necessdrio acessar o menu “09. Parémetros”, “09.03. Geral”, aba “(D) -
Solicitacdes”, e configurar o parémetro “(02) Aplicar aprovacdo nas Solicitacdes” com a opgdo “[x]
Sim”.

Todos os pardmetros do Modulo Compras estdo sendo detalhados no tépico “09.03. Geral”.

Por meio da tela “01.02.01 Aprovacdo de Solicitacdo”, todas as solicitacdes de materiais /
servicos realizadas podem ser aprovadas ou rejeitadas antes de serem utilizadas em uma proxima fase.

Abaixo, segue o detalhamento dos campos existente nesta tela:
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Bl ® |Aprovacio de Solicitacio

<. HEFIHEIE

Aprovacio de Itens da Solicitacdo

z

£l Némero : Centro de Custo :
Aprova Solic.
r Data : ] Responsavel : [ Solicitante: |
‘ Desaiggo l Prioridade : I

Result. Aprov.
Fornecedor: g‘ [ Direta para o Almoxarifado

P.Compra
0BS. / ~

Movimento [ v i Justificativa I v

[ZITEER D | | itens da Solicitacio
Lib. |ttem|Cod. Produto | Desaicio do Produto/Servico

|unidade|  Qdte | Qdelb. |C. Custo|C. Custo -Desaricio

>
!g&wﬁrmar ‘ ! .Q Cancelar ‘ I m Sair (Esc) J
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v Data: este campo é preenchido automaticamente com a mesma data informada na
solicitacdo vinculada, o que ndo impede a sua alteracdo manual pelo usudrio.

v" Responsdvel: este campo é preenchido automaticamente com o mesmo responsdvel
informado na solicitacdo vinculada, mas assim como o campo “data”, também pode ser
alterado pelo usudrio.

v Solicitante: este campo é preenchido automaticamente o responsdvel pela solicitacdo.
A pessoa interessada pelos itens solicitados.

v" Prioridade: este campo é preenchido automaticamente com a mesma prioridade
informada na solicitacdo vinculada, mas pode ser alterado conforme desejado.

Esta opcdo tem como finalidade apenas registrar o grau de prioridade da solicitacdo. Ela
ndo influencia na realizacdo dos procedimentos internos do sistema.

A prioridade pode ser definida como:

o Baixa: solicitacdo ndo urgente ou de pouca importdncia. A falta do material e/ou
do servico solicitado ndo ocasionard nenhum tipo de consequéncia grave;

o Normal: “meio termo”. A falta do material e/ou do servico solicitado pode
implicar em algum tipo de consequéncia, mas ndo de cardter grave. Como
padrdo do sistema, esta opcdo é apresentada caso nenhuma das outras opcdes
seja selecionada.

o Alta: muito urgente ou de muita importéncia. A falta do material e/ou do servico
solicitado pode ocasionar algum tipo de consequéncia grave;

v' Descrigdo: este campo é preenchido automaticamente com a mesma descricdo
informada na solicitacdo vinculada, o que ndo impede que seja alterado pelo usudrio.

v' Direta para o Almoxarifado: este campo é preenchido automaticamente conforme
informada na solicitacdo vinculada, mas, assim como o campo anterior, também pode
ser alterado pelo usudrio.

v Observagdo: este campo é preenchido automaticamente com a mesma observacdo
informada na solicitacdo vinculada, também podendo ser alterado pelo usudrio.
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v" Iltens da Solicitagdo:

o Coluna Lib.: esta coluna é utilizada para aprovar (sinal ¥') ou rejeitar (sinal X) o
item selecionado.

o Coluna Qtde Lib.: esta coluna é utilizada para alterar a quantidade solicitada do
item selecionado, seja alteracdo para mais ou para menos.

o Coluna Observagdo: esta coluna é utilizada para inserir observacoes referentes ao
item selecionado.

o Coluna Motivo: esta coluna é utilizada para inserir o motivo da rejeicdo ou da
alteracdo da quantidade do item selecionado.

E importante observar que caso sejam rejeitados todos os itens da solicitacdo, ela serd definida
como “excluida” e poderd ser estornada por meio do menu “01.09. Monitor de Compras” botdo
“Aprovacoes Excluidas”.

Para melhores informacodes sobre aprovacdes excluidas consulte o tépico “01.09. Monitor de
Compras”.

01.02.02 Resultado da Aprovagado

Para habilitar esta tela, € necessdrio parametrizd-la por meio do menu "09. Parémetros”, “09.03.
Geral”, aba “(D) - Solicitagcdes”, parédmetro “(03) Considerar Resultado da Aprovacdo como 2¢
Aprovacdo?”, opcdo “[x] Sim”.

Todos os pardmetros do Modulo Compras estdo sendo detalhados no tépico “09.03. Geral”.

Por meio do menu “01.02.02 Aprovacdo de Solicitacdo”, todas as solicitacdes de materiais /
servicos realizadas podem ser aprovadas ou rejeitadas em uma segunda avaliacdo antes de serem
utilizadas em uma préxima fase.

Abaixo, segue o detalhamento dos campos existente nessa tela:

3 SCPI 8.0 - MODULO COMPRAS - Atualizado dia 06/03/2014 09:12:37 - Vers&o: 8.21.14.1337 - Script: 6893 - [FrmResultadoAprovacao] bed - o Bl
01, Processo de Compra  02. Estoque 03, Requisicdes 04, Licitagdes  05. Cadastros  06.Frota  07.Relatérios 02, Utilitarios  09. Pardmetros 10,7

'Controle de Compras

Resultado da Aprovacdo de Itens

Numero : Centro de Custo :

Data : 8] Responsavel : | Solidtante: |

Prioridade : |

[ Direta para o Almoxarifado

Desaicio do Produto/Servico Unidade | Qdte Original | Qtde Aprovada €. Custo|C. Custo ~Desaicio

[ Aprovado Total | Aprovado a mais [ ¢
[ Aprovado Pardal B nSoAprovado .3 Cancelar ‘ El Sair (Esc)

| Exer:2014 | PREFEITURA MUNICIPAL DEMODELANDIA | sudrio: GABRIEL_CORRE Contabilidade Piiblica - Fiorili §/C Ltda. Software Versdo: 8.21.14.1337 - Script: 6893 - FireBird 2.1
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Observe-se que todos 0os campos descritos a sequir sdo preenchidos automaticamente pelo sistema,
ndo sendo possivel sua alteracdo pelo usudrio.

v Data: este campo é preenchido automaticamente com a mesma data informada na
solicitacdo vinculada.

v Responsdvel: este campo € preenchido automaticamente com o mesmo responsdvel
informado na solicitagcdo vinculada.

v Solicitante: este campo é preenchido automaticamente com o responsdvel pela
solicitacdo. A pessoa interessada pelos itens solicitados.

v Prioridade: este campo é preenchido automaticamente com a mesma prioridade
informada na solicitacdo vinculada.

v' Descrigdo: este campo é preenchido automaticamente com a mesma descricdo
informada na solicitacdo vinculada.

v Direta para o Almoxarifado: este campo é preenchido automaticamente conforme
informado na solicitacdo vinculada. Caso a solicitacdo seja destinada ao almoxarifado,
ela fica isenta de tal aprovacdo.

v Observagdo: este campo é preenchido automaticamente com a mesma observacdo
informada na solicitacdo vinculada.

v ltens da Solicitagado:

o Coluna Lib.: esta coluna é utilizada para aprovar (V') ou rejeitar (X) o item
selecionado.

o Coluna Qtde Aprov.: esta coluna é utilizada para alterar a quantidade aprovada
do item selecionado, tanto alteracdo para mais quanto para menos.

o Coluna Observagao: esta coluna é utilizada para inserir observacdes referentes ao
item selecionado.

o Coluna Motivo: esta coluna é utilizada para inserir o motivo da rejeicdo ou da
alteracdo da quantidade do item selecionado.

E importante observar que caso sejam rejeitados todos os itens da solicitacdo, ela serd definida
como “excluido” e poderd ser estornada por meio do menu “01.09. Monitor de Compras” botdo
"Aprovacoes Excluidas”.

Para melhores informagdes sobre aprovacodes excluidas, basta consultar o tépico “01.09. Monitor
de Compras”.

01.03. Cotagao de Pregos

Uma cotacdo de precos consiste na realizacdo de uma ampla pesquisa de mercado sobre os
materiais / servicos solicitados. E, assim como a solicitacdo, pode ser utilizada como um dos documentos
integrantes dos certames que antecedem um processo licitatério.

Sobre a cotacdo, um detalhe importante a ser observado é a lei de licitacdo, ainda que com
suas atualizagcdes posteriores, ndo determina a quantidade de cotacdes necessdrias para a realizagdo
de uma licitacdo. Esse diploma legal menciona somente que:

Lei n.° 8.666/93 - Art. 40 — O edital conterd no preGdmbulo o nUmero de ordem em série
anual, o nome da reparticGo interessada e de seu setor, a modalidade, o regime de
execucdo e o tipo da licitacdo, a mencdo de que serd regida por esta Lei, o local, dia e
hora para recebimento da documentacdo e proposta, bem como para inicio da
abertura dos envelopes, e indicard, obrigatoriamente, o seguinte:

()
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§ 2° - Constituem anexos do edital, dele fazendo parte integrante:

(...

Il - orcamento estimado em planilhas de quantitativos e precos unitdrios;

Lein.° 10.520/2002 - Art. 3° — A fase preparatdria do pregdo observard o seguinte:

(...

Il - dos autos do procedimento constardo a justificativa das definicoes referidas no inciso |
deste artigo e os indispensdveis elementos técnicos sobre os quais estiverem apoiados,
bem como o orcamento, elaborado pelo érgdo ou entidade promotora da licitacéo, dos
bens ou servicos a serem licitados;

Com as tecnologias existentes hoje em dia, estas cotacdes podem ser realizadas por telefone,
por e-mail, por pesquisa em sites de compras, entre outros meios.

N&o hd a necessidade de se obter uma formalizacdo, por parte do fornecedor, a respeito da
cotacdo redlizada. Basta que essa cotacdo seja documentada e assinada pelo responsdvel do
departamento de cotacdo, com o detalhamento dessa cotacdo e o meio pelo qual ela foi realizada.
Essas cotacdoes de precos deverdo fazer parte do certame que antecede a compra.

O controle sobre os precos dos produtos comprados é essencial, j& que os gastos realizados por
uma secretaria, por um departamento ou por um setor do Ente Federado (Centro de Custo) sdo
altamente influenciados por esses precos.

Com base na cotacdo redlizada, é possivel determinar se hd a necessidade de abrir um
procedimento licitatério para a solicitacdo em questdo ou se essa solicitacdo se enquadra em uma das
excecoes prevista na Lei de licitagcdo (Lei n.° 8.666/1993) e suas atualizacdes posteriores.

Para facilitar fodo este processo de cotacdo, o Modulo Compras disponibiliza 3 (frés) formas de
realizar este procedimento, que serdo mais bem explicadas ao longo deste topico:

» Inserir manualmente em cada item cotado o valor unitdrio de cada fornecedor.

» Ou gerar e enviar um arquivo XML para cada fornecedor vinculado a cotacdo para que
este arquivo seja preenchido e devolvido com os valores cotados.

» Ou ainda enviar um e-mail para cada fornecedor vinculado & cotacdo para que eles
acessem um site e preencham com seus valores.

Todas estas opcdes estdo detalhadas ao longo deste tépico.

Estas cotacdes de precos ou ampla pesquisa de mercado podem ser realizadas por meio do
menu “01.03. Cotacdo de Preco”, inserindo uma ou vdrias solicitacdes do mesmo género na tela de
“Solicitagbées a serem cotadas”, apresentada na imagem abaixo:

Solicitagoes a serem cotadas F2-Incluir  F5- Excluir

[
¥

Solicitacso [Data i Descricao |

Nesta tela, o usudrio deve incluir todas as solicitacdes que desejar por meio do botdo “F2 -
Incluir”.
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Abaixo, segue o detalhamento dos campos existentes na tela do menu “01.03. Cofacdo de
Preco”:

.ProcessodeCompra 02. Estoque  03. Req
@fﬁﬁontrole de Compras
2 7~ scprso

EZ=EE2IO | Cotagio de Pregos

7 EHEEIEEIRRNE
rE ;g :1% :xigus Lo% m%gn cer:uq. Carr. Arq. ||Env. E-mail

Kulabrecis Cotagdo ¢ Centro de Custo : I gl
Data : ] Responsavel: | Prioridade : [

/]
Res. Cotacao | e [

Via e-mail / internet ? Abertura [~ Observacdo
P.? € sm C Nio W [’ [ "

Agrupada |

L A EE Sl — Reserva Valor ? Encerramento
r Cosm O nEo [_ a "
Lib. (n%)a(ﬁo | Fornecedores (F6) . Cotacio (F7)
Relacio de Fornecedores

Cédigo  |Fornecedor r [~ Saldo do Fornecedor

Limite Definido para o Fornecedor
Movimento! ¥}

Total de Cotacdes
Consultas

Cadastros (Y] Saldo Atual

Cot. 1 Ped. Cot. +Ped. { Emp.

Clique sobre o registro na lista de fornecedores para visualizar os limites de valores espedficados

q, i 2 2 2 e ‘ QConﬁrmar ‘ lg Cancelar ] l m: Sair (Esc) ]
| Apés digitar os valores dicar em [CLASSIFICAR] para calcular os totais dos Fornecedores. b >

| Exer:2014 |[PREFETTURA MUNICIPAL DEMODELANDIA _|suério: GABRIEL_CORRE| Contabildade Priblica - Firil S/C Lida. Software

Versio: 8.21.14.1337 - Script: 6893 - FireBird 2.1 \

v" Centro de Custo: este campo é preenchido automaticamente com o mesmo centro de
custo informado na solicitacdo vinculada. No caso de ser vinculada mais de uma
solicitacdo na mesma cotacdo, o sistema preenche este campo com o centro de custo
da primeira solicitacdo vinculada, o que ndo impede que ele seja alterado pelo usudrio,
conforme desejado.

E importante atentar para o fato de que o centro de custo informado neste campo n&o
altera ou anula o centro de custo informado na solicitacdo vinculada.

Observe-se que os centro de custos devem ser cadastrados antecipadamente por meio
do menu "“05.05. Cadastro de Centfro de Custo”, sendo este cadastro mais bem
explicado no tépico "“05.05. Cadastro de Centro de Custo”.

v' Data: este campo é preenchido automaticamente com a mesma data informada na
solicitacdo vinculada, podendo ser alterado pelo usudrio, conforme desejado.

v" Responsdvel: este campo é preenchido automaticamente com o mesmo responsdvel
informado na solicitacdo vinculada, podendo ser alterado pelo usudrio, conforme
desejado.

v' Prioridade: este campo é preenchido automaticamente com a mesma prioridade
informada na solicitacdo vinculada, mas também pode ser alterado pelo usudrio de
acordo com a prioridade desejada.

Observe que esta opcdo tem como finalidade apenas deixar registrado o grau de
prioridade da solicitfacdo e ndo influencia na realizacdo dos procedimentos infernos do
sistema.

A prioridade pode ser definida como:

o Baixa: solicitacdo ndo urgente ou de pouca importdncia. A falta do material e/ou
do servico solicitado ndo ocasionard nenhum tipo de consequéncia grave;
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o Normal: “meio termo”. A falta do material e/ou do servico solicitado pode
implicar em algum tipo de consequéncia, mas ndo de cardter grave. Como
padrdo do sistema, esta opcdo é apresentada caso nenhuma das outras opcoes
seja selecionada.

o Alta: muito urgente ou de muita importéncia. A falta do material e/ou do servico
solicitado pode ocasionar algum tipo de consequéncia grave;

v Descrigdo: este campo € preenchido automaticamente com a mesma descricdo
informada na solicitacdo vinculada. Caso seja vinculada mais de uma solicitacdo na
mesma cotacdo, o sistema automaticamente preenche este campo com a descricdo
“SOLICITACAO GERADA PARA COTACAO DE VARIAS SOLICITACOES”, que pode ser
alterada pelo usudrio, conforme desejado.

v Observagdo: este campo é preenchido automaticamente com a mesma observacdo
informada na solicitfacdo vinculada. Caso seja vinculada mais de uma solicitacdo na
mesma cotacdo, o sistema preenche este campo com o nUmero de todas as
solicitacdes vinculadas, o que ndo impede que o usudrio altere a informacdo
preenchendo o campo conforme desejado.

v'  Cotagdo via Internet?: esta opcdo é utilizada para habilitar ou ndo a cotacdo de preco
de forma online, permitindo que o usudrio envie aos fornecedores vinculados & cotacdo
selecionada, um e-mail gerado automaticamente pelo Modulo Compras com os dados
necessdrios para que estes fornecedores acessem o “Controle de Compras - Cotacdo de
Preco — SCPI 8.0” e preencham os seus valores propostos de forma sigilosa em relacdo
aos demais fornecedores.

o Sim: esta opcdo é utilizada para habilitar a cotacdo de preco de forma online.
o Nao: esta opcdo é utilizada para desabilitar a cotacdo de preco de forma online.
Para utilizar esta opcdo, é necessdrio que:

» o sistema Compras Web Cotagdo “Controle de Compras - Cotacdo de Preco —
SCPI 8.0” esteja instalado.

Para instalar este modulo web é necessdrio solicitar ao seu representante Fiorilli o
manual de instalacdo e o aplicativo web.

» que o sistema esteja devidamente parametrizado por meio do menu  “09.
Par&metros”, “09.03. Geral”, na aba “(C) Cotagcdes”, na aba “(2) — Via Internet”,
seguindo os par@metros explicados no tépico “09.03. Geral”.

» Que os fornecedores que desejarem enviar a cotacdo fenham o endereco de e-
mail informado em seu cadastro e vinculado & cotacdo. Caso seja necessdrio, as
informacodes sobre o cadastrado de fornecedores estdo detalhadas no

tépico “05.02.01. Cadastro de Fornecedores” deste manual.

v' Abertura: este campo é utilizado para informar a data inicial do periodo durante o qual
essa cotacdo serd vdlida (Disponivel). O uso desta opcdo é fundamental quando a
opcdo de cotacdo via internet é utilizada, pois ela indica quando essa cotacdo serd
liberada para a realizacdo dos lancamentos dos precos pelos fornecedores.

v" Encerramento: este campo é utilizado para informar a data final do periodo durante o
qual esta cotacdo serd valida (Disponivel). O uso desta opcdo é fundamental quando for
utilizada a opcdo de cotacdo via internet, pois indica quando serd finalizada a
realizacdo dos lancamentos dos precos pelos fornecedores para essa cotacdo.

v Reservar Valor? ou Registro de Prego: esta opcdo depende da parametrizacdo
configurada no Médulo Contas:

o Se for parametrizado por meio do “Mddulo Contas”, menu “Pardmetros”, sub
menu “2 — Gerais”, aba "Compras”, parémetro “Classificar fichas de empenho”,
opcdo "“Gerar Reserva” serd apresentada a opcdo:
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= Reserva Valor?: esta opcdo é utilizada para que o Mddulo Compras
registre ou ndo uma reserva de dotacdo orcamentdria no Modulo Contas
para a cotacdo selecionada, por meio do menu “01.05. Classificacdo das
Fichas".

Para melhores informacdes sobre a classificacdo das fichas consulte o
topico “01.05. Classificacdo das Fichas”.

e Sim: esta opcdo é utilizada para registrar a reserva de dotacdo
para a cotacdo selecionada.

e Nao: esta opcdo é Uulilizada para ndo registrar a reserva de
dotacdo para a cotacdo selecionada.

o Se for parametrizado por meio do “Mddulo Contas”, menu “Pardmetros”, sub
menu "2 — Gerais”, aba "Compras”, desmarcado o par@metro “Classificar fichas
de empenho”

QOu

Se for parametrizado por meio do “Mddulo Contas”, menu “Parémetros”, sub
menu "2 — Gerais”, aba “Compras”, par@metro “Classificar fichas de empenho”,
opcdo “Ndo Gerar” serd apresentado a opcdo:

= Registro de Prego: esta opcdo é utilizada para informar que a cotacdo
selecionada serd ou ndo utilizada em um procedimento licitatério para
sistema de registro de preco.

e Sim: esta opcdo é utilizada para informar que a cotacdo serd
utilizada em um procedimento licitatério para sistema de registro
de preco.

e Nao: esta opcdo é utilizada para informar que a cotacdo ndo serd
utilizada em um procedimento licitatério para sistema de registro
de preco.

v' Aba Fornecedores (Fé): esta aba € utilizada para informar todos os fornecedores que
participaram da cotacdo de precos que estd sendo registrada.

Para inserir os fornecedores desejados, o usudrio deve clicar na tecla “F2” ou no botdo
“F2 - Incluir". Para excluir um fornecedor, deve seleciond-la e clicar a tecla “F5” ou no
bot&o “F5 - Excluir”.

E importante atentar que os fornecedores devem ser cadastrado antecipadamente por
meio do menu “05.02.01. Cadastro de Fornecedores”. Caso seja necessdrio, o cadastro
de fornecedores estd mais bem explicado no tépico “05.02.01. Cadastro de
Fornecedores”.

v Aba Cotagdo (F7): esta aba é utilizada para informar os valores unitdrios de cada item
cotado aos proponentes vinculados.

o Classificagdo: esta opcdo é utilizada para determinar o critério de classificacdo
das propostas.

= Menor prego Unitdrio: esta opcdo permite que o sistema informe qual o
menor preco proposto para cada um dos itens cotados. Assim, com o uso
desta opcdo, pode haver um ganhador diferente para cada item da
cotacdo.

= Menor preco Global: esta opcdo permite que o sistema informe qual o
menor preco global proposto para todos os itens cotados (ou seja, qual a
cotacdo que apresenta menor preco global, considerando todos os itens
cotados). Assim, com o uso desta opcdo, haverd somente um ganhador
para todos os itens da cotacdo.
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= :
M., Classificar

este botdo é ufilizado para classificar o vencedor da cotacdo
conforme o tipo de classificacdo (menor preco unitdrio ou menor preco global)
selecionado anteriormente.

P"*;" Mudar Classificacdo

este botdo é utilizado para alterar a classificacdo do item
selecionado conforme desejado.

o Ordem da Visualizagcdo: esta opcdo é utilizada para ordenar os itens da cotacdo
conforme as opcoes:

= ltem: esta opcdo ordena os produtos da cotacdo de forma numérica
crescente.

*= Cédigo: esta opcdo ordena os produtos da cotacdo de conformidade
com o cdédigo escrito na ordem crescente.

= Descricdo: esta opcdo ordena os produtos da cotacdo de acordo com a
ordem alfabética.

o Coluna Valor_Forn_(cédigo do fornecedor): para cada fornecedor vinculado a
cotacdo, serd criado uma coluna chamada “Valor_Forn_", também com a
informacdo do “cdédigo do fornecedor”. Cada uma desta coluna é utilizada para

informar o valor unitdrio do fornecedor a cada item selecionado.

o Coluna Marca_Forn_(cédigo do fornecedor): para cada fornecedor vinculado &
cotacdo serd criado uma coluna chamada “Marca_Forn_"”, também com a
informacdo do “cddigo do fornecedor”. Cada uma desta coluna é utilizada para
informar a marca de cada item selecionado.

CODIGO  |DESCRICAO Valor_Fom_3|Marm_Fom_3 Valor_Forn_2|Marca_Forn_2 RESPONSAVEL
§ 001,001,001 GASOLINA LTS 10000 1,00 0,00 LUCAS DA SILVA
LTS 7000 0,00 0,00 LUCAS DA SILVA
LTS 3000 1,00 0,00 LUCAS DA SILVA

Se parametrizado por meio do menu “09.03. Geral”, na aba “(C) — Cotacdes”, na aba
“(1) - Gerais”, na opcdo “(01) Agrupar Produtos Iguais na Cotacdo”, todos os itens
igudis(que possuem o mesmo codigo de produto) das solicitacdes inseridas, serdo
agrupados somando suas quantidades.

Todos os par@metros do mddulo Compras estdo sendo detalhados no tépico “09.03.
Geral”.

este botdo é utilizado para abrir o utilitdrio “Enviar E-mail”, por meio do qual é
possivel enviar, aos fornecedores selecionados, um e-mail gerado automaticamente pelo
Modulo Compras com todos os dados necessdrios para acessar o sistema web cotacdo
de preco “SCPIWebCotacao”. Com isso, cada fornecedor pode inserir diretfamente na
cotacdo de preco, os seus valores para os itens cotados.

Abaixo, segue o detalhamento dos campos existentes na tela “Enviar E-mail”’:
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00047/13 - aquisicao de combustivel

[V Coédigo  Nome Email |
o | 3 ENCO- ENGENHARIA, CONSTRUGAO E COM. LTDA E contato§9 @empresa. com.br |
(] 2 AOS SOFTWARE supor com.br |

Com Copia—.. “ Com Copia Oculta_— —’

ario /(

-
|I Cotacdo N°.: 00047/13 - COTACAO DE PREGOS - PREFEITURA DE MODELANDIA

— Corpo do Email
| ~
Cotago N°.: 00047/13

Descrigdo: aquisicdo de combustivel

Data de encerramento: 10/03/2014 (Horario do Servidor)
Fornecedor: ENCO- ENGENHARIA, CONSTRUGAO E COM. LTDA EPP
LINK PARA ACESSO:

http:/flocalhost{ComprasWebCotacao/

SENHA DE ACESSO:

744447530444

O ENCARREGADO DO DEPARTAMENTO RESPONSAVEL PELA COTACAO DE PRECO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA SOL
v

| >

mg Sair (Esc)

< L
l ', Enviar Seledonado(s) I:g Enviar Todos

o Aba Destinatdrio: esta aba € utilizada para selecionar os fornecedores inseridos na
cotacdo para os quais se deseja enviar o e-mail com os dados necessdrios para
se readlizar a cotacdo on-line.

Como padrdo do sistema, todos os fornecedores inseridos na cotagdo sdo
selecionados automaticamente, sendo indicados com o sinal “ v'"; caso se deseje
desmarcar algum fornecedor, basta clicar sobre esse checkbox até que ele fique
preenchido com o sinal >

o Aba Remetente: esta aba é utilizada para informar os dados de quem estd
enviando a mensagem de e-mail.

o Assunto: este campo é utilizado para informar o assunto da mensagem de e-mail
que serd enviada.

o Corpo do E-mail: este campo é utilizado para informar o corpo do e-mail, ou seja,
a mensagem propriamente dita.

No corpo do email serd informado o link de acesso ao sistema web cotagdo de
preco “SCPIWebCotacao”, além de uma senha individual e Unica para cada
fornecedor que terd validade conforme o periodo informado na data de
“Abertura” e “Encerramento”.

Observe que os campos, “Remetente”, “Assunto” e "Corpo do E-mail” serdo
preenchidos automaticamente conforme os dados informados na
parametrizacdo realizada no menu “09.03. Geral”, na aba “(C) Cotacdes”, na
aba “(2) - Via Internet”. Lembrando que todos os parémetros do mddulo Compras
estdo detalhados no topico “09.03. Geral”.

. Enviar Selecionado(s)

este botdo é utilizado para enviar a mensagem de e-maill
somente para os fornecedores selecionados.

-i Enviar Todos

este botdo é utilizado para enviar a mensagem de e-mail para
todos os fornecedores da cotacdo, independentemente de estarem
selecionados ou ndo.
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01.04. Resultado da Cotagadao de Preco

Por meio do menu “01.04. Resultado da Cotacdo de Preco” é possivel determinar a finalidade
da cotacdo realizada, como, por exemplo:

» Determinar o menor preco cotado de cada item para gerar um pedido de compras
(menor preco global ou unitdrio)

» Determinar o valor médio dos itens cotado "ampla pesquisa de mercado” para utilizar
como estimativa de preco na abertura de um processo licitatério.

Abaixo, segue o detalhamento dos campos existentes:

P SCPI 8.0 - MODULO COMPRAS - Atualizado dia 06/03/2014 09:12:37 - Versao: 8.21.14.1337 - Script: 6895 - [frmResultadoCotacao] 7 - o IEH
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v"  Reserva Valor?: esta opcdo é utilizada para permitir ou ndo que o mddulo Compras
registre uma reserva de dotacdo orcamentdriac no mddulo Contas para a cotacdo
selecionada de forma automdtica, por meio do menu "“01.05. Classificacdo das Fichas”,
que estd mais bem explicada no tépico “01.05. Classificagcdo das Fichas”.

Para habilitar o menu “01.05. Classificacdo das Fichas” e a opcdo “Reserva Valorg” é
necessdrio parametrizar por meio do “Mddulo Contas”, menu "“Pardmetros”, sub menu “2
- Gerais”, aba “Compras”, par&metro “Classificar fichas de empenho”, opcdo “Gerar
Reserva”.

Este pardmetro estd detalhado por meio do tépico “Pardmetros do modulo contas”.

o Sim: esta opcdo é utilizada para habilitar a reserva de dotacdo para a cotacdo
selecionada.

o Nao: esta opcdo é utilizada para ndo habilitar a reserva de dotacdo para a
cotacdo selecionada.

v"  Registro de Prego: esta opcdo é utilizada para determinar se a cotacdo realizada serd ou
ndo utilizada em um procedimento licitatério para sistema de registro de preco.

Para habilitar a opcdo “Registro de Preco” é necessdrio parametrizar por meio do
“Mdédulo Contas”, menu “ParGmetros”, “2 — Gerais”, aba “"Compras”, opcdo “Classificar
fichas de empenho” e determinar “N&ao Gerar”.

Este pardmetro estd detalhado por meio do tépico “Pardmetros do modulo contas”.
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o Sim: esta opcdo é utilizada para informar que a cotacdo serd utilizada em um
procedimento licitatério para sistema de registro de preco.

o Nao: esta opcdo é utilizada para informar que a cotacdo ndo serd utilizada em
um procedimento licitatério para sistema de registro de preco.

v Resultado da Cotagcdo de Prego por? : esta opcdo é utilizada para determinar se o
resultado da cotacdo realizada serd utilizado com o preco médio cotado ou com o valor
oferecido pelo fornecedor vencedor (seja pela técnica de menor preco global ou de
menor preco unitdrio).

o Vencedor: esta opcdo é utilizada para determinar que o método aplicado ao
resultado da cotacdo serd obtido com base no menor preco obtido na cotacdo.
Geralmente esta opcdo é selecionada quando a cotacdo realizada serd utilizada
para gerar o pedido de compra, considerado como compra direta, mas nada
impede de utilizd-lo em um processo licitatério.

o Prego Médio: esta opcdo é utilizada para determinar que o método aplicado ao
resultado da cotacdo serd obtido com base no preco médio cotado. Geralmente
esta opcdo é selecionada quando a cotacdo serd utilizada em um procedimento
licitatério.

01.05. Classificagcdo das Fichas

A classificacdo das fichas € o procedimento pelo qual se deve informar a dotacdo
orcamentdria (ou seja, recurso financeiro fixado no orcamento) que serd utilizada para a aquisicdo de
um bem ou de um servico.

As indicacdes dos recursos orcamentdrios e da sua reserva sdo obrigatdrias e deverdo fazer
parte do certame que antecede a compra, conforme determinado pela prépria Lei de licitacdes:

Lei n.° 8.666/1993 — Art. 14. Nenhuma compra serd feita sem a adequada caracterizacdo
de seu objeto e indicacdo dos recursos orcamentdrios para seu pagamento, sob pena de
nulidade do ato e responsabilidade de quem lhe tiver dado causa.

Para habilitar esta tela no Médulo Compras, € necessdrio parametrizar esta opcdo por meio do
“Modulo Contas”, menu “ParGmetros”, “2 — Gerais”, aba “"Compras”, opcdo “Classificar fichas de
empenho”, determinando se “N&do Gerar” ou “Gerar Reserva” de empenho na contabilidade de forma
automdtica pelo mdédulo Compras. Este paré@metro estd detalhado por meio do tépico “Pardmetros do
maodulo contas”.

Para melhores detalhes sobre o que é a dotacdo orcamentdria e qual deve ser utilizada,
consulte o contador do Ente Federado.

Por meio do menu “01.05. Classificacdo das Fichas” é possivel classificar as fichas definindo a
dotacdo orcamentdria que serd utilizada para a aquisicdo dos itens da solicitacdo cotada.

Esta classificacdo de fichas pode ser utiizada como parte do certame que antecede o
procedimento licitatdrio, comprovando que existe dotacdo orcamentdria para a aquisicdo dos itens da
solicitacdo cotada.

Abaixo, segue o detalhamento dos campos existente na tela do menu “01.05. Classificacdo das
Fichas":

Fiorilli Soc. Civil Ltda. — Software — Assisténcia e Consultoria Municipal.

compras@fiorilli.com.br - (17)3264-2000




SCPI 8.0 - Modulo Compras — Guia do U

3 SCPI 8.0 - MODULO COMPRAS - Atualizado dia 10/03/2014 16:35:38 - Versdo: 8.21.14.1338 - Script: 6898 - [frmClassFichas] had - g
01, Processo de Compra  02. Estoque 03, Requisicbes  04. Licitagdes  05. Cadastros  06.Frota  07.Relatérios 08 Utilitérios  09. Pardmetros 10,7

g=1 Controle de Compras
. W~ scprsio
B0 |Classificacio das Fichas

mm o @@@@\@@

P
Lot Srecos Cotagdo : Centro de Custo :
' Data: Responsavel : Prioridade :

“« Desaigdo :
Res. Cotacao

i~ Reserva Valor ? Observacdo
F € Sim A
P € Nio
Classif. Fichas
3

Lib. Cotacio Origem  |1tem |Cédigo |Desaricio do Produto/Servico. | Quantidade |¢.Custo|c. custo

Ficha |Natureza|Ele. |Des.|  Valor Total  |Ev.G. |Descricio Ev.G. |Ev.C.|Desaricio Ev.C. Vin,G. |Descricio Vin.G.

Fstoml;(ot
Movimen(o
Consultas 9
Cadastros

>

IQ F2 - Mais Fichas (Item selecionado) | Tatak
1@Coﬂﬁrmar S Cancelar | | m Sair (Esc) |

Versdo: 8.21.14.1338 - Script: 6898 - FireBird 2.1 |

| Exerz2014  ||PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA |5udrio: GABRIEL_CORRE | Contabilidade Piiblica - Fiorilli S/C Ltda. Software |

v Reserva Valor?: esta opcdo é utilizada para permitir ou ndo que o mddulo Compras
registre uma reserva de dotacdo orcamentdria no mdédulo Contas para a cotacdo
selecionada de forma automdatica.

Para habilitar este menu “01.05. Classificacdo das Fichas” e a opgdo “Reserva Valore” é
necessdrio fazer essa parametrizacdo por meio do “Mddulo Contas”, menu “Pardmetros”,
sub menu “2 - Gerais”, aba “Compras”, parémetro “Classificar fichas de empenho”,
opcdo “Gerar Reserva”.

Este pardmetro estd detalhado por meio do tépico “Pardmetros do modulo contas”.

o Sim: esta opcdo é utilizada para habilitar a reserva de dotacdo para a cotacdo
selecionada.

o Nao: esta opcdo é utilizada para ndo habilitar a reserva de dotacdo para a
cotacdo selecionada.

v"  Registro de Prego: esta opcdo é utilizada para determinar se a cotacdo realizada serd ou
ndo utilizada em um procedimento licitatério para sistema de registro de preco.

Para habilitar esta opcdo “Registro de Preco” é necessdrio fazer a parametrizacdo por
meio do “Modulo Contas”, menu "“Pardmetros”, "2 — Gerais”, aba “Compras”, opc¢do
“Classificar fichas de empenho”, determinando “Nao Gerar”.

o Sim: esta opcdo é utilizada para informar que a cotacdo serd utilizada em um
procedimento licitatdrio para sistema de registro de preco.

o Nao: esta opcdo é utilizada para informar que a cotacdo ndo serd utilizada em
um procedimento licitatério para sistema de registro de preco.

v' Classificagdo das Fichas: este campo ¢ utilizado para listar os itens da solicitacdo cotada
para gue sejam classificadas as fichas.

o Coluna Fichas: esta coluna é utilizada para informar a dotac&o orcamentdria que
serd utilizada para a aquisicdo do item selecionado.

o Coluna Des.: esta coluna é utilizada para informar o desdobro da dotacdo
orcamentdria que serd utilizada para a aquisicdo do item selecionado.
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o Coluna Plano Contas: esta coluna é utilizada para informar a conta contdbil que
serd utilizada para a aquisicdo do item selecionado.

o Coluna Ev. G.: esta coluna é utilizada para informar o grupo do centro de custo
utilizado na contabilidade, que serd Uutiizado para a aquisicdo do item
selecionado.

o Coluna Ev. C.: esta coluna é utilizada para informar o subgrupo do centro de
custo utilizado na contabilidade, que serd utilizado para a aquisicdo do item
selecionado.

o Coluna Vin. G.: esta coluna é utilizada para informar o grupo do cdédigo de
aplicacdo, que serd utilizado para a aquisicdo do item selecionado.

o Coluna Vin. C.: esta coluna é utilizada para informar o subgrupo do cddigo de
aplicacdo, que serd utilizado para a aquisicdo do item selecionado.

E importante observar que as dotacdes orcamentdrias (fichas), desdobro, plano de
contas, centro de custo da contabiidade e o cdédigo de aplicacdo devem ser
cadastrado anfecipadamente no “Modulo contas”. Estes cadastros estdo mais bem
explicados no manual do “Modulo contas”.

01.06. Liberar Cotacao de Preco

Nesta fase é possivel cancelar uma solicitacdo cotada ou liberd-la, dando ou ndo continuidade
Qo seu processo, conforme desejado.

Todas as solicitacoes cotadas que forem liberadas devem ter sua destinacdo definida (licitacdo
ou pedido), sendo necessdrio definir se a cotacdo serd vinculada a um processo licitatério ou serd
realizado um pedido de compra (compra direta) para os fornecedores com o menor preco do item
cotado.

Por meio do menu “01.06 Liberar Cotacdo de Preco” podemos liberar a solicitacdo cotada para:

» Ser vinculada a um processo licitatério “Licitacdo” por meio do menu “04.04.08. Itens”,
mais bem explicado no tépico “04.04.08. Itens”.

» Ser vinculada a um pedido de compras “Pedido”, no caso das excecdes previstas na Lei
8,666, por meio do menu “01.08. Cadastro de Pedido de Compras”. Esta opcdo estd
detalhada no tépico “01.08. Cadastro de Pedido de Compras”.

> Ou até mesmo cancelar a solicitacdo cotada, tendo a possibilidade de estornd-la por
meio do menu “01.09. Monitor de Compras” botdo “Aprovacées Canceladas”, opcdo
mais bem explicada no tépico “01.09. Monitor de Compras”.

Abaixo, segue o detalhamento dos campos existente na tela do menu “01.06. Liberar Cotacdo
de Precos”:

Fiorilli Soc. Civil Ltda. — Software — Assisténcia e Consultoria Municipal.

compras@fiorilli.com.br - (17)3264-2000




SCPI 8.0 - Modulo Compras — Guia do U

=) SCPI 8.0 - MODULO COMPRAS - Atualizado dia 10/03/2014 16:35:38 - Vers3o: 8.21.14.1338 - Script: 6898 - [frmCotlibera] fad - @ L_a_]
01, Processo de Compra 02, Estoque 03, Requisices 04, Licitagdes  05. Cadastros  06.Frota  07.Relatérios 08, Utilitirios 09, Pardmetros 10,7

ﬁCantrcle de Compras

(TN
z = SCPI 8.0

Cotagao de Precos

e

ot Cotado 1ot Cotado Wédo Cento de Custo

[l Resuitado por Vencedor (Liberar para Pedido )
- Resultado por Preco Médio ( Liberar para Lidtacgo )

Vers3o: 8.21.14.1338 - Script: 6898 - FireBird 2.1

|| PREFETTURA MUNICIPAL DE MODELANDIA | sudrio: GABRIEL_CORRE Contabilidade Piblica - Fiorill S/C Ltda. Software ]

| Exerz2014

S |
{

\

|_Lberar | oste botdo & utilizado para liberar a cotacdo selecionada e definir a sua
destinacdo (licitacdo ou pedido).

( +]
‘l

| Cancelar | este botdo é utilizado para cancelar a cotacdo selecionada.

01.07. Estorno da Cotagao

Por meio do menu “01.07. Estorno da Cotagcdo” é possivel estornar a cotacdo desejada voltando
para a fase “01.06. Liberar Cotacdo de Preco” desde que:

» As cotfacdes liberadas para licitar ndo estejam vinculadas a um procedimento de
licitacdo.

» As cotfacdes liberadas para pedido de compras ndo estejam vinculadas a uma
requisicdo de entrada e/ou saida.

Abaixo, segue o detalhamento dos campos existente na tela do menu “01.07. Estorno da
Cotacdo”:
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2] Compras (8.21.14.1338) | x

Estorno da Cotacdo de Precos

Niimero da Cotagdo: |__/__ Q

Motivo

| L'J'_EConﬁrmar A_s Cancelar

v NUmero da Cotagdo: este campo & utilizado para informar o nUmero de identificacdo da
cotacdo que se deseja estornar.

Se a cotacdo estiver vinculada a um pedido de compra, esse pedido serd excluido e a
cotacdo voltard automaticamente para a fase de “01.06. Liberar Cotacdo de Preco”.

v" Motivo: este campo é utilizado para informar o motivo do estorno da cotacdo.

01.08. Cadastro de Pedido de Compras

Quando uma solicitacdo ja tiver passado por todas as fases de um procedimento de licitacdo
ou se essa solicitacdo se enquadrar em algumas das excecdes em que a licitacdo é dispensada, o
pedido de compras serd a Ultima etapa a ser utilizada para solicitar, ao fornecedor, os itens desejados
na quantidade e no valor contratado.

O pedido de compra propriamente dito é o pedido feito ao setor de contabilidade para que
seja gerada a reserva do valor que serd gasto para a aquisicdo dos itens solicitados e a autorizacdo de
compra ou a solicitagcdo de fornecimento desses itens ao fornecedor.

O Moddulo Compras disponibiliza 7 (sete) maneiras diferentes por meio das quais € possivel criar
um pedido de compras:

)
Novo Pedido de Compra !

[ copiarbdstente ||  criartovo || criartovo porcotacio |

| Criar Novo por Licitagdo | l Criar Novo por Licitagdo de Registro de Pregos |

| Criar Novo por Solicitagdo | | Copia de Pedido por Licitagdo I

Passe o Mouse Sobre os BotGes para Ver as Instrucoes...

v'  Copiar existente: esta opcdo é utilizada para criar um novo pedido de compras com
base em um pedido j& realizado e registrado no sistema. Nesse caso, é possivel alterar os
dados do pedido j& existente conforme a necessidade do novo pedido de compras.

Esta opcdo € muito utilizada quando hd a necessidade de realizar vdrios pedidos de
compras para os mesmos itens, poupando, assim, a realizacdo de um trabalho repetido
de digitacdo.
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v" Criar Novo: esta opcdo é utilizada para criar um pedido de compras completamente
novo, com todos os campos liberados para serem preenchidos conforme a necessidade.

v" Criar Novo por Cotagdo: esta opcdo é utilizada para criar um novo pedido de compras
por meio de uma cotacdo jd realizada e j& registrada no sistema.

Ao escolher esta opcdo, o usudrio deverd selecionar a cotacdo desejada, o fornecedor
desejado e, por fim, os itens que j& foram ganhos por esse fornecedor e para o qual o
usudrio deseja gerar o pedido.

v Criar Novo por licitagdo: esta opcdo é utilizada para criar um pedido de compras por
meio de um procedimento de licitacdo jd realizado e registrado no sistema.

Ao escolher esta opcdo, o usudrio deverd selecionar o procedimento de licitacdo
desejado, o fornecedor desejado e, por fim, os itens que j& foram ganhos por esse
fornecedor e para o qual o usudrio deseja gerar o pedido.

v" Criar Novo por Licitagdo de Registro de Prego: esta opcdo € utilizada para criar um novo
pedido de compras por meio de um procedimento de licitacdo do tipo registro de preco
j& realizado e registrado no sistema.

Ao escolher esta opcdo, o usudrio deverd selecionar o procedimento de licitacdo do tipo
registro de preco desejado, o fornecedor desejado e, por fim, os itens que j& foram
ganhos por esse fornecedor e para o qual o usudrio deseja gerar o pedido.

v Criar Novo por Solicitagdo: esta opcdo é utilizada para criar um pedido de compras por
meio de uma solicitacdo de materiais ou de servicos.

v/ Coépia de Pedido por licitagdo: esta opcdo é utilizada para criar um pedido de compras
fracionado de outro pedido gerado a partir de um procedimento de licitacdo.

Esta opcdo € muito utilizada quando se deseja fracionar um pedido em vdrios outros
pedidos menores, ou melhor, quando se deseja pedir aos poucos, de um determinado
fornecedor, os itens ganhos por ele.

Abaixo, segue o detalhamento dos campos existente na tela do menu “01.08. Cadastfro de
Pedido de Compras”:

2] SCPI 8.0 - MODULO COMPRAS - Atualizado dia 12/03/2014 13:41:55 - Versdo: 8.21.14.1340 - Script: 6915 - [FrmPedidoCompra] had - g |, X ]
01, Processo de Compra 02, Estoque 03, Requisicées 04, Licitagées  03. Cadastros  06.Frota  07.Relatérios 08, Utilitérios  09. Pardmetros 10,7

R —— —m—m——™ m—m—m—m—m—m—-—>——————--------——-—————77
Inserir Mais

Discriminagdo do Pedido (F5) Itens do Pedido (F6) Classif. das Fichas (F7)
| Informagdes sobre o Pedido de Compra

NO do Pedido Data Pedido Data Entrega Total do Pedido
[ [ —

w Fornecedor Lidtacdo (Avulsa) Contrato 4‘
R. Entrada “ Q | "I Q = ’TI Q

B |

[y (==

[0 Chamamento Piblico [0 Aditamento
[~ Saldo do Fornecedor —————————

Observagoes { Condigdes de Entrega

Limite Definido para o Fornecedor

Total de Pedidos

Saldo Atual

v | [[cot. | ped. (ot +Ped. (Emp.

|'Ped')do QOrigem T" Pedido Exerddo Anteriof—"’ Solidlaa'?u—“' Cotacdo —"' Processo Liditatdrio "’ Sub-Pedidos —I

G ‘Smnﬁrmarl Qcancelar ‘ _Zé Arquivo XML “ m;sair (Es9)

| Exer:2014 | [PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA _|suério: GABRIEL_CORRE | Contabildade Piblica - FiorliS/C Ltda. Software [ Versio:8.21.14.1340 - Script6915-FireBird21 |

Fiorilli Soc. Civil Ltda. — Software — Assisténcia e Consultoria Municipal.

compras@fiorilli.com.br - (17)3264-2000




SCPI 8.0 — Modulo Compras — Guia do Usudrio - 39

v" Aba Discriminagdo dos pedidos (F5)

o Data do Pedido: este campo ¢é utilizado para informar a data em que serd emitido
o pedido de compras, ou seja, a data de lancamento do pedido.

o Data da Entrega: este campo é utilizado para informar a data pretendida para a
entfrega dos itens do pedido.

o Fornecedor: este campo é utilizado para informar o fornecedor dos itens que
serdo solicitados.

E importante observar que os fornecedores devem ser cadastrados
antecipadamente por meio do menu “05.02.01. Cadastro de Fornecedores”, mais
bem explicado no tépico “05.02.01. Cadastro de Fornecedores”.

o Centro de Custo: este campo é utilizado para informar o centro de custo que estd
solicitando os itens do pedido de compras.

E importante observar que os cenfros de custos devem ser cadastrados
antecipadamente por meio do menu “05.05. Cadastro de Centro de Custo”,
explicado no tépico “05.05. Cadastro de Centro de Custo”.

o Llicitagdo Avulsa: este campo ¢ Utiizado para vincular o pedido a um
procedimento de licitacdo avulso.

O sistema valida se o procedimento de licitagdo avulso informado pertence ao
contrato informado no pedido de compras.

E importante observar que as licitacdes avulsas devem ser cadastradas
antecipadamente por meio do menu “05.07. Cadasfro de Licitagcdo Avulsa”.

Para melhores informacdes sobre o cadastro de licitacdo avulsa consulte o topico
“05.07. Cadastro de Licitagcdo Avulsa”.

o Contrato: este campo é utilizado para vincular o pedido de compras a um
conftrato.

O sistema valida se o confrafo informado pertence ao mesmo fornecedor
informado no pedido de compras.

E importante observar que os contratos devem ser cadastrados antecipadamente
por meio do menu “04.11. Cadastro de Contratos”.

Para melhores informacdes sobre o cadastro de contratos consulte o tépico
“04.11. Cadastro de Contratos”.

o Interessado/Responsdvel: este campo é utilizado para informar o responsével
pelos itens solicitados no pedido de compras.

o Aba Observacgoes

= Observagdo: este campo é utilizado para informar uma justificativa ou
informacdoes complementares relacionados ao pedido de compras;

= Chamamento publico: esta opcdo é utilizada para informar que o pedido
de compras que estd sendo gerado foi realizado por meio de um
chamamento publico.

E importante observar que chamamento pUblico ndo é uma modalidade
de licitacdo, conforme consta na Lei n.° 8.666/1993 e suas atualizacdes
posteriores:

Lein.® 8.666/1993
Art. 22. SGo modalidades de licitacdo:
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|- concorréncia;

Il - tomada de precos;
Il - convite;

IV - concurso;

V - leilgo.

Lein.°10.520/2002

Art. 1° Para aquisicGo de bens e servicos comuns, poderd ser adotada a licitacdo na
modalidade de pregdo, que serd regida por esta Lei.

= Aditamento: este campo é utilizado para informar que o pedido de
compra que estd sendo gerado estd relacionado a um aditamento.

= Pedido Origem: este campo é utilizado pelo sistema para informar o
numero do pedido anterior que originou o pedido de compras atual;

= Pedido Exercicio Anterior: este campo é Uutilizado pelo sistema para
informar o numero do pedido anterior, quando o pedido gerado foi
importado de exercicios anteriores.

= Solicitagdo: este campo é utilizado pelo sistema para informar o nUmero
da solicitacdo que originou o pedido de compras atual;

= Cotagdo: este campo é utilizado pelo sistema para informar o nimero da
cotacdo que originou o pedido de compras atual;

= Processo Llicitatério: este campo é utilizado pelo sistema para informar o
nUmero do processo licitatério que originou o pedido de compras atual;

o Aba Condigoes de Entrega

= Cond. Pagamento: este campo é utilizado para informar a condicdo de
pagamento do pedido gerado.

= Local de Entrega: este campo ¢ utilizado para informar o local de entrega
dos itens do pedido gerado, lembrando que o local de entrega deve ser
cadastrado antecipadamente por meio do menu “05.08. Cadastro de
Localidades de Entrega”, explicado no tépico “05.08. Cadastro de
Localidades de Enfrega” deste manual.

= Prazo de Enifrega: este campo é utilizado para informar o prazo de entrega
dos itens do pedido gerado. Para habilitd-lo, € necessdrio parametriza 16
por meio do menu “09.03. Geral”, na aba “(E) — Pedidos”, na opcdo “(05)
Exibir Prazo de Enfrega no Pedido de Compra”. Lembrando que todos os
pardmetros do Mdédulo Compras estdo sendo detalhados no tépico “09.03.
Geral”.

= Entrega Prorrogada: este campo é utilizado para informar a data para a
qual foi prorrogada a entrega dos itens do pedido gerado.

v Aba ltens do Pedido (Fé): esta aba é utilizada para informar todos os itens do pedido de
compras, com as suas respectivas quantidades, valor unitdrio e suas observacdes, caso
desejado.

o Coluna Cédigo: esta coluna é utilizada para informar o cdédigo do item que
deseja inserir no pedido, também sendo possivel pesquisar o item por meio do
botdo “F2 - Produto” ou da tecla “F2".
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o Coluna Marca: esta coluna é utiizada para informar a marca do item
selecionado.

o Coluna QID: esta coluna é utilizada para informar a quantidade que esta sendo
solicitado do item selecionado.

o Coluna Valor Unitério: esta coluna € utilizada para informar o valor unitdrio do item
selecionado.

o Coluna Observagdo: esta coluna ¢é Uulilizada para inserir informacdes
complementares referentes ao item selecionado.

E importante atentar que os itens (Produtos/Servicos) devem ser cadastrado
antecipadamente por meio do menu “05.01.04. Cadastro de Produtos”.

Para melhores informacodes sobre o Cadastro de itens (Produtos/Servicos) consulte o
tépico “05.01.04. Cadastro de Produtos”.

v" Aba Classificagdo de Fichas (F7): esta aba é utilizada para informar a dotacdo
orcamentdria para cada item informado.

A dotacdo orcamentdria é o recurso financeiro fixado no orcamento. Para melhores
detalhes sobre o que é a dotacdo orcamentdria e qual deve ser utilizada, consulte o
contador do Ente Federado.

Para habilitar esta aba é necessdrio parametrizd-la por meio do “Modulo Contas”, menu
“Par&Gmetros”, "2 — Gerais”, aba "Compras”, opcdo “Classificar fichas de empenho” e
determinar se “N&o Gerar” ou “Gerar Reserva” de empenho na contabilidade de forma
automdtica pelo médulo Compras.

Este pardmetro estd detalhado por meio do tépico “Pardmetros do mddulo contas”.

o Coluna Fichas: esta coluna é utilizada para informar a dotacdo orcamentdria que
serd utilizada para a aquisicdo do item selecionado.

o Coluna Des.: esta coluna é utilizada para informar o desdobro da dotacdo
orcamentdria que serd utilizada para a aquisicéo do item selecionado.

o Coluna Plano Contas: esta coluna é utilizada para informar a conta contdbil que
serd utilizada para a aquisicdo do item selecionado.

o Coluna Ev. G.: esta coluna é utilizada para informar o grupo do centro de custo
utilizado na contabilidade, que serd utilizado para a aquisicdo do item
selecionado.

o Coluna Ev. C.: esta coluna é utilizada para informar o subgrupo do centro de
custo utilizado na contabilidade, que serd utilizado para a aquisicdo do item
selecionado.

o Coluna Vin. G.: esta coluna é utilizada para informar o grupo do cdédigo de
aplicacdo, que serd utilizado para a aquisicdo do item selecionado.

o Coluna Vin. C.: esta coluna é utilizada para informar o subgrupo do cddigo de
aplicacdo, que serd utilizado para a aquisicdo do item selecionado.

E importante observar que as dotacdes orcamentdrias (fichas), desdobro, plano de
contas, centro de custo da contabilidade e o cédigo de aplicacdo devem ser
cadastrados antecipadamente no “Mddulo contas”.

Para melhores informacodes sobre estes cadastros consulte o manual do “Mddulo contas”.

a7

Situacdo

este botdo é utilizado para emitir um relatério da quantidade dos itens do
pedido de compras para os quais j& foi registrada uma requisicdo de entrada e também
do saldo a pedir de cada um desses itens agrupado por mes.
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este botdo é utilizado para emitir um relatério com uma relacdo de todas as
requisicoes de entrada realizadas com base no pedido selecionado.

01.09. Monitor de compras

O monitor de processo de compras & um recurso do Mddulo Compras que permite ao usudrio
acompanhar o andamento de todas as solicitagdes geradas, por fodos os processos que antecedem a
saida dos itens solicitados do almoxarifado (requisicdo de saidal).

Cada etapa (fase) da solicitacdo é diferenciada por meio de cores pré-definidas conforme a
legenda apresentada na imagem abaixo:

Legenda:

[T mat./ Serv. [ Liberar []I™ Mat./Serv. Direto p/ Almox. com Saldo a Rec.
I Aprovar [ Mat. / Serv. Encerradas p/ Licitar [ Licitados

I Cotadas [T mMat. / Serv. Encerradas [l tic. Encerradas

[ Result. Cotadas [l Mat. / Serv. Direto p/ o Almoxarifado []I” canceladas

- |~ Classif. Fichas - |~ Mat. / Serv. Direto p/ o Almoxarifado Encerradas [:I |~ Aprovagoes Excluidas

Abaixo, segue o detalhamento dos campos existente na tela do menu “01.09. Monitor de
Compras”:

=3 Controle de Compras

el scerso

™ Resultado Aprovacio
- [~ Res. Cotadas - [~ Cotadas - [~ Liberar [:I [~ Mat./Serv. Dir. p/ Almox. c/ Saldo a Rec. [~ Mat. / Serv. Ja Licitadas

W At Nimero ”Pen‘odo por Data _vJ Desdricio ] Responsével |
Bl vormal ||/ de| ] até | |
C. Custo ‘ Histdrico da Evolugdo l Descrigdo do Histdrico da Evolugdo ‘
Todas j e

Lidtacdo Fase Atual da Lidtagdo

SOLICITACAO DE MATERIAL / SERVICOS 20/11/2013 21/11/2013 21/11/2013
10/03/2014 10/03/2014

&9 00039/13
@ 0004713  aquisicdo de combustivel 10/03/2014

@ 00059/13 Resultado da Licitagdo: 016182/13 07/03/2014 016182/13 Compra Liberada
g 00001/14 SOLICITACAO DE MATERIAL / SERVICOS 06/03/2014 MANOEL D[S V.18
{5/ 00002/14  SOLICITACAO DE MATERIAL / SERVICOS 07/03/2014  MANOEL DGR
v
A
v
< >
u
" Motivo |
I« JI ( " > ”»J !_9 Histérico da Evolucdo da Solicitagio J Registro 1de 5
Layout Mat./Serv. || Aprova || Resultado || Cotacdo Result. Classif. Liberar Imprimir Sair
(F2) (F3) Aprovagao ||Pregos (F4) || Cotacdo (F5) || Fichas (F6) || Cotacdo (F7) (F8) (Esc)
_ Exer:2014 ||PREFEITURA MUNICIPAL DEMODELANDIA  |suério; GABRIEL_CORRE | Contabildade Piiblica - iorili S/C Ltda. Software | Versdo: 8.21.14.1363 - Script: 7010 - FireBird 2.1 : I
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Pendéncias | . ... . . N - - N
é utilizado para filtrar as solicitacdes em relacdo as quais ainda ndo foram
gerados pedidos ou utilizados em um procedimento licitatério, conforme o status das

fases abaixo:
o Mat. / Serv.: esta opcdo é utilizada para filtrar somente as solicitacdes aprovadas.

o Aprovar: esta opcdo é utilizada para filtrar somente as solicitacdes que estdo
aguardando a aprovacdo.

o Cotadas: esta opcdo é utilizada para filirar somente as solicitacdes que estdo na
fase de cotacdo.

o Result. Cotadas: esta opcdo é utilizada para filtrar somente as solicitacdes que
estdo na fase de resultado da cotacdo.

o Classif. Fichas: esta opcdo é utilizada para filtrar somente as solicitacdes que
estdo na fase de classificacdo de fichas.

o Lliberar: esta opcdo é utilizada para filtrar somente as solicitacdes a serem
liberadas para um procedimento licitatdrio ou de compra.

o Mat. / Serv. Direto p/ Almox.. esta opcdo é utilizada para filtrar somente as
solicitacdes que estdo com a opcdo “direta para o almoxarifado” selecionada.

o Mat./Serv. Dir. p/ Almox. c/ Saldo a Rec.: esta opcdo é utilizada para filtrar
somente as solicitagdes geradas com saldo a receber das solicitacdes que estdo
com a opcgdo “direta para o almoxarifado” selecionada e que estdo vinculadas a
uma requisicdo de saida.

Licitacoes o . s .
este botdo é utilizado para filtrar as solicitacdes que estdo liberadas e
vinculadas a um procedimento licitatério, conforme o status das fases abaixo:

o Llicitadas: esta opcdo é utilizada para filirar somente as solicitacdes vinculadas a
um procedimento licitatério em andamento.

o Lic. Encerradas: esta opcdo é utilizada para filtrar somente as solicitacdes
vinculadas a um procedimento licitatério encerrado.

Encerramentos

é utilizado para filtrar as solicitacdes liberadas para um procedimento
licitatério ou pedido de compras, conforme o status de fases abaixo:

o Mat. / Serv. Encerradas p/ licitar: esta opcdo é utilizada para filtrar as solicitacoes
que foram liberadas para um procedimento licitatério.

o Mat. / Serv. Encerradas: esta opcdo é utilizada para filtrar as solicitacdes que
foram liberadas para um pedido de compras.

o Mat. / Serv. Direto p/ o Almoxarifado Encerradas: esta opcdo é utilizada para filtrar
as solicitagcdes que foram cadastradas com a opcdo ‘“direta para o
almoxarifado” selecionada e que estdo vinculadas a uma requisicdo de saida.

Concelamentes é utilizado para filtrar as solicitacdes que foram canceladas na fase de

“Liberar Cotacdo de Preco”.

Para melhores informacdes sobre Liberar Cotacdo de Preco consulte o tépico “01.06.
Liberar Cotacdo de Preco”.

‘ @ Estornar Cancelamento

é utilizado para estornar a solicitacdo selecionada
para a fase de “Liberar Cotacdo de Preco”.
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Aprovacoes Excluidas |

é utilizado para filtrar as solicitagcdes que foram excluidas na fase
de “"Aprovacdo da Solicitacdo”.

Para melhores informacdes sobre Aprovacdo da Solicitacdo consulte o topico “01.02.
Aprovacdo da Solicitacdo”.

'é Desfazer Exclusdo l

é utilizado para desfazer a exclusGo da solicitacdo
selecionada para a fase de “Aprovacdo da Solicitacdo”.

v" Numero: este campo ¢é utilizado para filirar uma solicitacdo especifica, de acordo com o
seu nUmero de identificacdo.

v' Periodos: este campo ¢é Uutilizado para filtrar as solicitacdes lancadas no periodo
informado.

v Descrigdo: este campo é utilizado para filtrar as solicitacdes conforme a descricdo
informada.

v Responsdvel: este campo € utilizado para filtrar as solicitacdes conforme o responsavel
informado.

v C. Custo este campo é utilizado para filtrar as solicitacdes conforme o centro de custo
informado.

v Histérico da Evolugdo: este campo é utilizado para filtrar as compras por tipo de histérico.

v" Descric@o por Histérico da Evolugdo: este campo € utilizado para descrever o histérico a
ser filfrado.

v'  Categoria: este campo € utilizado para filtrar por categoria econémica.

v' Alta: esta opgdo é utilizada para filfrar somente as solicitagcdes definidas com prioridade
alta.

v Normal: esta opcdo é Utilizada para filtrar somente as solicitacdes definidas com
prioridade normal.

v' Baixa: esta opcdo é utilizada para filtrar somente as solicitacdes definidas com prioridade
baixa.

v" Coluna P: esta coluna indica quantos pedidos foram gerados utilizando a solicitagdo
selecionada.

v" Coluna R: esta coluna indica quantas requisicoes foram geradas utilizando a solicitacdo
selecionada.

v" Coluna Cotagdo: esta coluna informa o nUmero da cotacdo que a cotacdo selecionada
estd vinculada.

v Coluna Llicitagdo: esta coluna informa o nUmero da licitacdo a qual a cotacdo
selecionada estd vinculada.

v Observagdo: este campo ¢é utilizado pelo sistema para informar a justificativa ou as
informacdes complementares inseridas na solicitacdo selecionada;

No Monitor de Compras, além de possibilitar o acompanhamento da solicitacdo realizada,
também é possivel realizar todos os procedimentos que antecedem um processo licitatdrio, por meio
dos botdes apresentados abaixo:
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este botdo é utilizado para abrir a solicitacdo selecionada ou para iniciar uma
nova solicitacdo. Lembrando que o cadastro de solicitacdes de materiais/servicos estd
explicado no tépico “01.01. Solicitacdo de Materiais / Servicos”.

)
Aprova
F3) este botdo é utilizado para aprovar a solicitacdo selecionada.

Para melhores informacodes sobre a Aprovacdo de Solicitacdo consulte o tdépico “01.02.01
Aprovacado de Solicitacdo”.

Resultado
Aprovacao

este botdo é utilizado para realizar a segunda aprovacdo da solicitacdo.

Para melhores informacdes sobre o Resultado da Aprovacdo consulte o topico “01.02.02
Resultado da Aprovacdo”.

Precos F49)| oste botdo é utilizado para cotar a solicitacdo selecionada.

Para melhores informacodes sobre a Cotacdo de Preco consulte o tépico “01.03. Cotacdo
de Precos”.

este botdo é utilizado para conferir o resultado da cotacdo da solicitacdo
selecionada.

Para melhores informacdes sobre o Resultado da Cotacdo de Preco consulte o tépico
“01.04. Resultado da Cotacdo de Preco”.

Classif,
Fichas (F6) | oste botdo & utilizado para classificar a ficha da solicitacdo selecionada.

Para melhores informacdes sobre a Classificacdo das Fichas consulte o tépico “01.05.
Classificacdo das Fichas”.

@

ar
Cotagdo (F7) | oste botdio & utilizado para liberar a solicitacdo selecionada.

Para melhores informacdes sobre a Liberacdo da Cotacdo de Preco consulte o tépico
“01.06. Liberar Cotagdo de Precos”.
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01.10. Pedido de Anulagdo / Complemento de Empenho

Por meio do menu “01.10. Pedido de anulacdo / Complemento de empenho” é possivel gerar o
pedido de anulacdo total ou parcial dos itens solicitados no pedido de compras ou a complementacdo
de um empenho que tenha sido realizado sobre um pedido de compras, conforme detalhado abaixo:

01. Processo de Compra  02. Estoque  03. Requisicbes  04. Licitacées  05. Cadastros  06.Frota  07. Relatérios  08. Utilitarios  09. Pardmetros  10.?

Movimento A
Nimero Pedido Empenho Fornecedor
Monitor
Valores Referentes  Empenhado Anulado Pago Saldo & Anular
ao Empenho ->
Tipo Data Valor
R. Entrada I
Motivo
I
Consultas ¥
Cadastros ¥}
Licitagdo
£ Leyout Lgcontimar || L cancelor || [l sar 50
Exer.: 2014 PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA sudrio: GABRIEL_CORRE  Contabilidade Pablica - Fiorilli S/C Ltda. Software Vers&o: 8.21.14.1371 - Script: 7031 - FireBird 2.1

v' Tipo: este campo é utilizado para informar o tipo de anulacdo ou de complementacdo
que se deseja realizar. Para tanto, deve ser selecionada uma das seguintes opcoes:

o Anulagdo Parcial: esta opcdo é utilizada para determinar que seja realizada a
anulacdo parcial de um empenho referente a um pedido de compras;

o Anulagdo Total: esta opcdo informa que serd readlizada a anulagcdo total de um
empenho referente a um pedido de compras;

o Complementagdo: esta opcdo é utilizada para determinar que seja realizada
uma complementacdo de valores no empenho referente a um pedido de
compras;

v' Data: este campo é utilizado para informar a data e a hora em que estd sendo realizada
a anulacdo ou a complementacdo do empenho.

v" Valor: este campo é utilizado para informar o valor que serd anulado ou complementado
no empenho.

v" Motivo: este campo é utilizado para informar o motivo ou a justificativa da anulacdo ou
da complementacdo que serd realizada.

01.11. Imprimir Pedidos
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Todos os pedidos de compras gerados no sistema sdo armazenados e podem ser impressos a
qualguer momento, conforme a necessidade do usudrio.

O Moédulo Compras possui 4 (quatro) modelos (Opcdes de Saida) diferentes de impressdo do
pedido de compras, que podem ter seu layout de impressdo alterados e adaptados conforme as
necessidades do Ente Federado.

Por meio do menu “01.11. Imprimir Pedidos” é possivel imprimir esses pedidos de uma forma facil
e dgil, utilizando os filtros detalhados a seguir.

Frml

Imprimir Pedidos

~ Opgdes de Saida
¢ Imprimir Pedido de Compra
¢~ Imprimir Pedido de Empenho
¢ Imprimir Autorizac3o de Compra
¢ Imprimir Solicitagdo de Fornedmento
" Imprimir Anulagdo de Saldo de Pedido

r Filtros
{* Todos ainda ndo Impressos

" Pedidos: de [/ Q até TS
¢ Periodos: de | até =)

Fornecedor

I Q
¥ Imprimir Valores

¥ Imprimir descricio detalhada dos itens
I Quebrar por Centro de Custo

v Opgdo de Saida: esta opgdo é utilizada para determinar o modelo de impressdo que se
deseja utilizar. H& os seguintes modelos disponiveis:

o Imprimir Pedido de Compras.

o Imprimir Pedido de Empenho.

o Imprimir Autorizacdo de Compras.

o Imprimir Solicitacdo de Fornecimento.
v Filtros:

o Todos ainda ndo impressos: esta opcdo é utilizada para filtrar os pedidos gerados
emitindo somente o0s que ainda ndo foram impressos.

o Pedidos: este campo é utilizado para filirar a impressdo, emitindo somente os
pedidos que estejam dentro da faixa de pedidos informada.

o Periodos: este campo € utilizado para filtrar a impressdo, emitindo somente os
pedidos gerados durante o periodo informado.

v" Fornecedores: este campo ¢ utilizado para filtrar a impressdo apresentando somente os
pedidos gerados ao fornecedor informado.

v" Imprimir valores: esta opcdo é utilizada para mostrar ou ocultar os valores dos itens do
pedido na impressdo.

v" Imprimir descricdo detalhadas dos itens: esta opcdo é utilizada para mostrar ou ocultar a
descricdo detalhada dos itens do pedido.

v Quebrar por Centro de Custo: esta opcdo é utilizada para mostrar o centro de custo
informado em cada item do pedido.
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01.12. Consulta Fichas

Por meio do menu “01.12. Consulta Fichas” é possivel consultar as dotacdes orcamentdrias
disponiveis para o centro de custo selecionado. Para tanto, o usudrio pode utilizar os filtros de pesquisa
apresentado na imagem abaixo, facilitando a identificacdo da dotacdo orcamentdria que deseja
utilizar:

Pesq Fichas da Despesa

LIEF

Nome do P Ativ Nome Elemento / Desdobro \ Nome Extra / Unidade \ Codigode Aplicacdo ‘ e
(

Dm

- GABINETE DO PREFEITO 04.122.0021.2002.0000 $8.000,00/3.3.90.30.00 MATERIAL DE CONSUMO MANUT. DO GABINETE DO PREFEITO o

020200 - GABINETE DO PREFEITO 04.122.0021.2002.0000 6.1 ooo,oo 6.000,00  3.3.90.33.00 |PASSAGENS E DESPESAS COM LOCOMOCAO MANUT. DO GABINETE DO PREFEITO 0 -RecL

020200 - GABINETE DO PREFEITO 04.122.0021.2002.0000 5.000,00 5.000,00 3.3.90.35.00 | SERVICOS DE CONSULTORIA MANUT. DO GABINETE DO PREFEITO 0 -RecL

020200 - GABINETE DO PREFEITO 04.122.0021.2002.0000 5.000,00 5.000,00/3.3.90.35.00 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA FISICA MANUT. DO GABINETE DO PREFEITO 0 -Recu

020200 - GABINETE DO PREFEITO 04.122.0021.2002.0000 1.000,00 1.000,00|3.3.90.38.00 | ARRENDAMENTO MERCANTIL MANUT. DO GABINETE DO PREFEITO 0-RecL.
26020200 - GABINETE DO PREFEITO 04.122.0021.2002.0000 30.000,00 29.982,09 3.3.90.39.00 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA MANUT. DO GABINETE DO PREFEITO 0-Rec.
29020200 - GABINETE DO PREFEITO 04.122.0021.2002.0000 10.000,00 10.000,00/4.4.90.52.00 [EQUIPAMENTOS E MATERIAL PERMANENTE MANUT. DO GABINETE DO PREFEITO 0 -RecL
30{020200 - GABINETE DO PREFEITO 04.122.0021.2002.0000 10.000,00 10.000,00/4.5.90.61.00 | AQUISICAO DE IMOVEIS MANUT. DO GABINETE DO PREFEITO 0 -RecL
36{020200 - GABINETE DO PREFEITO 04.122.0021.2003.0000 5.000,00 5.000,00  3.3.90.30.00 |MATERIAL DE CONSUMO MANUT. DA CONSTROLADORIA MUNICIPAL 0 -RecL
37{020200 - GABINETE DO PREFEITO 04.122.0021.2003.0000 2.000,00 2.000,003.3.90.33.00 PASSAGENS E DESPESAS COM LOCOMOCAO MANUT. DA CONSTROLADORIA MUNICIPAL 0 -RecL
38020200 - GABINETE DO PREFEITO 04.122.0021.2003.0000 5.000,00 5.000,003.3.90.36.00 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA FISICA MANUT. DA CONSTROLADORIA MUNICIPAL 0 -RecL
39/020200 - GABINETE DO PREFEITO 04.122.0021.2003.0000 5.000,00 5.000,00/3.3.90.39.00 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA MANUT. DA CONSTROLADORIA MUNICIPAL 0 -RecL
40020200 - GABINETE DO PREFEITO 04.122.0021.2003.0000 6.000,00 6.000,00|4.4.90.52.00 EQUIPAMENTOS E MATERIAL PERMANENTE MANUT. DA CONSTROLADORIA MUNICIPAL 0 -RecL
46020200 - GABINETE DO PREFEITO 04.122.0021.2004.0000 2.999,85 2.999,70 3.3.90.30.00 MATERIAL DE CONSUMO MANUT. DA PROCURADORIA JURIDICA 0 -Recu
47020200 - GABINETE DO PREFEITO 04.122.0021.2004.0000 5.000,00 5.000,003.3.90.35.00 | SERVICOS DE CONSULTORIA MANUT. DA PROCURADORIA JURIDICA 0 -Rec
48020200 - GABINETE DO PREFEITO 04.122.0021.2004.0000 2.000,00 2.000,003.3.90.35.00 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA FISICA MANUT. DA PROCURADORIA JURIDICA 0-Rec
49020200 - GABINETE DO PREFEITO 04.122.0021.2004.0000 2.000,00 2.000,00 |3.3.90.39.00 (OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA MANUT, DA PROCURADORIA JURIDICA 0 -RecL
50020200 - GABINETE DO PREFEITO 04.122.0021.2004.0000 5.000,00 5.000,004.4.90.52,00 [EQUIPAMENTOS E MATERIAL PERMANENTE MANUT. DA PROCURADORIA JURIDICA 0 -Rec

v
>

<> ls)

Registro 1de 18

Para habilitar a opcdo de classificacdo de fichas é necessdrio parametrizar por meio do
“Mddulo Contas”, menu “Parédmetros”, “2 - Gerais”, aba “Compras”, opcdo ‘“Classificar fichas de
empenho”. Lembrando que este e demais par@metros estdo mais bem explicados no tépico
"Parédmetros do modulo contas”.

01.13. Bloquear Cotacdo

Por meio do menu “01.13. Bloquear Cotacdo” é possivel bloguear uma cotacdo para que ndo
sejam realizados novos pedidos de compra derivados dela.

v NUmero da Cotagdo: esta opcdo é utilizada para informar o niUmero da cotacdo a ser
blogueado para novos pedidos de compra.

v" Motivo: esta opcdo é utilizada para informar o motivo do bloqueio da cotacdo.
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Bloquear Cotacao para Novos Pedidos

MNiimero da Cotagdo: I-. Q

Motivo do Bloqueio

02. Estoque

O menu "02. Estoque” conduz o usudrio a controlar por meio de relatérios e grdficos a
movimentacdo do estoque fisico e virtual.

Neste menu estdo reunidas as opcoes apresentadas na imagem abaixo:

02.01. Controle de Lotes

02.02. Posigdo do Estoque

7y 02.03. Posigdo do Estoque (Licitagdo Integrada)

02.04. Posigdo da Licitagdo Avulsa 4

02.05. Ficha de Movimentagdo de Estoque

02.06. Graficos »

02.07. Balango Geral da Movimentagdo do Produto

Todas as funcionalidades de cada uma das opgcdes do menu acima serdo explicadas e
detalhadas nos tépicos a seguir.

02.01. Controle de lotes

Para minimizar a perca de determinados produtos devido & data de validade vencida, o
Modulo Compras permite o controle destes produtos pelo nimero do lote e pela data de validade.

Para realizar este controle, no entanto, é necessdrio parametrizd-lo por meio do menu “09.03.
Geral”, na aba “(A) - Gerais”, na opcdo “(06) Controlar Estoque dos produtos por Lote”, lembrando que
todos os pardmetros do mddulo Compras estdo sendo detalhados no tépico “09.03. Geral”.
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O numero do lote e a data de validade de cada produto devem ser informados por meio do
menu “03.01. Lancamentos de Enfrada”, no momento em que registramos a entrada dos produtos no
almoxarifado (estoque) da Enfidade Federada.

Assim, por meio do menu “02.01. Confrole de Lotes” é possivel consultar estes produtos, seus
prazos de validade e o lote ao qual pertencem. Da mesma forma, pode-se consultar todos os
produtos/lotes que vencerdo em um determinado periodo.

Abaixo, segue o detalhamento dos campos existente na tela do menu “02.01. Controle de
Lotes”:

7Sl SChi D /05/2014
01. Processo de Compra  02. Estoque  03. Requisicdes 04, Licitagées  05. Cadastros 06, Frota  07. Relatérios  08. Utilitérios 09, Pardmetros  10.7

Lotes de Produtos |

Produto

ﬂﬁ S ‘

[V Somente Lotes com Estoque

I~ Somente Lotes com Estoque Negativo

Validade
"De B as g

| Exer:2014 |/PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA | sudrio: GABRIEL_CORRE Contabilidade Piiblica - Fiorill S/C Ltda. Software II Vers3o: 8.21.14.1371 - Script: 7031 - FireBird 2.1 |

v Produto: este campo ¢é utliizado para filtrar a pesquisa, delimitando que sejam
apresentados somente os lotes que possuem o produto informado.

v Vadlidade: por meio desta opcdo determina-se que a pesquisa filtre somente os produtos
pertencentes ao lote cujo prazo de validade esteja dentro do periodo informado.

v Somente Lotes com Estoque: esta opcdo é utilizada para filtrar a pesquisa de tal forma
que sejam apresentados somente os lotes que possuem produtos em estoque.

v Somente Lotes com Estoque Negativo: esta opcdo é utilizada para que a pesquisa filtre
somente os lotes que possuem produtos com o saldo negativo em estoque.

02.02. Posi¢cdo do Estoque

Por meio do menu “02.02. Posicdo do Estoque” podemos conferir a posicdo aftual do estoque,
listando a quantidade de entrada, quantidade de saida e o saldo atual de cada item.

Estas informacdes sdo alimentadas por meio do menu “03.01. Lancamentos de Entrada” por
onde sdo registrado as entradas dos itens no estoque e por meio do menu “03.02. Lancamentos de
Saida” onde sdo registrado as saidas dos itens do estoque. Estes menus estdo explicados,
respectivamente, nos tépicos “03.01. Lancamentos de Entrada” e “03.02. Lancamentos de Saida”.
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Abaixo, segue o detalhamento dos campos existente na fela do menu “02.02. Posicdo do
Estoque”:

Clique Zd :ezes_no Prodyk:j epgrszo \:;rea Ficha Estoque Financeiro
Legenda:
gl ‘ - Estoque Atual Negativo
\:’ Estoque Atual Menor ou Igual ao Minimo
‘ El Estogque Atual Maior ou Igual ao Maximo
UND' |QTD Entradas| QTD Saidas | Minimo| Maximo| Estoque Atual | Total Entradas | Total Saidas | Estoque Financeiro | Ult. Compra  |Preco Médiol)
AUTOMOTIVOS
COMBUSTIVEIS
GASOLINA LTS 4966 30 [} 0 4936 6.912,37617 41,75821 6.870,61796 1,99 1,39
ETANOL LTS 8284 230 0 0 8054 1.793,10 49,73428 1.743,31572 4,97 0,21t
DIESEL LTS 4677 440 0 0 4237 2.963,3754 278,78665 2.684,58875 3,95 0,63
GASOLINA ADITIVADA LTS 2080 0 0 0 2080 2.062,098 0,00 2,062,098 1,00 0,99
PNEUS, PECAS E ACESSORIOS
PNEU 175/70R14 UND 100 0 0 0 100 53,35 0,00 53,35 0,5335 0,5
PNEU 185/70R 14 UND 0 0 1 200,00 0,00 200,00 200,00 200
MATERIALS DE EXPEDIENTE
PAPELARIA
SULFITE A4 - 75 GMF - BRANCA ESM 123 0 123 1,23 0,00 1,23 0,01 0
SULFITE OFFICIO - 75 GMF - BRANCA ESM 234 0 0 0 234 2,34 0,00 2,34 0,01 0
TINTURA
CANETA ESFEROGRAFICA PONTA FINA NA COR PRETA  UND 368 0 o 0 368 54,55761 0,00 54,55761 0,01 0,14
CANETA ESFEROGRAFICA PONTA FINA NA COR AZUL  UND 567 0 0 0 567 5,67 0,00 5,67 0,01 0
CANETA ESFEROGRAFICA PONTA FINA NA COR VERMELHUND 675 0 0 0 675 6,75 0,00 6,75 0,01 0
LAPISHB N° 2 UND 52 0 0 0 52 0,52 0,00 0,52 0,01 0
BORRACHA UND 238 0 0 0 238 2,38 0,00 2,38 0,01 0
v
>
lbg&mqueporunidade / Setor | Igj TImprimir l I m' Sair |
| Exer:2014 ||PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA _|5udrio: GABRIEL_CORRE  Contabilidade Piblica - Fiorili S/C Ltda. Software If Versdo: 8.21.14.1371 - Script: 7031 - FireBird 2.1 |

= Atuali
w., Atualizar Estoque L . - L
. I este botdo é utilizado para forcar a aftualizacdo da posicdo do

estoque, recalculando todas as entradas e saidas realizadas e atualizando o saldo atual.

v" Unidade / Setor: este campo é utilizado para filtrar a impressdo do relatdrio da posicdo
do estoque, apresentando somente a posicdo de estoque da unidade/setor informado.

Esta opcdo é vdlida quando o sistema estiver parametrizado para controlar estoque dos
produtos por unidade/setor por meio do menu “09.03. Geral”, na aba “(A) — Gerais”, na
opcdo “(05) Controlar Estoque dos produtos por Unidade/Setor”.

v" Locdlizar Produto: este campo é utilizado para localizar, no relatdrio da posicdo do
estoque, o produto informado.

02.03. Posicao do Estoque (Licitagao Integrada)

Por meio do menu “02.03. Posicdo do estoque (Licitacdo Integrada)” é possivel emitir relatdrios
com informacdes sobre as movimentacdes dos itens dos pedidos e das requisicoes geradas por meio de
um processo licitatdrio, & medida que essas movimentacdes sdo realizadas.

E importante mencionar que uma licitacdo integrada é aquela licitacdo realizada totalmente
por meio do sistema, seguindo a ordem cronoldgica prevista no sistema, desde o seu inicio até o seu
final, comecando com a geracdo de uma solicitacdo e passando por todas as etapas até a realizacdo
dos lancamentos de requisicoes de entrada e de saida.

Abaixo, segue o detalhamento dos campos existente na tela do menu “02.03. PosicGo do
estoque (Licitacdo Integrada)”:
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‘ apesquisar
Unidade| Pedido | Entrou | Saiu | Estoque | Saldo
LICITAGAO - PREGAD PRESENCIAL: 2
00013/14 PEDIDO - AOS SOFTWARE (2)
001.001.002  ETANOL LTS 200 200 200 0 0
001.001.003  DIESEL LTS 400 400 400 0 0
N
| Exer:2014 | PREFEITURA MUNICIPAL DEMODELANDIA | sudrio: GABRIEL_CORRE | Contabilidade Piblica - Fiorili S/C Ltda, Software Il Versdo: 8.21.14.1371 - Script: 7031 - FireBird 2.1 |

v licitagdo: este campo é utilizado para filtrar a posicdo de estoque, apresentando
somente as informacdes referentes ao processo licitatdrio informado.

02.04. Posi¢cao da Licitagao Avulsa

Uma licitacdo avulsa corresponde ao processo licitatério que ndo é gerado pelo sistema. Nesse
Caso, apenas os processos licitatérios sdo cadastrados, os pedidos de compra sdo gerados € os
lancamentos de requisicdes de entrada e de saida sdo efetuados. As licitacdes avulsas estdo
explicadas detalhadamente no tépico "“05.07. Cadastro de Licitacdo Avulsa” deste manual.

Por meio do menu “02.04. PosicGo da Licitagdo Avulsa” é possivel emitir diversos relatdrios
referentes a estas licitacdes avulsas, conforme ilustrado na imagem a seguir.

02.01. Controle de Lotes

02.02. Posigdo do Estoque

02.03. Posigdo do Estoque (Licitagdo Integrada)

02.04. Posicdo da Licitacao Avulsa 02.04.01. Posicio de Estoque (Licitagdo Avulsa)

02.05. Ficha de Movimentagdo de Estoque 02.04.02. Posigdo da Licitagdo Avulsa (Monetaria)

02.06. Gréficos 4

02.04.03. Detalhamento das Licitagdes Avulso (Pedidos e Requisigdes)

02.07. Balango Geral da Movimentagio do Produto

Todas as funcionalidades de cada uma das opcdes do submenu acima serdo explicadas e
detalhadas nos tépicos a seguir.
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02.04.01. Posicao de Estoque (Licitagao Avulsa)

Por meio do menu “02.04.01. Posicdo estoque (Licitacdo Avulso)” € possivel emitir relatério com
informacdes de saldo dos pedidos vinculados a uma licitacdo avulsa referentes as requisicdes de
entrada e saida a medida que elas sdo realizadas.

Abaixo, segue o detalhamento dos campos existente na tela do menu “02.04.01. PosicGo
estoque (Licitacdo Avulso)”:

os  09.Pardmetros 1

Controle de Compras
SCPI 8.0

“ Pesquisar

=a [E=—=x

LICITACAO - 016182/13: 44
00004/14 PEDIDO - AOS SOFTWARE (2)
001.001.001 GASOLINA LTS 3 0 0 0 3
00007/14 PEDIDO - AOS SOFTWARE (2)
001.001.001 GASOLINA LTS 3 0 0 0 3
016183/13 LICITACAQ - 016183/13: 56
00001/14 PEDIDO - AOS SOFTWARE (2)
001.003.002 PNEU 185/70R 14 UND 30 0 0 0 30
00002/14 PEDIDO - AOS SOFTWARE (2)
001.003,002 PNEU 185/70R 14 UND 20 0 0 0 20
00003/14 PEDIDO - FIORILLT SOFTWARE S/C (5)
001.003,001 PNEU 175/70R 14 UND 4 100 0 100 -60
001,003,001 PNEU 175/70R 14 UND 50 100 0 100 -50
001.003.001 PNEU 175/70R14 UND 60 100 0 100 -40
016184/13 LICITACEO -016184/13: 57

00005/14 PEDIDO - AMENDOLA & AMENDOLA S/C LTDA (4)

001.001.003 DIESEL LTS 300 o o 0 300

00006/14 PEDIDO - AMENDOLA & AMENDOLA S/C LTDA (4)

001.001.003 DIESEL LTS 100 o o 0 100

001.001.003 DIESEL LTS 100 0o o 0 100

00008/14 PEDIDO - AMENDOLA & AMENDOLA S/C LTDA (4)

001.001.003 DIESEL LTS 20 o o 0 20

00008/14 PEDIDO - FIORILLT SOFTWARE S/C (5)

001.001.004 GASOLINA ADITIVADA LTS 100 0o o 0 100 Iy
Lioron

|  Exerz2014  ||PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA  |5udrio: GABRIEL_CORRE | C idade Piblica - Fiorilli S/C Ltda. Software If Versdo: 8.21.14.1371 - Script: 7031 - FireBird 2.1 |

v licitagdo: este campo ¢ utilizado para filtrar a posicdo de estoque a fim de que sejam
apresentadas somente as informagdes referentes ao processo licitatério  avulso
informado.

v' Produto: este campo é utilizado para filtrar a posicdo de estoque, para que sejam
apresentadas somente as informacodes referentes ao produto informado.

02.04.02. Posicdo da Licitagdo Avulsa (Monetdria)

Por meio do menu "“02.04.02. PosicGo de estoque da licitacdo avulsa (monetdria)” é possivel
emitir relatério com informacdes financeiras dos pedidos vinculados a uma licitacdo avulsa referentes ds
requisicdes de entrada e saida & medida que elas sdo realizadas.

Abaixo, segue o detalhamento dos campos existente na tela do menu “02.04.02. Posicdo de
estoque da licitacdo avulsa (monetdria)”:
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| @ Imprimir

l @ Sair {Esc)

v Llicitagdo: este campo ¢é utilizado para filtrar & posicdo de estoque apresentado somente
as informacdes financeiras referentes ao processo licitatério avulso informado.

02.04.03. Detalhamento das Licitagoes Avulsas (Pedidos e Requisicoes)

Por meio do menu “02.04.03. Detalhamento das licitacées avulsas (pedidos e requisicées)” é
possivel gerar relatérios financeiros sobre o processo licitatdrio avulso selecionado.

Abaixo, segue o detalhamento dos campos existente na tela do menu “02.04.03. Detalhamento
das licitagcdes avulsas (pedidos e requisicoes)”:

Detalhamento das Licitacoes Avulso (Pedidos e Requisigoes)

Lidtacdo
h-_l e

‘ |@ Imprimir ” @; Sair {Esc)

v licitagdo: este campo é utilizado para filtrar a posicdo de estoque apresentando
somente as informacdes referentes ao processo licitatério avulso informado.

02.05. Ficha de Movimentag¢ao de Estoque

Por meio do menu “02.05. Ficha de Movimentacdo de Estoque” é possivel emitir uma relacdo de
todas as movimentacdes de entrada e saida realizada a cada item no estoque.

Abaixo, segue o detalhamento dos campos existente na tela do menu “02.05. Ficha de
Movimentacdo de Estoque”:
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01. Processo de Compra ~ 02. Estoque  03. Requisigdes 04, Licitagdes  05. Cadastros  06. Frota  07. Relatorios 08, Utilitérios  09. Pardmetros  10.7

ﬁ;{?ontrole de Compras

N
= scPI8.0

Ficha de Movimentagao de Estoque do Produto |
b R e R e R R R R R R~

Produto :

Lote :
[ C . Q
Unidade / Setor = I~ Agrupar lista por Unidade/Setor r
O I~ Listar somente saldo negativo

L Produto | DATA | NOTA | DNTRADAS | SAiDAS | SoidonaData | Requiao

| Exer:2014 || PREFEITURAMUNICIPAL DEMODELANDIA _|sudrio: GABRIEL_CORRE| Contabilidade Piblica - Fiorli S/C Ltda. Software Il Vers3o: 8.21.14.1371 - Script: 7035 - FireBird 2.1 ]

v' Produto: este campo é utilizado para filtrar o relatério apresentando somente as
informacodes referentes ao produto informado.

v" Unidade / Setor: este campo ¢é utilizado para filtrar o relatério apresentando somente as
informacdes referentes a unidade/setor informado.

v Lote: este campo é utilizado para filtrar o relatério apresentando somente as informacdes
referentes ao lote informado.

v' Agrupar lista por Unidade Setor: esta opcdo é utilizada para agrupar o relatério por
unidade setor.

v Listar somente saldo negativo: esta opcdo é utilizada para filtrar o relatério apresentando
somente os produtos com saldo negativo.

02.04. Graficos

Os recursos reunidos por meio do menu “02.06. Grdficos” tém a funcdo de emitir relatdrios em
forma de grdfico com os dados das movimentacdes realizadas no estoque, o que permite a realizacdo
de uma andlise mais completa da posicdo atual do estoque.

Neste submenu estdo reunidas as opcoes apresentadas na imagem abaixo:
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02.01. Controle de Lotes

02.02. Posigdo do Estoque

02.03. Posigdo do Estoque (Licitagdo Integrada)

02.04. Posigdo da Licitagdo Avulsa 4

02.05. Ficha de Movimentagdo de Estoque

1§ \ 02.06. Graficos 02.06.01. Evolugdo do Prego Médio

@ 02.07. Balango Geral da Movimentagdo do Produto 02.06.02. Movimento Mensal por Produto

02.06.03. Total Mensal em Compras

Todas as funcionalidades de cada uma das opgdes do submenu acima serdo explicadas e
detalhadas nos topicos a seguir.

02.06.01. Evolugdo dos pregcos médios

Os grdaficos emitidos por meio do menu “02.06.01. Evolucdo dos precos médios” permitem ao
usudrrio acompanhar a evolucdo dos precos médios de cada item, conforme sdo lancadas as
requisicoes de entrada e de saida do estoque.

Abaixo, segue o detalhamento dos campos existente na tela do menu “02.06.01. Evolucdo dos
precos médios':

01. Processo de Compra 02, Estoque  03. Requisigd 04, Licitagées  05. Cadastros  06.Frota  07. Relatérios  08. Utilitarios  09. Pardmetros 1

~Controle de Compras
SCPI 8.0

Gi Evolucdo do Preco Médio

Codigo Desaricio
po00t001 Q| GasoLma EHFD 02
1,99 199 1,99 1,99 1,99 199 189 199 189
= : g

JAN FEV MAR ABR MAI JUN JuL AGO SET out NOV DEZ

[===Maior Prego = Ifenor Preco - Preco Médio no Més -o- Preco Médio Real J§
| Exer:2014 ||PREFEITURA MUNICIPAL DEMODELANDIA sudrio: GABRIEL_CORRE C: Piblica - Fiorill S/C Ltda. Software J Vers3o: 8.21.14.1371 - Script: 7035 - FireBird 2.1

v" Produto: este campo é utillizado para filtrar o grdfico apresentando somente as
informacodes referentes ao produto informado.

02.06.02. Movimentagcao mensal por produto
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Os grdficos emitidos por meio do menu “02.06.02. Movimentacdo mensal por produto” permitem

ao usudrio acompanhar a evolugcdo mensal de cada item, conforme sdo lancadas as requisicoes de
entrada e de saida do estoque.

Abaixo, segue o detalhamento dos campos existente na tela do menu “02.06.02. Movimentagdo
mensal por produto”:

2 S
01. Processo de Compra  02. Estoque  03. Requisigbes 04, LicitagGes

Controle de Compras

dastros  06. Frota  07. Relatorios

SCPI 8.0
nto Mensal por Produto

Cédigo Descricdo Unidade
001.001.001 gl GASOLINA

H
EH sp

30

i
| 4
Eo - 5 £ TN TP L) e g N 5 5
4 a2 o = == & SSssadeoess ,\ e e e e -- == =t = = --
I e 3
12 i 10
I
10 \
PR AR
i
I T e | R T
I R | o, e se)
o)
[0 & [ e 0 0 0 0 0 0 0 0
0 T . T T - T T T T T
JAN FEV WAR ABR WAl JUN JuL AGO SET out nov DEZ
o Entradas o Saidas I
| Exer:2014 | |PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA  sudrio: GABRIEL_CORRE  Contabilidade Piblica - Fiorilli S/C Ltda. Software ||

Vers3o: 8.21.14.1371 - Script: 7035 - FireBird 2.1

v Produto: este campo é utillizado para filtrar o grdfico apresentando somente as
informacodes referentes ao produto informado.

02.06.03. Total mensal em compras

Os graficos emitidos por meio do menu “02.06.03. Total Mensal em Compras” permitem ao
usudrio acompanhar a evolucdo do total mensal de compras realizadas. Estas compras sdo geradas

por meio do menu “01.08. Cadastro de Pedido de Compras”, explicado no tépico “01.08. Cadastro de
Pedido de Compras” deste manual.

Abaixo, segue o detalhamento dos campos existente na tela do menu “02.06.03. Total Mensal
em Compras”:
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Total Mensal em Compras
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02.07. Balango geral da movimentagao do produto

Por meio do menu “02.07. Balanco geral da movimentacdo do produto” é possivel emitir um
relatério agrupado por unidade/setor com a quantidade total do item informado conforme a fase
abaixo:

Solicitacdes em estado de aprovacdo.
Solicitacdes em aberto.
Solicitado, licitado em aberto.

Saldo em licitagcdes encerradas.

YV V V VYV V

Posicdo do estoque por unidade setor.

Esta opcdo é vdlida quando o sistema for parametrizado para controlar estoque dos produtos
por unidade/setor por meio do menu “09.03. Geral”, na aba “(A) — Gerais”, na opc¢cdo “(05) Controlar
Estoque dos produtos por Unidade/Setor”.

Todos os pardmetros do mddulo Compras estdo detalhados no tépico “09.03. Geral”.

Abaixo, segue o detalhamento dos campos existente na tela do menu “02.07. Balanco geral da
movimentacdo do produto”:

5 | X

Balango Geral da Movimentagdo do Produto

@( Layout |@ Imprimir | @ Sair (Esc)
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v Produto: este campo é utilizado para filtrar a relacdo da quantidade total em estoque
apresentando somente as informacdes referentes ao produto informado.

03. Requisicoes

O menu "“03. Requisicdes” conduz o usudrio do Mddulo Compras por todos os passos necessarios
para a realizacdo do controle de todas as movimentacdes dos itens estocdveis e de consumo imediato
adquiridos pelo Ente Federado.

Neste menu estdo reunidas as opcoes apresentadas na imagem abaixo:

03.01. Langamentos de Entrada

03.02. Langamentos de Saida

~
‘ﬁ./] 03.03. Imprimir Requisigdes

03.04. Relagdo de Requisigdes por Nota

Todas as funcionalidades de cada uma das opcdes do menu acima serdo explicadas e
detalhadas nos topicos a seguir.

03.01. Langamento de entrada

E por meio do menu “03.01. Lancamento de entrada” que o usudrio alimenta o fluxo de entrada
dos itens adquiridos no almoxarifado, registrando as notas de enfradas emitidas pelos fornecedores.

Desta forma serdo alimentadas automaticamente as quantidades de enfradas realizadas e o
saldo atual de cada item, que pode ser conferido por meio dos relatérios como, por exemplo, o do
menu “02.02. Posicdo de Estoque”.

O Mdédulo Compras disponibiliza 3 (trés) maneiras diferentes por meio das quais é possivel criar
uma requisicdo de enfrada. SGo elas:

Atenczio It [ x|

J) =l
Escolha o Tipo de Requisicdo de Entrada I

[ Porpedido | [ porproduto | [ Ped.aoForecedor |

Passe 0 Mouse Sobre 0s Botdes para Ver as Instrucdes...

v" Por Pedido: esta opcdo é utilizada para criar uma nova requisicdo de entrada para os
itens de um pedido de compras.
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Ao escolher esta opcdo, o sistema permite que a quantidade de itens informada na
requisic@o de enfrada seja menor que a quantidade informada no pedido, contfrolando
a quantidade que entfrou e o saldo a enfrar sobre a quantidade total do pedido, assim
como excluido determinados itens. Desta forma podemos realizar vdrias requisicoes de
entrada para o mesmo pedido de compra até zerar o saldo.

v' Por Produto: esta opcdo é utilizada para criar uma nova requisicdo de entrada de tal
forma que o usudrio possa inserir os itens conforme desejado, sem que haja qualquer
vinculo dessa requisicdo com algum pedido de compras.

v' Pedido ao Fornecedor: por meio desta opcdo € possivel criar uma nova requisicdo de
enfrada com base no fornecedor de determinado pedido de compras.

Esta opcdo é utilizada quando o fornecedor estd vinculado a um pedido de compras
gerado por cédpia de licitagcdo.

Para melhores informacdes sobre o cadastro de fornecedores consulte o tdpico “05.02.01.
Cadastro de Fornecedores”.

Abaixo, segue o detalhamento dos campos existente na tela do menu “03.01. Lancamento de
Entfrada:

os  09.Pardmetros  10.?

Total
‘ Pedido Prindpal:

Tipo Entrada Tipo Saida
l— € Requisicdo || Sub-Pedido:
€ Produto

ME,, T — Eﬂﬁhn Entrada E‘ﬁmm Fiscal

[~ Centro de Custo
— [l
[k oA I [ Q Observagtes: o

NP Liquidacgo: l_l_gj

Desricio do Produto/Servico C.custo | Lote Vaidade  |Placa’ |Veiculo

I >
Langamento do Item por Cédigo de Barras
Ea ,'_L‘—_M—— ‘ ‘ QConﬁrmar [g Cancelar ] w Sair (Esc) [
| Exerz2014 | /PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA [5udrio: GABR]EL_CORRE | Contabilidade Pdblica - Fiorilli S/C Ltda. Software If Versdo: 8.21.14.1395 - Script: 7108 - FireBird 2.1 |

v Data Requisicdo: este campo é utilizado para informar a data em que foi gerado o
pedido de compras ou a data de emissdo da nota fiscal.

v Data Entrada: este campo é utilizado para informar a data de entrada dos itens no
estoque, ou seja, a data da entrega dos itens adquiridos.

v" Nota fiscal: este campo é utilizado para informar o nUmero da nota fiscal que discrimina
os produtos que entrardo no estoque.

v" Fornecedor: este campo é utilizado para informar o fornecedor dos itens que serdo
lancados.
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E importante atentar que os fornecedores devem ser cadastrados antecipadamente por
meio do menu “05.02.01. Cadastro de Fornecedores”, explicado no tdpico “05.02.01.
Cadastro de Fornecedores”.

v' Tipo entrada: esta opcdo é utilizada para definir o tipo da entrada que estd sendo
requisitada, podendo ser:

o Outra: esta opcdo indica que os itens lancados na requisicdo de entrada foram
adquiridos por meio de um processo de compra.

o Doagado: esta opcdo indica que os itens lancados na requisicdo de entrada foram
adquiridos por meio de doacoes.

v Tipo Saida: esta opcdo € utilizada para definir o tipo de saida que poderd ser efetuado
para os itens lancados.

o Requisigdo: esta opcdo permite que, caso seja necessdrio, um lancamento da
requisicdo de saida seja realizado sobre a totalidade de itens e de quantidade
constantes nesta requisicdo de entrada que estd sendo lancada.

o Produto: esta opcdo ndo permite que se realize o lancamento de uma requisicdo
de saida sobre os itens constantes nesta requisicdo de entrada.

v Centro de Custo: este campo ¢ utilizado para informar o centro de custo que solicitou os
itens informados, ou seja, o local onde serdo armazenados os itens solicitados.

E importante observar que os centros de custo devem ser cadastrados antecipadamente
por meio do menu “05.05. Cadastro de Centro de Custo”, explicado no tépico “05.05.
Cadastro de Centro de Custo”.

v Interessado/Responsdvel: este campo é utilizado para informar o responsdvel pela
requisicdo de entrada.

v" Informagodes Adicionais: para habilitar esta opcdo é necessdrio parametrizd-la por meio
do menu “09.03. Geral”, na aba “(F) — Requisicdes”, na opg¢do “(02) Exibir Informacdes
Adicionais nas Requisicées”.

Todos os par@metros do mddulo Compras estéo detalhados no tépico “09.03. Geral”.

o N° Empenho: este campo ¢é utilizado para informar o empenho gerado para a
requisicdo de entrada.

o N° Lliquidagdo: este campo é utilizado para informar a liquidacdo gerada para a
requisicdo de entrada.

o Observagoes: este campo é utilizado para informar observacdes sobre a
requisicdo de enfrada que estd sendo realizada.

v" Itens da Entrada: este campo é utilizado para informar todos os itens da requisicéo de
entrada, com as suas respectivas quantidades, valor unitdrio e suas observacdes, caso
desejado.

o Coluna Cédigo: esta coluna é utilizada para informar o cdédigo do item que
deseja inserir na requisicdo, ou, caso necessdrio, este coddigo pode ser inserido por
meio do botdo “F2 - Produto” ou da tecla “F2”.

o Coluna QID: esta coluna é utiizada para informar a quantidade do item
selecionado.

o Coluna Valor Unitério: esta coluna é utilizada para informar o valor unitdrio do item
selecionado.

o Coluna Lote: esta coluna é utilizada para informar o niUmero do lote do item
selecionado.

o Coluna Vdlidade: esta coluna é utilizada para informar a data de validade do
lote para o item selecionado.
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o Coluna KM Atual: esta coluna é utilizada para informar o valor unitdrio do item
selecionado.

o Coluna Marca: esta coluna é utiizada para informar a marca do item
selecionado.

o Coluna Observagdo: esta coluna ¢é Ulilizada para inserir informacdes
complementares referentes ao item selecionado.

E importante atentar que os itens (Produtos/Servicos) devem ser cadastrados
antecipadamente por meio do menu “05.01.04. Cadastro de Produtos”, explicado no
topico “05.01.04. Cadastro de Produtos”.

v Langamento do ltem por Cdédigo de Barras: este campo € utilizado para inserir os itens
desejados a requisicdo de entrada informando o cédigo de barra.

este botdo é utilizado para imprimir as etiquetas dos itens da requisicdo de
entrada selecionada. Estas etiquetas possuem tamanhos pré-definidos, mas seu layout
pode ser alterado por meio do menu “05.01.04. Cadastro de Produtos”, botdo “Etiqueta”.

Para imprimir as etiquetas, o usudrio deve selecionar os itens desejados, clicando nos
checkboxs correspondentes até que fiquem indicados com o sinal “v", e definir a
guantidade de etiquetas desejadas para cada um desses itens, conforme ilustrado
abaixo:

Cédigo | Descrico do Produto/Servico Unid.
[:007.001.001 COPO DESCARTAVEL P/ AGUA DE 180 ML, EM POLCX 63 63 [
[ [[] 007.002.112 CARTUCHO DE TONNER DA IMPRESSORA OKI B2: UND 5 5
[ [] 007.002.425 CARTUCHO TONER XEROX PHASER 3125 UND 3 3
[} 007.002.673 MIDIA DVD VIRGEM UND 1868 1868
[ [] 007.003.006 BOBINA PARA FAX UND 107 107
[ [[] 007.003.006 BOBINA PARA FAX UND 8 8
(1 [[] 007.003.007 BOBINA PARA CALCULADORA UND 270 270
[} 007.003.009 BORRACHA PARA LAPIS UND 98 98
[ ] [} 007.003.009 BORRACHA PARA LAPIS UND 235 235
[ [] 007.003.023 CLIPES 6/0 X 2 2
(1 [] 007.003.024 CLIPES 2/0 X 47 47
[] 007.003.031 COLCHETE N° 06 X 42 42
[] 007.003.033 COLCHETE N° 10 X 21 21 =
Tipo de Etiqueta
{ 100x50mm - ‘ |
’ @ Imprimir @ Sair (Esc)

Estas etiquetas podem ser impressas sempre que necessdrio.

03.02. Lancamento de saida

E por meio do menu “03.02. Lancamento de saida” que alimentamos o fluxo de saida dos itens
do almoxarifado para os centros de custo solicitante.

Desta forma seréo alimentadas automaticamente as quantidades de saidas realizadas e o saldo
atual de cada item, que pode ser conferido por meio dos relatérios como, por exemplo, o do menu
"02.02. Posicdo de Estoque”.

O Mdédulo Compras disponibiliza 6 (seis) maneiras diferentes por meio das quais é possivel criar
uma requisicdo de saida:
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_ =

Escolha o Tipo de Requisicdo de Saida !

Por:

I Requisicdo de Entrada I I Pedido com Requisicdo de Entrada I

| Solicitagdo | ] Pedido | I Produto |

I Transf. Estoque |

Passe o Mouse Sobre os Botdes para Ver as Instrugges. ..

v' Requisicdo de Entrada: esta opcdo é utilizada para criar uma nova requisicdo de saida
para os itens de uma requisicdo de entrada cadastrada no sistema.

Ao escolher esta opcdo, o sistema permite que a quantidade de itens informada na
requisicdo de saida seja menor que a quantidade informada na requisicdo de entrada,
para que seja possivel realizar vdrias requisicdes de saida para a mesma requisicdo de
entrada.

v" Pedido com Requisicdo de Entrada: esta opcdo é utiizada para criar uma nova
requisicdo de saida para os itens de uma requisicdo de enfrada que esteja vinculada a
um pedido de compras.

v Solicitagdo: esta opcdo é utilizada para criar uma nova requisicdo de saida para os itens
de uma solicitacdo. Para tanto, é necessdrio que a solicitacdo esteja com a opcdo
“Direto para o Almoxarifado” selecionada.

Para melhores informacdes sobre a solicitacdo de materiais / servicos consulte o tépico
“01.01. Solicitacdo de Materiais / Servicos”.

v Pedido:

o Por Pedido: esta opcdo é utilizada para criar uma nova requisico de entrada e
de saida para os itens de um pedido de compras, na mesma tela de requisicdo.

Ao escolher esta opcdo, o sistema permite que a quantidade de itens informada
na requisicdo seja menor que a qguantidade informada no pedido, o que
possibilita que sejam realizadas vdrias requisicoes de entrada e de saida para o
mesmo pedido de compras.

o Pedido ao Fornecedor: por meio desta opcdo é possivel criar uma nova
requisicdo de entrada e de saida na mesma tela de requisicdo, com base no
fornecedor de determinado pedido de compras.

Esta opcdo é utilizada quando o fornecedor estd vinculado a um pedido de
compras gerado por cédpia de licitacdo.

Para melhores informacdes sobre o cadastro de fornecedores consulte o topico
“05.02.01. Cadastro de Fornecedores”.

v" Por Produto: esta opcdo € utilizada para criar uma nova requisicéo de saida de tal forma
que o usudrio possa inserir os itens conforme desejado, sem que haja qualquer vinculo
dessa requisicGo com algum pedido de compras ou requisic@o de entrada.

v" Transferéncia de Estoque: esta opcdo é utilizada para realizar uma transferéncia dos itens
do estoque entre os centros de custos ou unidades / setores.

Abaixo, segue uma explicacdo detalhada dos campos existentes na tela no menu “03.02.
Lancamento de Saida™:
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Lancamento de Saida

MWime"t v\ Ig J Al;wgér Et% Lo%;r kg:n'ir Abag\gimlo

l’Requisigé’o —H> Data Saida E\[‘Dam Entrada a( Nota Fiscal _l
Q|

Total |

Monitor

Fornecedor

q

[~ Centro de Custo { Interessado/Responsavel

e T [
Motorista: [ Q

T \k Informagdes Adidonais

Recebimento : [

-
NUmero do Cartdo de Ponto / Cracha | |Entidade Registro  Matricula Contrato _&2[ =

[ [ QE

Desaicgo do Produto/Servico

| >

Langamento do Item por Cddigo de Barras
m I ’ 1§Conﬁrmaf Hg Cancelar H w Sair (Esc) |
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v Data Saida: este campo é utilizado para informar a data da saida dos itens do estoque.

v Data Entrada: este campo é utilizado para informar a data de entrada dos itens no
estoque, ou seja, a data da entrega da mercadoria.

v" Nota fiscal: este campo é utilizado para informar o nUmero da nota fiscal que discrimina
os produtos que entrardo no estoque.

v' Entrada (F5): esta opcdo é utilizada para primeiramente registrar uma requisicdo de
entrada para os itens inseridos e, em seguida, registrar uma requisicdo de saida.

v' Transf. Estoque: esta opcdo é utilizada para primeiramente registrar uma requisicdo de
saida no centro de custo de origem e, em seguida, registrar uma requisicdo de entrada
no centro de custo destino dos itens inseridos.

v" Fornecedor: este campo é utilizado para informar o fornecedor dos itens que serdo
lancados.

E importante observar que os fornecedores devem ser cadastrados antecipadamente
por meio do menu “05.02.01. Cadastro de Fornecedores”. Este cadastro estd explicado
no tépico "“05.02.01. Cadastro de Fornecedores”.

v"  Centro de Custo Destino: este campo é utilizado para informar o centro de custo que estd
recebendo os itens informados, ou seja, o local onde serdo armazenados os itens
solicitados.

E importante atentar que os centro de custo devem ser cadastrado antecipadamente
por meio do menu “05.05. Cadastro de Centro de Custo”.

Para melhores informacgdes sobre o cadastro de centro de custo consulte o tépico “05.05.
Cadastro de Centro de Custo”.

v" Centro de Custo Origem:

o Cédigo: este campo é utilizado para informar o centro de custo que serdo
destinados os itens informados.
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o Placa: este campo é utilizado para informar o veiculo que serdo destinados os
itens informados.

A utilizacdo do campo “Placa” é indicada quando o usudrio estd efetuando um
lancamento de abastecimento ou manutencdo da frota.

Observe-se que, se o centro de custo informado no campo “Cdédigo” tiver um
veiculo vinculado o campo “Placa” serd preenchido automaticamente e vise
versa.

E importante atentar que os centros de custo devem ser cadastrados antecipadamente
por meio do menu “05.05. Cadastro de Centro de Custo”, que estd explicado no tdpico
“05.05. Cadastro de Centro de Custo”.

v Interessado/Responsdvel: este campo é utilizado para informar o responsdvel pela
requisicéo de saida.

v Motorista: este campo é utilizado para informar o motorista responsdével pelo veiculo
informado no campo “Placa”.

A utilizacdo deste campo ¢é indicada quando estamos efetuando um lancamento de
abastecimento ou manutencdo da frota.

E importante atentar que os motoristas devem ser cadastrado antecipadamente por
meio do menu “06.02.01. Cadastro de Motoristas”, explicado no tdpico “06.02.01.
Cadastro de Motoristas”.

v'  Recebimento: este campo ¢é utilizado para informar o nome de quem serd responsdvel
pelo recebimento dos itens dessa requisicdo de saida.

v' Aba Trabalhador: esta aba é utilizada para informar os dados do trabalhados quando os
itens vinculados serdo destinados a um frabalhador do Ente Federado, como por
exemplo materiais de EPI.

Para habilitar esta aba é necessdrio parametrizd-la por meio do menu “09.03. Geral”, na
aba “(F) - Requisicées”, na opcdo “(03) Lancamento de Requisicbes de Saida com
Trabalhadores”.

Todos os pardmetros do mddulo Compras estéo detalhados no tépico “09.03. Geral”.

o Numero do cartdo de Ponto / Crachd: este campo é utilizado para informar o
numero do cartdo de ponto do trabalhador ao qual estd sendo destinado o item
lancado.

o Entidade: este campo é utilizado para informar a entidade constante no cadastro
do trabalhador junto ao Ente Federado.

o Registro: este campo é utilizado para informar o registro constante no cadastro do
trabalhador junto ao Ente Federado.

o Matricula: este campo é€ utilizado para informar a matricula de cadastro do
trabalhador junto ao Ente Federado.

o Contrato: este campo é utilizado para informar o contrato do cadastro do
trabalhador junto ao Ente Federado.

Para melhores detalhes sobre essas informacdes referentes ao frabalhador,
consulte o profissional responsdvel pelo departamento de pessoal do Ente
Federado.

E importante observar que os trabalhadores devem ser cadastrados antecipadamente
por meio do menu “05.03.02. Cadastro de Trabalhadores”, explicado no tépico “05.03.02.
Cadastro de Trabalhadores”.

v Aba Informagoes Adicionais: para habilitar esta opcdo é necessdrio parametrizd-la por
meio do menu “09.03. Geral”, na aba “(F) — Requisicées”, na opcdo “(02) Exibir
Informacdes Adicionais nas Requisicoes”.
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Todos os parémetros do mddulo Compras estdo detalhados no tdépico “09.03. Geral”.

o N° Empenho: este campo é utilizado para informar o empenho gerado para a
requisicéo de saida.

o Ne liquidagdo: este campo é utilizado para informar a liquidacdo gerada para a
requisicdo de saida.

o Observagoes: este campo € Uutiizado para informar observacdes sobre a
requisicdo de saida que estd sendo realizada.

v Itens da Saida: este campo é utilizado para informar todos os itens da requisicdo de
saida, com as suas respectivas quantidades, valor unitdrio e suas observacdes, caso
desejado.

o Coluna Cédigo: esta coluna é utilizada para informar o cédigo do item que se
deseja inserir na requisicdo, também sendo possivel inseri-lo por meio do botdo “F2
- Produto” ou da tecla “F2".

o Coluna QTD: esta coluna é utilizada para informar a quantidade do item
selecionado.

o Coluna Valor Unitdrio: esta coluna é utilizada para informar o valor unitdrio do item
selecionado.

o Coluna Lote: esta coluna é utilizada para informar o niUmero do lote do item
selecionado.

o Coluna KM Atual: esta coluna é utilizada para informar o valor unitdrio do item
selecionado.

o Coluna Marca: esta coluna é utilizada para informar a marca do item
selecionado.

o Coluna Observagdo: esta coluna ¢é Uutilizada para inserir informacdoes
complementares referentes ao item selecionado.

E importante observar que os itens (Produtos/Servicos) devem ser cadastrados
antecipadamente por meio do menu “05.01.04. Cadastro de Produtos”.

Para melhores informacdes sobre o Cadastro itens (Produtos/Servicos) consulte o tépico
“05.01.04. Cadasfro de Produtos”.

v Lancamento do Item por Cédigo de Barras: este campo é utilizado para inserir os itens
desejados a requisicdo de saida informando o cédigo de barra.

Abast. Veiculo | ote  bot@o é ufiizado para abrir o relatério do menu  “07.11.01.
Abastecimentos por Veiculos” filtrando o relatério com todos os abastecimentos
realizados para o veiculo identificado no campo “Placa”.

Para melhores informacdes sobre o relatério de Abastecimento por veiculo consulte o
topico “07.11.01. Abastecimentos por Veiculos”.

Parametros | £ote botdo é utilizado para parametrizar a impressdo do terminal.

Ao salvar a Requisicdo:
o Nao Imprimir: NGo abre a tela de impressdo.
o Mostrar Preview: Mostra a impressdo na tela de visualizacdo da impressdo.
o Imprimir Diretor para Impressora: Imprime direto na impressora definida como
padrdo.
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03.03. Imprimir Requisi¢coes

Por meio do menu “03.03. Imprimir Requisicées”, & possivel imprimir todas as requisicoes
registradas no médulo compras.

Os tipos de impressdo e os filfros de pesquisa existentes facilitam na apresentacdo da
informacdo desejada.

Abaixo, segue o detalhamento dos campos existente na tela do menu “03.03. Imprimir
Requisicdes”:

Opgoes de Impressdo
(' Requisicdes de Entradas
" Requisicoes de Saidas

" Requisicdes de Liquidacdes

Intervalo de Requisicbes
(% Todas

" Todas ainda ndo Impressas

" Requisices de |/ Q\ até |/ Q.

[V Imprimir descricio detalhada dos itens
|~ Imprimir descricio do veiculo

[V Imprimir observacdo do pedido

_@ Layout @’ Imprimir I mg Sair (Esc)

v Opgao de impressdo: esta opcdo é utilizada para definir o tipo de requisicGo que se
deseja emitir, podendo ser:

o RequisicGo de Entrada
o Requisicdo de Saida
o Requisicdo de Liquidacdo
v" Intervalo de requisigoes:
o Todos: esta opcdo é utilizada para emitir todas as requisicdes geradas no sistema.

o Todas ainda ndo impressas: esta opcdo é utilizada para filtrar as requisicoes
geradas de tal forma que sejam emitidas somente aquelas requisicoes que ainda
ndo foram impressas.

o Requisigoes: este campo é utilizado para filtrar a impresséo das requisicoes de
acordo com o seu cddigo de identificacdo. Com isso, serdo emitidas somente as
requisicoes que estejam compreendidas no infervalo de requisicdes informadas
nos campos “De" e “Até".

v" Imprimir descrigdo detalhada dos itens: a selecdo desta opcdo determina que seja
demonstrada, na impressdo, uma descricdo detalhada dos itens da requisicdo. Caso esta
op¢do ndo seja selecionada, essa descricdo ficard oculta.

v Imprimir descrigdo do veiculo: a selecdo desta opcdo determina que seja apresentada,
na impressdo, uma descricdo detalhada dos veiculos informados na requisicdo. Se esta
opcdo ndo for selecionada, essa descricdo ndo constard na impressdo.

v" Imprimir observagdo do pedido: esta opcdo é utilizada para mostrar ou ocultar, na
impressdo, a observacdo informada no pedido de compras.
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03.04. Relagao de Requisi¢coes por Nota

Por meio do menu “03.04. Relacdo de requisicées por Nota” é possivel imprimir todas as
requisicoes registradas no mdédulo compras.

Os fipos de impressdo e os filtros de pesquisa existentes facilitam na apresentacdo da
informacdo desejada.

Abaixo, segue o detalhamento dos campos existentes na tela do menu “03.04. Relacdo de
requisicoes por Nota”:

rDigite o Nimero da Nota:
f

[~ Fornecedor

&
& ’ _@Q Layout

v Digite o nimero da nota: este campo é utilizado para filtrar o relatério com base no
nUmero da nota informado.

v Data de Lancamento: este campo é utilizado para filtirar o relatério com base em um
determinado periodo inicial e final, a ser informado nos campos disponiveis nesta parte
da fela.

v" Fornecedor: este campo é utilizado para filtrar o relatério de acordo com o fornecedor
informado.

04. Licitacao

O menu “04. Licitacdo"” conduz o usudrio do Mdédulo Compras por todos os passos necessArios
para realizar um processo licitatério, desde a simples confeccdo do edital, passando por todos os
processos licitatdrios até a sua homologagdo.

Neste menu estdo reunidas as opcoes apresentadas na imagem abaixo:

04.01. Monitor de Licitagdes

04.02. Limites

| 04.03. Cadastro de Comissdes / Portarias

04.04. Fases da Licitagdo 4
04.05. Cancelamento / Reabertura de Licitagdo
04.06. Liberar Licitagdo para Pedidos de Compra
04.07. Aditamentos

I 04.08. Atualizagses do Registro de Pregos

04.09. Documnentos Personalizados 4

04.10. Leis Links Uteis

04.11. Cadastro de Contratos
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Todas as funcionalidades de cada uma das opcdes do menu acima serdo explicadas e
detalhadas nos topicos a seguir.

04.01. Monitor de Licitagoes

O monitor de licitacdes € um recurso do Mddulo Compras que permite ao usudrio acompanhar
todas as etapas dos processos licitatérios gerado.

Abaixo, segue o detalhamento dos campos existente na tela do menu “04.01. Monitor de
Licitacoes”:

&) PR/ L Vel
01. Processo de Compra  02. Estoque  03. Requisigdes 04, Licitagbes  05. Cadastros  06. Frota  07. Relatorios 08, Utilitérios  09. Pardmetros  10.?

Modalidade

ivo Proc. Ligtatério Ano

lLiberado p/ Compra [Pra

Valor Previsto Situacgo: Dt. Encerramento [Hr. Encerramento  |[Valor Encerramento Reg. Preco

1.000,00 |(1ASSIF1CADA

Monitor

Cad. Licitagao

ol

<
Imprimir Doc. r Sess3o [Dt. Realizacio ﬁ Realizacio |Local de Realizacio

1 |07/03/2014 |10:10 abc

Dt. Encerra

v
Lib. Compra

~
Contratos Detalhamento do Objeto:

A |abcde A
v v
< > < >
I ! = o
)’lﬁili—g(ﬂ) NovE(LS) Sair%ﬂ:)

| Exer:2014 ||PREFETTURA MUNICIPAL DEMODELANDIA |suério: GABRIEL_CORRE | Contabiidade Piiblica - Fiorill S/C Ltda. Software |l Vers3o: 8.21.14.1395 - Script: 7108 - FireBird 2.1 |

Pendéncias - . . - . N .
este botdo € ufilizado para listar somente as licitacdes cuja situacdo seja

“Aberta” e “Classificada”.

‘ Q Cancelar Licitagdo

este botdo é utilizado para abrir a tela no menu “04.05.
Cancelamento / Reabertura de Licitacdo” com os dados do processo licitatdrio
selecionado com a opc¢do “Licitacdo Anulada” selecionada.

Para melhores informacdes sobre o Cancelamento / Reabertura de Licitacdo
consulte o tépico “04.05. Cancelamento / Reabertura de Licitacdo”.

Encerramentos o . - ~ L ~
este botdo é utilizado para listar somente as licitacdes cuja situacdo

seja “Encerrada’.
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‘ Q Cancelar Licitagdo ‘

este botdo é utilizado para abrir a tela no menu “04.05.
Cancelamento / Reabertura de Licitacdo” com os dados do processo licitatdrio
selecionado com a opc¢do “Licitacdo Anulada” selecionada.

Para melhores informacdes sobre o Cancelamento / Reabertura de Licitacdo
consulte o tépico “04.05. Cancelamento / Reabertura de Licitacdo”.

"‘i‘ Reabertura da Licitacdo L .
este botdo é utilizado para abrir a tela no menu

“04.05. Cancelamento / Reabertura de Licitacdo” com os dados do processo
licitatério selecionado com a opcdo “Reabertura da Licitacdo” selecionada.

Para melhores informacdes sobre o Cancelamento / Reabertura de Licitacdo
consulte o topico “04.05. Cancelamento / Reabertura de Licitacdo”.

Soncelamientas I este botdo é utilizado para filtfrar as licitagdes cujo a situacdo seja

“"Anulada”, “Deserta”, "Fracassada” e “Revogada”.

‘ "‘% Reabertura da Licitagdo o ]
este botdo é utilizado para abrir a tela no menu

“04.05. Cancelamento / Reabertura de Licitagcdo” com os dados do processo
licitatdrio selecionado com a opcdo “Reabertura da Licitacdo” selecionada.

Para melhores informagdes sobre o Cancelamento / Reabertura de Licitagdo
consulte o topico “04.05. Cancelamento / Reabertura de Licitacdo”.

v Proc. Licitatério: este campo & utilizado para filtrar uma licitacdo especifica.
v' Ano: este campo ¢é utilizado para filfrar as licitacdes realizadas em um ano especifico.

v Modadlidade: este campo é utilizado para filtrar as licitacdes de acordo com uma
modalidade de licitagcdo especifica.

v N° Modalidade: este campo é utilizado para filtrar as licitacdes de acordo com um
numero de modalidade especifica.

este botdo é utilizado para abrir a tela no menu “04.04.01. Cadastro de
Licitacdo” com os dados do processo licitatério selecionado.

Para melhores informacdes sobre o Cadastro de Licitacdo consulte o tépico “04.04.01.
Cadastro de Licitagcdo”.

Nova F3) | este botdo é utilizado para abrir a tela no menu “04.04.01. Cadastro de
Licitagdo” para que seja cadastro um novo processo licitatoério.

Para melhores informacdes sobre o Cadastro de Licitacdo consulte o tépico “04.04.01.
Cadastro de Licitacdo”.

04.02. Limites

Os limites de cada modalidade sdo definidos pela Lei de licitacdes, Lei n°. 8.666/1993 e suas
atualizacdoes posteriores, que assim dispoe:
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Art. 22. S&o modalidades de licitacdo:
| - concorréncia;

Il - tomada de precos;

Il - convite;

IV —concurso;

V —leildo.

(...

Art. 23. As modalidades de licitagcdo a que se referem os incisos | a lll do artigo anterior
ser@o determinadas em fungdo dos seguintes limites, tendo em vista o valor estimado da
contratacdo:

| - para obras e servicos de engenharia: (Redacdo dada pela Lei n° 9.648, de 1998)
a) convite - até R$ 150.000,00 (cento e cinquenta mil reais);

b) tomada de precos - até R$ 1.500.000,00 (um milhdo e quinhentos mil reais);

c) concorréncia: acima de R$ 1.500.000,00 (um milh&o e quinhentos mil reqis);

Il - para compras e servicos ndo referidos no inciso anterior:

a) convite - até R$ 80.000,00 (oitenta mil reais);

b) tomada de precos - até R$ 650.000,00 (seiscentos e cinquenta mil reais);

c) concorréncia - acima de R$ 650.000,00 (seiscentos e cinquenta mil reais).

Abaixo, segue o detalhamento dos campos existente na tela do menu “04.02. Limites”:

09. Parametros  10.7

ﬁ Controle de Compras

I
1
- V= SCPI 8.0
Solicitagio | ¥)
o ows
Licitagdo 6 . .
DISPENSA ATE 8.000,00 ATE 15.000,00
Monitor
CONVITE ATE 80.000,00 || ATE 150.000,00
Cad. Licitagio
DE 80.000,01 DE 150.000,01
TOMADA DE PRECO ) )
ATE 650.000,00 || ATE 1.500.000,00
Modelos Doc.
CONCORRENCIA ACIMA DE  650.000,00 || ACIMA DE 1.500.000,00
Imprimir Doc.
4
Lib. Compra
"
o
Contratos
Q) Ajuda m, Sair (Esd)

| Exer:2014  ||PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA |suério: GABRIEL_CORRE | Contabilidade Piblica - Fiorill S/C Ltda. Software | Vers3o: 8.21.14.1395 - Script: 7108 - FireBird 2.1
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04.03. Cadastro de Comissao / Portaria

As comissoes de licitacdes devem ser definidas em conformidade com as disposicodes da lei de
licitacoes, Lei n°. 8.666/1993 e suas atualizacdes posteriores:

Lein.° 8.666/1993.

Art. 51. A habilitacdo preliminar, a inscricGo em registro cadastral, a sua alteracdo ou
cancelamento, e as propostas serdo processadas e julgadas por comissGo permanente
ou especial de, no minimo, 3 (trés) membros, sendo pelo menos 2 (dois) deles servidores
qualificados pertencentes aos quadros permanentes dos drgdos da Administracdo
responsdveis pela licitacdo.

§ 1o No caso de convite, a ComissGo de licitagdo, excepcionalmente, nas pequenas
unidades administrativas e em face da exiguidade de pessoal disponivel, poderd ser
substituida por servidor formalmente designado pela autoridade competente.

§ 20 A Comiss@o para julgamento dos pedidos de inscricGo em registro cadastral, sua
alteracdo ou cancelamento, serd integrada por profissionais legalmente habilitados no
caso de obras, servicos ou aquisicdo de equipamentos.

& 30 Os membros das Comissées de licitacdo responderdo solidariamente por todos os
atos praticados pela ComissGo, salvo se posicdo individual divergente estiver
devidamente fundamentada e registrada em ata lavrada na reunido em que tiver sido
fomada a decisdo.

§ 40 A investidura dos membros das Comissées permanentes ndo excederd a 1 (um) ano,
vedada a reconducdo da totalidade de seus membros para a mesma comissdo no
periodo subsequente.

§ 50 No caso de concurso, o julgamento serd feito por uma comissdo especial integrada
por pessoas de reputacdo ilibada e reconhecido conhecimento da matéria em exame,
servidores publicos ou ndo.

Lein.° 10.520/2002

Art. 3°. A fase preparatdria do pregdo observard o seguinte:

()

IV - a autoridade competente designard, dentre os servidores do drgdo ou entidade
promotora da licitacdo, o pregoeiro e respectiva equipe de apoio, cuja atribuicdo inclui,
dentre outras, o recebimento das propostas e lances, a andlise de sua aceitabilidade e
sua classificacdo, bem como a habilitagcdo e a adjudicacdo do objeto do cerfame ao
licitante vencedor.

§ 1° A equipe de apoio deverd ser integrada em sua maioria por servidores ocupantes de
cargo efetivo ou emprego da administracdo, preferencialmente pertencentes ao quadro
permanente do érgdo ou entidade promotora do evento.

Por meio do menu "04.03. Cadastro de Comissdo / Portaria” é possivel cadastrar a portaria que
nomeia os membros da comissdo de licitacdo e vincular cada integrante da comissdo, assim como
cadastrar a portaria que nomeia o pregoeiro e a equipe de apoio e vincular cada infegrante.

Abaixo, segue o detalhamento dos campos existente na tela do menu “04.03. Cadastro de
Comisséo / Portaria”:
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drios  09.Pardmetros  10.?

Cadastro de Comissoes / Portarias

HFIEIE

(ﬁpo da Comissdo

[Permanente

Prazo de Investidura
{De : [01/01/2014 ] até :[31/12/2014 f|

Portaria
’7N\Irmem :[12395 Data : [ 01/01/2013 ]

Membros da Comissao
Natureza do Cargo |Nome (F3 Pesquisar )
Servidor Efetivo
Emprego Temporério
Cargo Comiss3o

Modelos Doc.

Imprimir Doc.

v
Lib. Compra

IF
W
Contratos

‘ SConﬁrmar ! ‘ § Cancelar

|  Exer:2014 | PREFEITURA MUNICIPAL DEMODELANDIA |3udrio: GABRIEL_CORRE Contabilidade Piblica - Fiorili S/C Ltda. Software Il Vers3o: 8.21.14.1395 - Script: 7108 - FireBird 2.1

v
(e sor 50 |
J

v Tipo da comissdo: esta opcdo é utilizada para determinar o tipo da comissdo que estd
sendo cadastrada.

o Permanente: esta opcdo é utilizada para informar que os membros da comissdo
julgadora sdo membros permanentes.

o Especial: esta opcdo é utilizada para informar que os membros da comissdo
julgadora séo membros tempordrios.

o Servidor Designado: esta opcdo é utilizada para informar que os membros da
comissdo julgadora sdo servidores designados.

o Leiloeiro: esta opcdo é utilizada para informar que os membros da comissdo
julgadora sdo leiloeiros.

o Pregoeiro: esta opcdo é utilizada para informar que os membros da comissdo
julgadora sdo pregoeiros.

v' Portaria: esta opcdo é utilizada para informar os dados referentes a portaria por meio da
qual foram nomeados 0s membros da comissdo.

o NuUmero: o nUmero dessa portaria deve ser informado neste campo.
o Data: a data dessa portaria deve ser informada neste campo.

v" Prazo de Investidura: esta opcdo é utilizada para definir um periodo durante o qual esta
comissdo cadastrada serd vdalida, quando o tipo da comissdo for permanente.

v" Membros da Comissdo

o Cargo: este campo é utilizado para informar o cargo de cada um dos integrantes
da comissdo. Selecione uma das opcdes disponiveis, conforme listado abaixo:

= Leiloeiro;
=  Membro;
= Presidente;
= Secretario;

Fiorilli Soc. Civil Ltda. — Software — Assisténcia e Consultoria Municipal.

compras@fiorilli.com.br - (17)3264-2000




SCPI 8.0 — Modulo Compras — Guia do Usudrio - 74

= Servidor Designado;
=  Pregoeiro.

o Natureza do Cargo: este campo é utilizado para informar a natureza do cargo de
cada um dos integrantes da comissdo. Selecione uma das opgdes disponiveis,
conforme listado abaixo:

= Servidor Efetivo;
=  Emprego Tempordrio;
= Cargo Comissdo;
= Agente Politico;
= Qutra.
o Nome: este campo ¢ utilizado para informar o nome do integrante da comisséo.

o CPF: este campo ¢ utilizado para informar o nimero de inscricdo no Cadastro de
Pessoa Fisica (CPF) do integrante da comissdo.

o RG: este campo é utilizado para informar o numero do RG do integrante da
comissdo.

04.04. Fases da Licitagao

O menu "04.04. Fases da Licitacdo” conduz o usudrio do Mddulo Compras por todos os passos
necessdrios para a redlizacdo um processo licitatério, desde a confeccdo do edital até a sua
homologacdo.

Neste submenu estdo reunidas as opcoes apresentfadas na imagem abaixo:

04.01. Monitor de Licitagdes

04.02. Limites

il 04.03. Cadastro de Comissées / Portarias

04.04.01. Cadastro de Licitagdo

04.05. Cancelamento / Reabertura de Licitagdo ) 04.04.02. Sessdes

04.06. Liberar Licitagdo para Pedidos de Compra 4l 04.04.03. Comissdes / Portarias

04.07. Aditamentos 04.04.04. Pareceres

iy 04.08. Atualizagdes do Registro de Pregos 04.04.05. Publicagdes

04.09. Documentos Personalizados 4 04.04.06. Documentagdo dos Proponentes

04.10. Leis Links Uteis 04.04.07. Lotes

04.11. Cadastro de Contratos 04.04.08. Itens

A 04.04.09. Proponentes / Credenciamento
04.04.10. Propostas Escritas

04.04.11. Classificagdo das Propostas Escritas
04.04.12. Lances Verbais

04.04.13. Situagdo dos Itens

04.04.14. Proponentes / Habilitagdo
04.04.15. Adjudicagdo dos Itens

?  04.04.16. Encerramento
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Todas as funcionalidades de cada uma das opcdes do submenu acima serdo explicadas e
detalhadas nos topicos a seguir.

04.04.01. Cadastro da Licitagao

Por meio do menu “04.04.01. Cadastro da Licitagcdo” é possivel cadastrar o processo licitatério,
inserindo as mesmas informacdes para a efetivacdo do edital.

Estas informacdes registradas podem ser utilizadas no cadastro de modelos de documentos por
meio do menu “04.09.02. Cadastro de Modelos” para criar modelos de documentos com o
preenchimento automdatico destas informacdes registradas em cada processo licitatério.

Para melhores informacdes sobre o cadastro de modelos de documentos, consulte o tépico
""04.09.02. Cadasfro de Modelos”.

Abaixo, segue o detalhamento dos campos existente na tela do menu “04.04.01. Cadasfro da
Licitac@o™:

=3 Controle de Compras
/ SCPI 8.0

6. Edital na Web

1. Infc S \[ 2. Objeto \k?,, \[\ 4, Prazo [ Condicdo LS. Manutencgo

Data do Ednal Data de Abertura dos Envelopes
I [
"Data de Reali ‘ |'Local de Realizaca
| | a
. NP Proc. Lidtatério Proc. Administrativo Situagdo
Cad. Licitacao ﬁ ‘] —‘ ’7 ‘
ﬂ Data do Encerramento Redbo TCE
I ol

Imprimir Doc.

E

Lib. Compra

"
u!
Contratos

kqscunﬁrmar ‘ ‘k._& Cancelar m Sair (Esc)

Versdo: 8.21.14.1395 - Script: 7108 - FireBird 2.1

Exer:2014 | PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA |5udrio: GABRIEL_CORRE | Contabilidade Piblica - Fiorilli S/C Ltda. Software

v" Aba 1. Informagoes

o Data do Edital: este campo é utilizado para informar a data e a hora em que estd
sendo elaborado o edital.

o Data Abertura dos Envelopes: este campo é utilizado para informar a data e a
hora em que serdo abertos os envelopes, ou seja, a data e a hora do inicio da
sessdo do processo licitatdrio.

o Data da Redlizagdo: este campo é utilizado para informar a data e a hora em
qgue serdo realizadas as fases da licitacdo.
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o Local da Redlizagdo: este campo é utilizado para informar o local em que serd
realizado o processo licitatério.

o N° Proc. Licitatério: este campo é utilizado para informar o nimero do processo
licitatério.
O sistema gera esta numeracdo automaticamente de forma sequencial e Unica
para todos os processos licitatdrios registrado no sistema.

o Proc. Administrativo: este campo ¢ utilizado para informar o nimero do processo
administrativo.

o Situagdo: este campo é utilizado pelo sistema para informar a situacdo do
processo licitatdério.

o Data do Encerramento: este campo é utilizado para informar a data e a hora de
encerramento do processo licitatdrio.

v' Aba 2. Objeto
o Objeto: este campo é utilizado para informar o objeto do processo licitatério.

o Detalhamento do Objeto: este campo é utilizado para informar uma descricdo
detalhada do processo licitatério.

v' Aba 3. Enquadramento

o Llicitagdo para Registro de Prego: esta opcdo é utiizada para habilitar ou
desabilitar o sistema de registro de preco no processo licitatério em questdo.

O sistema de registro de preco € realizado somente na modalidade de
concorréncia ou de pregdo, em que as empresas disponibilizam os bens e os
Servicos a precos e prazos registrados em ata especifica, sendo a aquisicdo ou a
contratacdo readlizada quando melhor convier aos 6rgdos / entidades que
infegram a Ata.

= Sim: esta opcdo é utilizada para habilitar o sistema de registro de preco no
processo licitatério em questdo.

= Nado: esta opcdo é utilizada para desabilitar o sistema de registro de preco
no processo licitatério em questdo.

Conforme o disposto no art. 15 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, e no art. 11
da Lein® 10.520, de 17 de julho de 2002,

Lei 8.666
Art. 15. As compras, sempre que possivel, deverdo:

| - atender ao principio da padronizacdo, que imponha compatibilidade de
especificacdes técnicas e de desempenho, observadas, quando for o caso, as condicdes
de manutencdo, assisténcia técnica e garantia oferecidas;

Il - ser processadas através de sistema de registro de precos;

Il - submeter-se as condicées de aquisicdo e pagamento semelhantes as do setor
privado;

IV - ser subdivididas em tantas parcelas quantas necessdrias para aproveitar as
peculiaridades do mercado, visando economicidade;

V - badlizar-se pelos precos praticados no dmbito dos odrgdos e entidades da
Administracdo Publica.

§ 1° O registro de precos serd precedido de ampla pesquisa de mercado.

§ 2° Os precos registrados serdo publicados trimestralmente para orientagcdo da
Administracdo, na imprensa oficial.
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§ 3° O sistema de registro de precos serd regulamentado por decreto, atendidas as
peculiaridades regionais, observadas as seguintes condicdes:

| - selecdo feita mediante concorréncia;
Il - estipulacdo prévia do sistema de controle e atualizacdo dos precos registrados;
Il - validade do registro nGo superior a um ano.

§ 4° A existéncia de precos registrados ndo obriga a Administracdo a firmar as
confratacdes que deles poderdo advir, ficando-lhe facultada a utiizacdo de oufros
meios, respeitada a legislacdo relativa as licitagdes, sendo assegurado ao beneficidrio do
registro preferéncia em igualdade de condigdes.

§ 5° O sistema de controle originado no quadro geral de precos, quando possivel, deverd
ser informatizado.

§ 6° Qualquer cidaddo é parte legitima para impugnar preco constante do quadro geral
em razdo de incompatibilidade desse com o preco vigente no mercado.

§ 7° Nas compras deverdo ser observadas, ainda:
| - a especificacdo completa do bem a ser adquirido sem indicacdo de marca;

I - a definicGo das unidades e das quantidades a serem adquiridas em funcdo do
consumo e Uutilizacdo provdveis, cuja estimativa serd obtida, sempre que possivel,
mediante adequadas técnicas quantitativas de estimacéo;

Il - as condicbes de guarda e armazenamento que ndo permitam a deterioragcdo do
material.

§ 8° O recebimento de material de valor superior ao limite estabelecido no art. 23 desta
Lei, para a modalidade de convite, deverd ser confiado a uma comisséo de, no minimo,
3 (trés) membros.

Lei 10.520

Art. 11. As compras e contratacoes de bens e servicos comuns, no dmbito da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, quando efetuadas pelo sistema de registro
de precos previsto no art. 15 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, poder&o adotar a
modalidade de pregdo, conforme regulamento especifico.

o Chamamento pUblico: este campo € utilizado para informar que o processo
licitatdrio serd realizado com base em um chamamento publico.

Lembrando que chamamento publico ndo é uma modalidade de licitacdo,
conforme consta na Lei n.° 8.666/1993 e suas atualizacdes posteriores.

o Carona: este campo é utilizado para informar que o processo licitatério serd
realizado como carona.

Dispde expressamente o art. 8° da precitada norma:

Art. 8° A Ata de Registro de Precos, durante sua vigéncia, poderd ser utilizada por
qualquer dérgdo ou entidade da Administracdo que ndo tenha participado do
certame licitatério, mediante prévia consulta ao érgdo gerenciador, desde que
devidamente comprovada a vantagem.

§ 1° Os drgdos e entidades que ndo participaram do registro de precos, quando
desejarem fazer uso da Ata de Registro de Precos, deverdo manifestar seu interesse
junto ao drgdo gerenciador da Ata, para que este indique os possiveis
fornecedores e respectivos precos a serem praticados obedecida a ordem de
classificacdo.

§ 2° Caberd ao fornecedor beneficidrio da Ata de Registro de Precos, observadas
as condicdes nela estabelecidas, optar pela aceitacdo ou ndo do fornecimento,
independentemente dos quantitativos registrados em Afa, desde que este
fornecimento n&o prejudique as obrigacdes anteriormente assumidas.
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§ 30 As aquisicoes ou contratacdes adicionais a que se refere este artigo ndo
poderdo exceder, por érgdo ou entidade, a cem por cento dos quantitativos
registrados na Ata de Registro de Precos.

Obra: este campo é utilizado para informar que o processo licitatdrio em questéo
destina-se a realizacdo de uma obra ou de um servico de engenharia.

=  Sim: esta opcdo é utilizada para informar que o processo licitatério atual
refere-se d realizacdo de uma obra ou de um servico de engenharia.

= Nado: esta opcdo é utilizada para informar que o processo licitatério atual
ndo se refere d realizacdo de uma obra ou de um servico de engenharia.

Valor Previsto: este campo é utilizado para informar o valor previsto para ser gasto
neste processo licitatdrio.

Ao inserir o valor, o sistema seleciona de forma automdtica a modalidade no
campo “Enquadramento/Modalidade” obedecendo aos limites de cada
modalidade que sdo definidos pela Lei de licitacdes, Lei n°. 8.666/1993 e suas
atualizacdes posteriores.

Para melhores informacodes sobre os limites de cada modalidade da licitacdo,
consulte o tépico “04.02. Limites”.

gl este botdo é utilizado para vincular, ao processo licitatério, uma ou mais
solicitacdes cotadas e liberadas para licitacdo.

Ao vincular estas cotacdes, o sistema preenche automaticamente o campo
“Valor Previsto” com o valor da cotagdo.

Para melhores informacdes sobre cotacdes liberadas para licitacdo, consulte o
topico “01.06. Liberar Cotacdes de Precos”.

Enquadramento / Modalidade: este campo € utilizado para informar a
modalidade de licitacdo em que se enquadra o processo licitatdrio em questdo.

Lein.® 8.666/1993 — Art. 22. S&o modalidades de licita¢do:
| - concorréncia;

Il - tomada de precos;

Il - convite;

IV - concurso;

V - leildo.

Lei n.° 10.520/2002 - Art. 1° Para aquisicGo de bens e servicos comuns, poderd ser
adotada a licitacdo na modalidade de pregdo, que serd regida por esta Lei.

O sistema define automaticamente este campo de acordo com o valor
informado no campo “Valor Previsto”, podendo ser alterado manualmente
conforme a necessidade, sempre obedecendo aos limites de cada modalidade
que sdo definidos pela Lei de licitacoes, Lei n°. 8.666/1993 e suas atualizacdes
posteriores.

Para melhores informagcodes sobre os limites de cada modalidade da licitacdo,
consulte o topico “04.02. Limites”.

N° da Moddlidade: este campo é utilizado para informar o nUmero da
modalidade desse processo licitatdrio.
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O sistema gera esta numeracdo automaticamente de forma sequencial e Unica
para cada modalidade.

o Critério de Julgamento: este campo é utilizado para determinar o critério que serd
usado no julgamento das propostas apresentadas no processo licitatério.

= Menor prego Unitdrio: esta opcdo ¢ utilizada quando se deseja realizar um
processo licitatério em que seja julgado o menor valor proposto para cada
item licitado. Desta forma poderd haver vdrios ganhadores para o
processo licitatério, ou seja, um ganhador diferente para cada item
licitado.

= Menor preco Global: esta opcdo é utilizada quando se deseja realizar um
processo licitatério em que seja julgado o menor valor proposto para todos
os itens licitados, havendo somente um ganhador para o processo
licitatério.
Este critério de julgamento “Menor Preco Global” também é utilizado
qguando se deseja realizar um processo licitatério por lote, em que seja
julgado o menor valor proposto para cada lote licitado. Desta forma
poderd haver vdrios ganhadores para o processo licitatério.

Estes lotes sdo compostos pelos itens do processo licitatério que forma
grupos de bens da espécie.

Para melhores informacdes sobre os lotes, consulte o tépico "“04.04.07.
Lotes”.

= Melhor Técnica: esta opcdo é utilizada quando se deseja realizar um
processo licitatério em que seja julgado o proponente com a melhor
técnica, de acordo com os critérios pertinentes e adequados ao objeto
licitado.

Sobre a modalidade "melhor técnica”, vejamos as disposicdes do artigo 46 da
Lein® 8.666/93:

Lei 8.666

Art. 46. Os tipos de licitacdo "melhor técnica" ou "técnica e preco" serdo utilizados
exclusivamente para servicos de natureza predominantemente intelectual, em especial
na elaboracdo de projetos, cdlculos, fiscalizacdo, supervisdo e gerenciamento e de
engenharia consultiva em geral e, em particular, para a elaboracdo de estudos técnicos
preliminares e projetos bdsicos e executivos, ressalvado o disposto no § 40 do artigo
anterior. (Redacéo dada pela Lei n® 8.883, de 1994)

§ lo Nas licitacées do tipo "melhor técnica" serd adotado o seguinte procedimento
claramente explicitado no instrumento convocatdrio, o qual fixard o preco maximo que a
Administracdo se propde a pagar:

| - serGo abertos os envelopes contendo as propostas técnicas exclusivamente dos
licitantes previamente qualificados e feita entdo a avaliacdo e classificacdo destas
propostas de acordo com os critérios pertinentes e adequados ao objeto licitado,
definidos com clareza e objetividade no instrumento convocatdrio e que considerem a
capacitacdo e a experiéncia do proponente, a qualidade técnica da proposta,
compreendendo metodologia, organizagdo, tecnologias e recursos materiais a serem
utilizados nos trabalhos, e a qualificacdo das equipes técnicas a serem mobilizadas para
a sua execucdo;

Il - uma vez classificadas as propostas técnicas, proceder-se-& & abertura das propostas
de preco dos licitantes que tenham atingido a valorizacdo minima estabelecida no
instrumento convocatdrio e & negociacdo das condicées propostas, com a proponente
melhor classificada, com base nos orcamentos detalhados apresentados e respectivos
precos unitdrios e tendo como referéncia o limite representado pela proposta de menor
preco entre os licitantes que obtiveram a valorizacdo minima;
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Il - no caso de impasse na negociacdo anterior, procedimento idéntico serd adotado,
sucessivamente, com os demais proponentes, pela ordem de classificacdo, até a
consecucdo de acordo para a contratacdo;

IV - as propostas de precos serdo devolvidas intactas aos licitantes que ndo forem
preliminarmente habilitados ou que ndo obtiverem a valorizacdo minima estabelecida
para a proposta técnica.

[...]

§ 30 Excepcionalmente, os tipos de licitacdo previstos neste artigo poderdo ser
adotados, por autorizagcéo expressa e mediante justificativa circunstanciada da maior
autoridade da Administracdo promotora constante do ato convocatdrio, para
fornecimento de bens e execu¢do de obras ou prestacdo de servicos de grande vulto
majoritariamente dependentes de tecnologia nitidamente sofisticada e de dominio
restrito, atestado por autoridades técnicas de reconhecida qualificacdo, nos casos em
que o objeto pretendido admitir solugcdes alternativas e variacdes de execucdo, com
repercussées significativas sobre sua qualidade, produtividade, rendimento e durabilidade
concretamente mensurdveis, e estas puderem ser adotadas a livre escolha dos licitantes,
na conformidade dos critérios objetivamente fixados no ato convocatdrio.

= Técnica e Prego: esta opcdo é utilizada quando se deseja realizar um
processo licitatério em que seja julgado o proponente com a melhor
técnica, de acordo com os critérios pertinentes e adequados ao objeto
licitado e consequentemente o menor preco.

Lei 8.666

Art. 46. Os tipos de licitagcdo "melhor técnica" ou "técnica e preco" serdo utilizados
exclusivamente para servicos de natureza predominantemente intelectual, em especial
na elaboracdo de projetos, cdiculos, fiscalizacdo, supervisGo e gerenciamento e de
engenharia consultiva em geral e, em particular, para a elaboracdo de estudos técnicos
preliminares e projetos bdsicos e executivos, ressalvado o disposto no § 40 do artigo
anterior. (Redacéo dada pela Lein® 8.883, de 1994)

[..]

§ 20 Nais licitacbes do tipo "técnica e preco" serd adotado, adicionalmente ao inciso | do
pardgrafo anterior, o seguinte procedimento claramente explicitado no instrumento
convocatério:

| - serd feita a avaliacdo e a valorizacdo das propostas de precos, de acordo com
critérios objetivos preestabelecidos no instrumento convocatdrio;

Il - a classificacdo dos proponentes far-se-d de acordo com a média ponderada das
valorizacdes das propostas técnicas e de preco, de acordo com 0s pesos
preestabelecidos no instrumento convocatario.

§ 30 Excepcionalmente, os tipos de licitacdo previstos neste artigo poderdo ser
adotados, por autorizacdo expressa e mediante justificativa circunstanciada da maior
autoridade da Administracdo promotora constante do ato convocatdrio, para
fornecimento de bens e execucdo de obras ou prestacdo de servicos de grande vulto
majoritariamente dependentes de tecnologia nitidamente sofisticada e de dominio
restrito, atestado por autoridades técnicas de reconhecida qualificacdo, nos casos em
que o objeto pretendido admitir solu¢cdes alternativas e variacdes de execucdo, com
repercussdes significativas sobre sua qualidade, produtfividade, rendimento e durabilidade
concretamente mensurdveis, e estas puderem ser adotadas a livre escolha dos licitantes,
na conformidade dos critérios objetivamente fixados no ato convocatdrio.

= Maior Desconto: esta opcdo é utilizada quando se deseja realizar um
processo licitatério em que seja julgado o maior percentual de desconto
proposto sobre um determinado valor para cada item licitado. Desta
forma poderd haver varios ganhadores para o processo licitatdrio.
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=  Maior Desconto Global: esta opcdo é utilizada quando se deseja realizar
um processo licitatério em que seja julgado o maior percentual de
desconto proposto para todos os itens licitados, havendo somente um
ganhador para o processo licitatério.

Este critério de julgamento “Maior Desconto Global” também é utilizado
quando se deseja realizar um processo licitatério por lote, em que seja
julgado o maior percentual de desconto proposto para cada lote licitado.
Desta forma poderd haver vérios ganhadores para o processo licitatério.

Estes lotes sdo compostos pelos itens do processo licitatério que forma
grupos de bens da espécie.

Para melhores informacdes sobre os lotes, consulte o tdpico “04.04.07.
Lotes”.

= Menor Acréscimo: esta opcdo é utilizada quando se dese realizar um
processo licitatério em que seja julgado o menor percentual de acréscimo
proposto sobre um determinado valor para cada item licitado. Desta
forma poderd haver varios ganhadores para o processo licitatério.

= Menor Acréscimo Global: esta opcdo é utilizada quando se deseja realizar
um processo licitatério em que seja julgado o menor percentual de
acréscimo proposto para todos os itens licitados, havendo somente um
ganhador para o processo licitatério.

Este critério de julgamento “Menor Acréscimo Global” também é utilizado
quando se deseja realizar um processo licitatério por lote, em que seja
julgado o menor percentual de acréscimo proposto para cada lote
licitado. Desta forma poderd haver vdrios ganhadores para o processo
licitatério.

Estes lotes sdo compostos pelos itens do processo licitatério que forma
grupos de bens da espécie.

Para melhores informacdes sobre os lotes, consulte o topico “04.04.07.
Lotes”.

Critério de Lances: este campo é utilizado para determinar se os lances verbais
serdo realizados sobre o valor unitdrio ou sobre o valor total do item.

= Valor Unitdrio: esta opcdo permite que os lances sejam realizados sobre o
valor unitdrio dos itens.

= Valor Total: esta opcdo permite que os lances sejam realizados sobre o
valor total do item.

Redugdo Minima: este campo € utilizado para determinar a redugcdo minima em
valores ou percentual que serd aplicado a cada lance ofertado sobre o item
selecionado.

= Valor: este campo € utilizado para habilitar o campo “valor da reducdo”,
permitindo que seja definido um valor como reducdo minima a cada
disputa de lance sobre o item selecionado. Desta forma serd reduzido no
minimo o valor informado a cada lance ofertado sobre o item
selecionado.

= Percentual: este campo é utilizado para habilitar o campo ‘“valor da
reducdo”, permitindo que seja definido um percentual como reducdo
minima a cada disputa de lance sobre o item selecionado. Desta forma
serd reduzido no minimo o percentual informado a cada lance ofertado
sobre o item selecionado.

e

= Nao Possui: este campo é utilizado para determinar a reducdo minima
padrdo do sistema.
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> RS 0,01 para os critérios de julgamento “Menor Preco Unitdrio”,
“Menor Preco Global”, “"Melhor Técnica” e “Técnica e Preco” a
cada lance ofertado.

» % 0,05 para os critérios de julgamento “Maior Desconto” e “Menor
Acréscimo” a cada lance ofertado.

= Valor de Red./Acrésc.: este campo ¢ utilizado para informar o valor ou o
percentual a ser reduzido a cada novo lance. Este campo € habilitado co
selecionar a opcdo “Valor” ou a op¢do “Percentual”.

o Para Empresas (ME, EPP): esta opcdo é utilizada para definir o tipo de empresa
gue podem ser vinculadas (participar) do processo licitatdrio em questdo.

= 0-Nado contempla / ndo favorece: esta opcdo é utilizada para vincular ao
processo licitatério somente empresas que ndo sejam do tipo
Microempresa (ME) ou Empresa de Pequeno Porte (EPP).

= 1 - Processo licitatério exclusivo para microempresas (Art. 48, Il da LC
123/2006): esta opcdo é utilizada para vincular ao processo licitatério
somente a empresas do tipo Microempresa (ME) e Empresa de Pequeno
Porte (EPP).

= 2 - Concede firatamento diferenciado e simplificado para as
microempresas (Art. 48, Il da LC 123/2006): esta opcdo é utilizada para
vincular ao processo licitatdrio qualquer tipo de empresa.

O fipo de empresa “ME”, "EPP"” ou "“Outras”, sGo definidos no cadastro de
fornecedores por meio do menu “05.02.01. Cadastro de Fornecedores”.

Para melhores informacdes sobre o cadastro de fornecedores consulte o topico
“05.02.01. Cadastro de Fornecedores”.

o Espécies de Bens e Servigos: esta opcdo € utilizada para informar a espécie dos
bens e servicos que estdo sendo licitadas em conformidade as exigéncias do
fribunal de contas do seu estado.

o Tipo de execugdo: esta opcdo é utilizada para informar o tipo de execucdo dos
itens do processo licitatério em conformidade com as exigéncias do tribunal de
contas do seu estado.

v Aba 4. Prazo / Condigdo

o Prazo de Entrega: este campo é utilizado para informar o prazo de entrega dos
itens licitados.

o Prazo de Execugdo: este campo é utilizado para informar o prazo de execucdo
do contrato em “Dias” ou “Meses”.

o Condigcdo de Pagamento: este campo € utilizado para informar a condicdo de
pagamento do valor, caso contratado.

o Vadlidade da Proposta: este campo é utiizado para informar a validade da
proposta.

v" Aba 5. Manutengdo

o Indice de Corregdo: este campo é utilizado para informar o indice de correcéo
monetdria que serd utilizado na manutencdo dos precos dos itens licitados.

o Redqjuste: este campo é utilizado para informar o valor de reagjuste que serd
utilizado durante a execucdo do confrato.

v Aba 6. Edital na Web

Esta aba ¢é utilizada quando desejamos Ufilizar o sistema  web
"ComprasWebEdital” para publicar o edital na internet com a finalidade de obter
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uma relacdo dos possiveis interessados em participar do processo licitatério.
Lembrando que para instalar este modulo web € necessdrio solicitar ao seu

representante Fiorilli.
Abaixo, segue o detalhamento dos campos existente na aba “Edital na Web':

= |Informe o Nome do Arquivo que serd disponibilizado no
“ComprasWeblicitagoes”: este campo é utilizado para localizar o edital
salvo, referente ao processo licitatério em questdo.

Estes editais podem ser gerados e exportado para o formato PDF por meio
do menu “04.09.01. Imprimir Documentos para Licitacdo” que devem ser
salvos na pasta EDITAIS que esta localizada dentro da pasta de instalacdo
do SCPI_8, conforme apresentado na imagem abaixo:

Pesquisar EDITAIS )

|, « Disco Local (C:) » Fiorilli » SCPL8 » EDITAIS v |4

Gravar Nova pasta g= »

Organizar v Incluir na biblioteca v Compartilhar com v

ﬂ Disco Local (C:)
1) APLIC_XML
| Arquivos de Programas
1. Arquivos de Programas (x86)

(a RECOVERY (B:) A

Nome

T edital_convite_1.pdf

@ edital_pregao_presencial_1.pdf
'@ edital_pregao_presencial_2.pdf

Data de modificag...

02/08/2013 08:53
02/08/2013 08:53
02/08/2013 08:53
02/08/2013 08:53

Tipo
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D..
Adobe Acrobat D...

Adobe Acrobat D...

'@] edital_pregao_presencial_3.pdf
@ edital_tomanda_prego_1.pdf

mo |

1. Arquivos de Programas RFB

02/08/2013 08:53 Adobe Acrobat D..

Ji Discos
1. Fiorilli
1 Atalhos
|| Backup
|\ BANCOS
|, BASE MODEL TREIN
|, BASEVAZIA
1/ SBB
L SCM
\u SCPL8
. ARQ2013
1. BACKUP
. BACKUP_AUTO
. BKP
. CIDADES
, COTACAO
EDITAIS
FOTOS
. PDF
1. PROPOSTAS
1. Tabdef
B ATUALIZAREDE.ZIP [ i »

’ 5 itens Estado: 2B Compartilhado

Para melhores informacodes sobre Impressdo de documentos para licitacdo
consulte o topico “04.09.01. Imprimir Documentos para Licitacdo”.

= Proponentes Interessados que retiraram o edital através do
“ComprasWeblicitagoes”: este campo é utilizado pelo sistema para
apresentar todos os proponentes que retiraram o edital pelo sistema web
“"ComprasWebEdital”.

Sessdes (F3) este botdo é Uutilizado para abrir a tela de contfrole de sessdo do menu
04.04.02. Sessdes”.

Para melhores informacdes sobre o Cadastro de Sessdes consulte o tépico “04.04.02.
Sessées”.
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B

Fases(F4) | este botdo & utilzado como atalho para abrir o menu “04.04. Fases da
Licitacdo” com as fases listadas abaixo:

Comissdes / Portarias

Pareceres

Publicagdes

Documentagdo dos Proponentes
Lotes

Itens

Proponentes / Credenciamento
Propostas Escritas

Classificagdo das Propostas Escritas
Lances Verbais

Situagdo dos Itens
Proponentes / Habilitagdo
Adjudicacdo dos Itens
Encerramento

Todas as fases que compdem este menu estdo detalhadas no tépico “04.04. Fase da
Licitacdo”.

Fs) este botdo é utilizado para abrir o processo licitatério selecionado na fase
em que ele se encontra atualmente.

i\k -
Reabrir Fase (F6) | ote botdio & utilizado para voltar as fases do processo licitatério atual.

Abaixo, segue o detalhamento dos campos existente:

{ Reabrir na Fase:

Motivo
I

‘J:égonﬁrmar J:s Cancelar. G Sair (Esc) ‘

o Reabrir na fase: esta opcdo é utilizada para selecionar a fase ao qual deseja
voltar para o processo licitatdrio selecionado.

Caso volte as fases do processo licitatério selecionado, todos os dados informados
nas fases posteriores serdo excluidos.

o Motivo: este campo é utlilizado para informar o motivo pelo qual a fase
selecionada serd reaberta para o processo licitatério informado.

este botdo é utilizado como atalho para abrir o menu “04. Licitacées” com as
opcoes listadas abaixo:
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Cadastro de Comissoes / Portarias

Cancelamento / Reabertura de Licitagdo

Liberar Licitagcdo para Pedidos de Compra
Aditamentos

Atualizagées do Registro de Precos

Todas as opcdes que compdem este menu estdo detalhadas no tépico “04. Licitacbes”.

Documentos (F8)

este botdo é utilizado como atalho para abrir o menu “04.09. Documentos

Personalizados” com as opcdes de “Imprimir Documentos para Licitagcdo” e “Cadastro de
Modelos”.

Imprimir Documentos para Licitagdo
Cadastro de Modelos

Todas as opcdes que compdem este menu estdo detalhadas no tépico “04.09.
Documentos Personalizados”.

04.04.02. Sessdo

Por meio do menu “04.04.02. Sessdo” é possivel criar varias sessdes para a modalidade “Pregdo
Presencial”.

Abaixo, segue o detalhamento dos campos existente na tela do menu “04.04.02. SessGo”:

5] SCPI 8.0 - MODULO COMPRAS - Atualizado dia 11/06/2014 16:32:26 - Versao: 8.21.14.1395 - Script: 7108 - [frmCadLic] - 0 RS
01. Processo de Compra  02. Estoque  03.Requisicdes 04, Licitacées  05.Cadastros  06.Frota  07.Relatérios  08. Utilitarios  09. Pardmetros  10.?

@ “Controle de Compras
5 "~ SCPI 8.0
Solicitagio v M| (5

N°Mod.:
Reg. Preco: =
Obj i
Data do Edtal:
Monitor Data do Enc.: Situagdo:
Cadastro (F11) (_Listagem (F12)
Cad. Licitacio Sessdo Data de el Data do
I J= || I H
Local de Realizacs
I Q
Iniciar na Fase:
Imprimir Doc. P K|

Motivo D do Motivo
€ Recurs
. comee | (S ;
i € outro
'

Contratos

! QConﬁrmar H \;5 Canceler |

Versdo: 8.21.14.1395 - Script: 7108 - FireBird 2.1

@ Sair (Esc)

| Exer:2014 | PREFEITURA MUNICIPAL DEMODELANDIA | sudrio: GABRIEL_CORRE  Contabiidade Piblica - Fiorill S/C Ltda. Software I[B
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v Aba Cadastro (F11)
o Sessdo: este campo é utilizado pelo sistema para mostrar a sesséo atual.

o Data de Redlizagdo: este campo é utilizado para informar a data e a hora de
realizacdo da sessdo.

7

o Data Encerramento: este campo ¢é utilizado para informar a data e a hora do
encerramento da sessdo.

o Local de Redlizagdo: este campo é utilizado para informar o local em que serd
realizada a sessdo.

o Iniciar na Fase: este campo é utilizado para informar a fase do processo licitatdrio
em que serd iniciada a nova sessdo.

o Motivo:

= Recurso: esta opcdo é utilizada para informar que o motivo da abertura
de uma nova sessdo é devido a questdoes referente a recursos.

Lei 8.666
Art. 109. Dos atos da Administracdo decorrentes da aplicacdo desta Lei cabem:

| - recurso, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis a contar da intimacdo do ato ou da lavratura
da ata, nos casos de:

a) habilitacdo ou inabilitacdo do licitante;
b) julgamento das propostas;
c) anulagé@o ou revogacdo da licitagcéo;

d) indeferimento do pedido de inscricGo em registro cadastral, sua alteracdo ou
cancelamento;

e) rescisGo do contrato, a que se refere o inciso | do art. 79 desta Lei; (Redacdo dada
pela Lei n® 8.883, de 1994)

f) aplicacdo das penas de adverténcia, suspensdo tempordria ou de multa;

Il - representacdo, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis da intimacdo da decisdo relacionada
com o objeto da licitacdo ou do contrato, de que ndo caiba recurso hierdrquico;

Il - pedido de reconsideragdo, de decisdo de Ministro de Estado, ou Secretdrio Estadual
ou Municipal, conforme o caso, na hipdtese do § 40 do art. 87 desta Lei, no prazo de 10
(dez) dias Uteis da intimacdo do ato.

§ lo A intimacdo dos atos referidos no inciso I, alineas "a", "b", "c" e "e", deste artigo,
excluidos os relativos a adverténcia e multa de mora, e no inciso lll, serd feita mediante
publicacdo na imprensa oficial, salvo para os casos previstos nas alineas "a" e "b", se
presentes os prepostos dos licitantes no ato em que foi adotada a decisdo, quando
poderd ser feita por comunicacdo direta aos interessados e lavrada em ata.

§ 20 O recurso previsto nas alineas "a" e "b" do inciso | deste artigo terd efeito suspensivo,
podendo a autoridade competente, motivadamente e presentes razdes de interesse
publico, atribuir ao recurso interposto eficdcia suspensiva aos demais recursos.

§ 30 Interposto, o recurso serd comunicado aos demais licitantes, que poderdo impugnd-
lo no prazo de 5 (cinco) dias Uteis.

§ 40 O recurso serd dirigido a autoridade superior, por intermédio da que praticou o ato
recorrido, a qual poderd reconsiderar sua decisdo, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, ou,
nesse mesmo prazo, fazé-lo subir, devidamente informado, devendo, neste caso, a
decisdo ser proferida dentro do prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contado do recebimento do
recurso, sob pena de responsabilidade.
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§ 50 Nenhum prazo de recurso, representacdo ou pedido de reconsideracdo se inicia ou
corre sem que os autos do processo estejam com vista franqueada ao interessado.

§ 60 Em se tratando de licitagdes efetuadas na modalidade de "carta convite" os prazos
estabelecidos nos incisos | e Il e no pardgrafo 3o deste artigo serGo de dois dias Uteis.
(Incluido pela Lei n° 8.883, de 1994)

Lei 10.520 — Art. 4°
[...]

XVIll - declarado o vencedor, qualquer licitante poderd manifestar imediata e
motivadamente a intencdo de recorrer, quando lhe serd concedido o prazo de 3 (trés)
dias para apresentacdo das razbes do recurso, ficando os demais licitantes desde logo
intimados para apresentar contra-razées em igual nUmero de dias, que comecardo a
correr do término do prazo do recorrente, sendo-lhes assegurada vista imediata dos
autos;

XIX - o acolhimento de recurso importard a invalidacdo apenas dos atos insuscetiveis de
aproveitamento;

XX - a falta de manifestacdo imediata e motivada do licitante importard a decadéncia
do direito de recurso e a adjudicacdo do objeto da licitacdo pelo pregoeiro ao
vencedor;

XXI - decididos os recursos, a autoridade competente fard a adjudicacdo do objeto da
licitagc@o ao licitante vencedor;

= Contrato: esta opcdo é utilizada para informar que o motivo da abertura
de uma nova sessdo é devido a questdes referente a contrato.

= OQutro: esta opcdo é utilizada para informar que a abertura de uma nova
sessdo é referente a outros motivos diferente dos citados acima.

o Detalhamento do Motivo: este campo é utilizado para detalhar o motivo da
abertura da nova sessdo.

v' Aba Listagem (F12)

o Esta aba é utilizada para listar as sessdes cadastradas no sistema para o processo
licitatdrio selecionado.

04.04.03. Comissoes / Portaria

Todo processo licitatério deverd ser realizado por uma comissdo designada, conforme
detalhado no tépico “04.03. Cadastro de Comissdo / Portaria™.

Por meio do menu “04.04.03 Comissées / portaria” é possivel vincular a portaria que designou os
integrantes da comissdo ao processo licitatério selecionado.

Abaixo, segue o detalhamento dos campos existente na tela do menu “04.04.03 Comissdes /
portaria”:
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Alterar Exdluir Localizar

"Tu:ta da Comissdo

Permanente

Prazo de Investidura
‘Voe : [01/01/2014 B| até :[31/12/2014 |

Portaria
lrmmau [12345 Data : [01/01/2013 g

Membros da Comissdo

|Natureza do Cargo \Nome (F3 Pesquisar )
Servidor Efetivo
Emprego Temporario

Cargo Comiss3o
Cad. Licitagao

Imprimir Doc.

v

Lib. Compra

‘K_éCunﬁrmar | ‘\5 Cancelar [ @g Sair (Esc) J

Exer:2014 ||PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA | suério: GABRIEL_CORRE Contabiidade Piblica - Fiorili S/C Ltda. Software 1 Vers3o: 8.21.14.1395 - Script: 7108 - FireBird 2.1

» Parainserir a portaria desejada, pressione “F2” ou clique no botdo “F2 — Incluir Item”.

» Para excluir a portaria, selecione a portaria desejada e pressione a tecla “F5” ou clique
no botdo “F5 — Excluir Item”.

E importante atentar que essa portaria deve ser cadastrada antecipadamente por meio do
menu “04.03. Cadastro de Comissdo/Portaria” do sistema.

Para melhores informacdes sobre o Cadastro de Comissdo / Portaria consulte o tépico “04.03.
Cadasfro de Comissao/Portaria”.

04.04.04. Pareceres

Todos os procedimentos de licitacdo devem ser previomente examinado e aprovado com um
parecer técnico ou juridico de acordo com o disposto da lei de licitacdo, Lei 8.666.

Art. 38. O procedimento da licitacdo serd iniciado com a abertura de processo
administrativo, devidamente autuado, protocolado e numerado, contendo a autorizacdo
respectiva, a indicacdo sucinta de seu objeto e do recurso proprio para a despesa, e ao
qual serGo juntados oportunamente:

[...]

VI - pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitacdo, dispensa ou inexigibilidade;

[...]

Pardgrafo Unico. As minutas de editais de licitacdo, bem como as dos contratos,
acordos, convénios ou qgjustes devem ser previamente examinadas e aprovadas por
assessoria juridica da Administracdo.
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Por meio do menu "“04.04.05. Pareceres” € possivel registrar todos os pareceres realizados sobre o
processo licitatdrio selecionado.

Abaixo, segue o detalhamento dos campos existente na tela do menu “04.04.05. Pareceres”:

(59 A - A
01.Processo de Compra  02. Estoque  03.Requisices 04, Licitages  05. Cadastros  06.Frota  07. Relatorios  08. Utilitérios  09. Parametros

mﬁrﬁontmle de Compras

SCPI 8.0
Proc. Lidtatdrio:
Modalidade: N°Mod.: N\
Julgamento: Reg. Preco: = %
Objeto: A
Data do Edital: Realizacdo: —
Data do Enc.: Situagdo:
PR Cadastro (F11) | Listagem (F12)
Nome do Responsavel
Cad. Licitacao
Q Tipo de Documento  Ndmero do Documento
Tipo de Parecer Data do Parecer
)=
Imprimir Doc. II‘ do Bar et
v
Lib. Compra
[
!
Contratos
F= — 1
| ,Lécunﬁrmar | ‘\s Cancelar | mu Sair (Esc)
| Bxer:2014 | PREFEITURA MUNICIPAL DEMODELANDIA sudrio: GABRIEL_CORRE| Contabilidade Pblica - Fiorili S/C Ltda. Software S8 Versdo: 8.21.14.1395 - Script: 7108 - FireBird 2.1.

v' Aba Cadastro (F11)

o Nome do Responsdvel: este campo é utilizado para informar o nome do
responsdavel pelo parecer que serd registrado.

o Tipo de Documento: este campo ¢ utilizado para informar o tipo de documento
do responsdvel pelo parecer.

= CPF: este campo é utilizado para informar que o tipo do documento
informado é o Cadastro de Pessoa Fisica.

= OAB: este campo é utilizado para informar que o tipo do documento
informado é a Identidade de Advogado expedida pela Ordem dos
Advogados do Brasil.

= CRC: este campo é utilizado para informar que o tipo do documento
informado € a Identidade do Conselho de Regional de Contabilidade.

o NuUmero do Documento: este caompo ¢é utilizado para informar o niUmero do
documento identificado acima.

o Tipo de Parecer: este campo é utilizado para informar o tipo de parecer que estd
sendo aplicado. Sdo eles:

= Técnico;

= Juridico - Edital;

= Juridico - Julgamento;

= Juridico - Dispensa;

= Juridico - Inexigibilidade;
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= Juridico — Outros.
= Controlador Interno.

o Data do Parecer: este campo é utilizado para informar a data em que foi assinado
O parecer.

o Detalhamento do Parecer: este campo é utilizado para informar o detalhamento
sobre o parecer.

v Aba Listagem (F12)

o Esta aba é utilizada para mostrar todos os pareceres informados para o processo
licitatério selecionado.

04.04.05. Publicagoes

Todos os processos licitatérios devem ser publicados, em respeito ao principio da publicidade
que rege os atos da Administracdo Publica.

A forma como essas publicacdes devem ser feitas estd determinada na lei de licitacdo Lei n.°
8.666/1993 e suas atualizacdes posteriores:

Lein.°8.666/1993.

Art. 21. Os avisos contendo os resumos dos editais das concorréncias, das fomadas de
precos, dos concursos e dos leildes, embora realizados no local da repartico interessada,
deverdo ser publicadas com antecedéncia, no minimo, por uma vez:

| — no Didrio Oficial da Unido, quando se tratar de licitacdo feita por drgdo ou entidade
da Administracdo PUblica Federal e, ainda, quando se tratar de obras financiadas parcial
ou fotalmente com recursos federais ou garantidas por instituicées federais;

Il - no Didrio Oficial do Estado, ou do Distrito Federal quando se tratar, respectivamente,
de licitacdo feita por érgdo ou entidade da Administracdo Publica Estadual ou Municipal,
ou do Distrito Federal;

Il = em jornal didrio de grande circulacdo no Estado e também, se houver, em jornal de
circulacdo no Municipio ou na regido onde serd realizada a obra, prestando o servico,
fornecido, alienado ou alugado o bem, podendo ainda a Administrac&o, conforme o
vulto da licitacdo, utilizar-se de outros meios de divulgacdo para ampliar a drea de
competicéo.

§1° O aviso publicado conterd a indicacdo do local em que os interessados poderdo ler e
obter o texto integral do edital e todas as informacdes sobre a licitacdo.

§ 22 O prazo minimo até o recebimento das propostas ou da realizacdo do evento serd:
| - quarenta e cinco dias para:
a) concurso;

b) concorréncia, quando o contrato a ser celebrado contemplar o regime de
empreitada integral ou quando a licitacdo for do tipo "melhor técnica" ou "técnica e
preco';

Il - trinta dias para:
a) concorréncia, nos casos ndo especificados na alinea "b" do inciso anterior;

b) tomada de precos, quando a licitacdo for do tipo "melhor técnica" ou "técnica e
preco';

Il - quinze dias para a tomada de precos, nos casos ndo especificados na alinea "b" do
inciso anterior, ou leildo;
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IV - cinco dias Uteis para convite.

Lein.°10.520/2002.

Art. 4°. A fase externa do pregdo serd iniciada com a convocagdo dos interessados e
observard as seguintes regras:

(...

V - o prazo fixado para a apresentacdo das propostas, contado a partir da publicacdo
do aviso, ndo serd inferior a 8 (oito) dias Uteis;

Para uma melhor visualizacdo destes prazos, segue a tabela abaixo:

Melhor técnica Técnica e prego Ouvtras técnicas
Concorréncia 45 dias corridos 45 dias corridos 30 dias corridos
Tomada de pregos 30 dias corridos 30 dias corridos 15 dias corridos
Concurso 45 dias corridos
Leilao 15 dias corridos
Convite 5 dias Uteis
Pregao 8 dias uteis

Por meio do menu “04.04.05. Publicacdes” é possivel registrar todas as publicacdes realizadas
referente ao processo licitatério selecionado.

Abaixo, segue o detalhamento dos campos existente na tela do menu “04.04.05. Publicag¢des”:
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01. Processo de Compra 02, Estoque  03.Requisicbes 04, Licitagées  05. Cadastros  06. Frota  07.Relatérios  08. Utilitarios  09. Pardmetros  10.7

ﬁ"‘i Controle de Compras

Publicacs
RS
In: Alterar Exduir Localizar
Proc. io:
Cadastros | ¥ Modalidade: N°Mod.:
I Reg. Prego:
Licitagdo Objeto:
Data do Edital: Realizacgo:
Data do Enc.: Situacdo:
Cadastro (F11) | Listagem (F12)
Fornecedor da Publicacgo
C
Cad. Licitagdo )\
N° da Publicacdo Data da Publicacdo
w 1 | O e
Tipo da Publicacdo
Tmprimit Doc i)e'alhamento da Publicacdo
Lib. Compra
7
u!
Contratos
[ I g
Confimer || Ll cancelr || [l s
$5 onfirmar | >£ ancelar | air (Esc)
Exer: 2014 | PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA |5uério: GABRIEL_CORRE | Contabilidade Piblica - Fiorilli S/C Ltda. Software Versdo: 8.21.14.1395 - Script: 7108 - FireBird 2.1 )

v' Aba Cadastro (F11)

o Fornecedor da Publicagdo: este campo é utilizado para informar o fornecedor,
veiculo/meio de circulagdo de acordo com o certame.

E importfante afentar que os fornecedores devem ser cadastrados
antecipadamente por meio do menu “05.02.01. Cadasfro de Fornecedores”.

Para melhores informagdes sobre o cadastro de fornecedores consulte o topico
“05.02.01. Cadastro de Fornecedores”.

o N° da Publicagdo: este campo ¢é utilizado para informar o nimero de
identificacdo da publicacdo.

o Data da Publicagdo: este campo é utilizado para informar a data e a hora em
que foi ou serd publicado.

o Tipo Publicagdo: este campo é utilizado para informar o veiculo/meio de
publicacdo que foi utilizado.

= Didrio Oficial da Unido: esta opcdo deve ser utilizada quando o recurso
gue serd utilizado na execucdo da licitacdo em questdo for originado do
Governo Federal .

= Didrio Oficial do Estado: esta opcdo € utilizada quando o recurso que serd
utilizado na execucdo da licitacdo em questdo for originado do Governo
Estadual.

= Didrio Oficial do Municipio: esta opcdo deve ser utilizada
independentemente da esfera de origem do recurso que serd utilizado na
execucdo da licitacdo em questdo.

= Jornal de Grande Circulagdo: esta opcdo é utilizada independentemente
da esfera de origem do recurso que serd utilizado na execucdo da
licitacdo em questdo.
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= Jornal Regional: esta opcdo é utilizada independentemente da esfera de
origem do recurso que serd Uutilizado na execucdo da licitacdo em
questdo.

= Quadro de Aviso: esta opcdo é utilizada independentemente da esfera de
origem do recurso que serd utilizado na execucdo da licitacdo em
questdo.

= Outros: esta opcdo deve ser utilizada quando as opgdes descritas acima
ndo corresponderem ao caso da publicacdo que estd sendo cadastrada.

o Situagdo da Publicagdo: esta opcdo é utilizada para informar a situacdo do
processo licitatério conforme a publicacdo de acordo com as exigéncias do
fribunal de contas do seu estado.

o Detalhamento da Publicagdo: este campo ¢é utilizado para registrar as
informacdes adicionais sobre a publicacdo do certfame.

v Aba Listagem (F12)

o Esta aba é utilizada para mostrar todos os proponentes vinculados ao processo
licitatdrio selecionado.

04.04.06. Documentagdao dos Proponentes

Todos os proponentes participantes de um processo licitatério devem apresentar as
documentacdes exigidas pelo edital que regulamenta o processo licitatério.

Por meio do menu “04.04.06. Documentacdo dos Proponentes” & possivel vincular ao processo
licitatdrio selecionado todos os documentos exigidos ao proponentes participantes.

Abaixo, segue o detalhamento dos campos existente na tela do menu “04.04.06.
Documentag¢do dos Proponentes”:

N®Mod.:
Req. Preco:

Data do Edital: Realizac3o:
Data do Enc.: Situacdo:

Monitor Cadastro (F11) | Listagem (F12)
Proponente / Fornecedor

Cad. Licitagao

ﬂ Desaicio do Documento Dt. Emiss3o Doc. [Dt. Validade Doc.

Imprimir Doc.

4
Lib. Compra
[
u
Contratos

ESConﬁrmar !.‘_3 Cancelar
| 1 I

Exer.: 2014 | PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA |5udrio: GABRIEL_CORRE | Contabilidade Publica - Fiorill S/C Ltda. Software Vers&o: 8.21.14.1395 - Script: 7108 - FireBird 2.1

w, Sair (Es<) |
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v Aba Cadastro (F11)

o Esta aba é utilizada para informar todos os documentos apresentados por cada
fornecedor, conforme exigido pelo certfame.

E importante observar que todos os documentos apresentados pelos
fornecedores devem ser cadastrado antecipadamente por meio do menu
"05.02.02. Certid@o de Registro Cadastral do Fornecedor”.

Para melhores informagdes sobre o Cadastro de certiddes do fornecedor consulte
o tépico “05.02.02. Certiddo de Registro Cadastral do Fornecedor”.

v Aba Listagem (F12)

o Esta aba é utilizada para mostrar todos os proponentes vinculados ao processo
licitatdrio selecionado.

04.04.07. Lotes

Os lotes sdo criados com a finalidade de agrupar todos os itens do mesmo género/espécie do
processo licitatdrio em questdo.

Para realizar o processo licitatério por lote é necessdrio que o critério de julgamento esteja
definido com uma das opcdes abaixo:

» Menor Preco Global
» Maior Desconto Global
> Menor Acréscimo Global
Caso contrario, os lotes criados ndo implicardo no andamento do processo licitatério.

Por meio do menu "04.04.07. Lotes” é possivel cadastrar os lotes no processo licitatdrio
selecionado e vincular os itens ao lote.

Abaixo, segue o detalhamento dos campos existente na tela do menu “04.04.07. Lotes”:
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v" Aba Cadastro (F11)
o Aba Lote (F7)

= Lote: este campo é utilizado para informar o cédigo do lote que serd
cadastrado. O sistema preenche este campo automaticamente com um
numero Unico e sequencial, mas o usudrio pode alterd-lo, caso seja
necessdrio.

= Redugdo Minima: este campo é utilizado para determinar a reducdo
minima em valores ou percentual que serd aplicado a cada lance
ofertado sobre o lote selecionado.

e Valor: este campo é utilizado para habilitar o campo “valor da
reducdo”, permitindo que seja definido um valor como reducdo
minima a cada disputa de lance sobre o item selecionado. Desta
forma serd reduzido no minimo o valor informado a cada lance
ofertado sobre o lote selecionado.

e Percentual: este campo é utilizado para habilitar o campo “valor
da reducdo”, permitindo que seja definido um percentual como
reducdo minima a cada disputa de lance sobre o item
selecionado. Desta forma serd reduzido no minimo o percentual
informado a cada lance ofertado sobre o lote selecionado.

e Ndo Possui: este campo € utilizado para determinar a reducdo
minima padrdo do sistema.

> RS 0,01 para os critérios de julgamento “Menor Preco
Unitario”, “Menor Preco Global”, “Melhor Técnica” e
“Técnica e Preco” a cada lance ofertado.

> % 0,05 para os critérios de julgamento “Maior Desconto
Global” e “Menor Acréscimo Global” a cada lance
ofertado.
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e Valor de Red./Acrésc.: este campo é utilizado para informar o valor
ou o percentual a ser reduzido a cada novo lance. Este campo é
habilifado ao selecionar a opcdo “Valor” ou a opcdo
“Percentual”.

= Descrigdo: este campo é utilizado para informar a descricdo do lote.

= Lote é exclusivo para as microempresas (art. 48, Il da LC 123/2004): esta
opcdo é utilizada para habilitar ou ndo que somente empresa que seja do
tipo Microempresa (ME) ou Empresa de Pequeno Porte (EPP) oferte
propostas para o lote selecionado.

e Sim: selecione esta opcdo se o lote deve ser vinculado apenas a
uma ME ou a uma EPP:

¢ Nao: selecione esta opcdo se o lote pode ser vinculado a qualquer
fipo de empresa.

O tipo de empresa “ME", “EPP" ou “Outras”, sdo definidos no cadastro de
fornecedores por meio do menu “05.02.01. Cadastfro de Fornecedores”.

Para melhores informacgdes sobre o cadastro de fornecedores consulte o
topico “05.02.01. Cadastro de Fornecedores”.

= Descrigcdo detalhada: este campo é utilizado para registrar informacdes
complementares sobre o lote selecionado.

o Aba ltens (F8)

= Esta aba é utilizada para vincular os itens do processo licitatério ao lote em
questdo.

e Coluna ?: esta coluna é utilizada para selecionar todos os itens que
deseja vincular ao lote.

e Mostrar todos os itens: esta opcdo é utilizada para mostrar ou
ocultar os itens j& vinculados a outros lotes do mesmo processo
licitatério.

E importante atentar que todos os itens apresentados devem ser

vinculados antecipadamente ao processo licitatério por meio do menu
04.04.08. Itens”.

Para melhores informagdes sobre o vincular os itens ao processo licitatério
consulte o topico “04.04.08. Itens”.

v' Aba Listagem (F12)

o Esta aba é utilizada para mostrar todos os lotes criados para o processo licitatério
selecionado.

04.04.08. ltens

Por meio do menu “04.04.08. Itens” é possivel vincular solicitacdes cotadas ou itens ao processo
licitatério em questdo e realizar manutencdes, como:

> Informar o valor médio cotado.
» Vincular a um lote.

» Informar a reducdo minima.

>

Informar se € exclusivo para microempresas (art. 48, Il da LC 123/2006).
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Abaixo, segue o detalhamento dos campos existente na tela do menu “04.04.08. Itens”:

5, VP
01. Processo de Compra  02. Estoque  03. Requisicées 04, Licitagées  05. Cadastros  06.Frota  07.Relatorios  08. Utilitarios  09. Pardmetros  10.7

Controle de Compras
'~ SCPI8.0
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v' Aba Solicitagoes / Cotagoes (F11)

o Esta aba é utilizada para vincular, ao processo licitatério, uma ou mais solicitacoes
cotadas.

Caso a solicitacdo cotada seja vinculado ao processo licitatério por meio do

menu “04.04.01. Cadastro de Licitacdo”, aba “3. Enquadramento”, botdo @ , 0S
mesmos serdo apresentados nesta aba “Solicitacdes / Cotacdes (F11)".

Utilizando esta aba “Solicitacdes / Cotacdes (F11)”, para vincular as solicitacoes
cotadas, o sistema traz os valores médios cotados de cada solicitacdo cotada
gue foi vinculado ao processo licitatério, assim como os valores médios cotados
de cada item da solicitacdo que serd listado automaticamente na aba “ltens
(F12)".

Para melhores informacodes sobre solicitacdes cotadas e liberadas para licitacdo,
consulte o topico “01.06. Liberar Cotacdes de Precos”.

Se parametrizado por meio do menu “09.03. Geral”, na aba “(C) - Cotacdes”, na
aba “(1) - Gerais”, na opcdo “(01) Agrupar Produtos Iguais na Cotacdo”,
selecionando a opc¢do “( ) Ndo"”, é possivel vincular um lote & solicitacdo

contada.

Todos os parGmetros do modulo Compras estdo sendo detalhados no tépico
“09.03. Geral”.

Para melhores informacdes sobre cadastro de lotes consulte o tépico “04.04.07.
Lotes”.

v Aba ltens (F12)

o Esta aba é utilizada para visualizar e realizar a manutencdo dos itens da
solicitacdo cotada que foi vinculada ao processo licitatdrio ou vincular item a
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item ao processo licitatério de forma avulsa, sem a necessidade de registrar uma
solicitacdo pelo médulo Compras.

= Coluna Valor Médio: esta coluna é utilizada para informar o valor meio
cotado para o item selecionado.

= Coluna Lote: esta coluna é utilizada para informar o valor meio cotado
para o item selecionado.

*= Coluna Redugdo Minima: esta coluna é utilizada para informar o valor
meio cotado para o item selecionado.

= Coluna Valor Redugado: esta coluna € utilizada para informar o valor meio
cotado para o item selecionado.

= Coluna Exclusivo p/ microempresas (art. 48, Ill da LC 123/2006): esta
coluna ¢é Utilizada para informar o valor meio cotado para o item
selecionado.

Caso tenha uma solicitacdo cotada vinculada na aba “Solicitacdes / Cotacdes
(F11)" o sistema traz os itens da solicitagcdo com os valores médios cotados de
cada item permitindo a manutencdo de cada um.

Utilizada esta aba “ltens (F12)" para vincular item a item, o sistema traz o valor
médio de cada item conforme os valores informados nas requisicoes de entrada
realizada por meio do menu “03.01. Lancamento de Entrada”. Este valor médio
pode ser alterado manualmente para cada processo licitatério inserindo o valor
desejado na coluna “Valor Médio"” de cada item selecionado.

7

Para habilitar a opcdo de inserir item a item na aba “ltens (F12)" é necessdrio
parametrizar por meio do menu “09.03. Geral”, na aba “(B) - Licitacdes”, opcdo
"“(04) Permitir Licitac@o por item”, selecionado a opcdo “( ) Sim”.

Todos os parGmetros do modulo Compras estdo sendo detalhados no tépico
“09.03. Geral”.

Para vincular item a item, o usudrio deve utilizar o botdo ““F2 - Incluir Item” ou
pressionando a tecla “F2”. Em seguida, na tela apresentada, localizar o produto /
servico desejado, informar a quantidade na coluna “Quantidade” e o centro de
custo solicitante na coluna “C. Custo” para o produto / servico selecionado.

Abaixo, segue o detalhamento dos campos existentes.

Tipos de Produtos

Opgoes de Pesquisa
: - Cadigo de Barras Phl

(r: 1- Codigo € 3-Contém

5
™ 2-Comega com " 4-Cédigo Reduzido " 6-Lote (Entrada / Saida)

==

S

Informe a quantidade desejada por Centro de Custo ®. F8 - Excluir Centro de Custo
[ luantidade Jlc. Custo_|pesaricio - F2 Pesquisa T

B 1 :
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= Opgcoes de Pesquisa: estas opcoes sdo utilizadas para auxiliar na pesquisa
pelos materiais / servicos desejados.

= Coluna Quantidade: esta coluna é utilizada para informar a quantidade
desejada do material / servico selecionado para o cenfro de custo
informado.

= Coluna C. Custo: esta coluna é utilizada para informar o centro de custo
gue estd solicitando o material / servico informado.

E importante atentar que para cada materiais / servicos selecionado,
deve ser informado todos os centros de custo solicitantes e suas devidas
guantidades.

E importante observar que ndo serd possivel vincular uma solicitacd@o cotada e inserir item
a item no mesmo processo licitatério. Ou vincular uma solicitac@o cotada ou vincula item
aitem. O indicado é vincular uma solicitacdo cotada.

04.04.09. Proponentes / Credenciados

Por meio do menu “04.04.09. Proponentes / Credenciados” é possivel vincular os proponentes
convidados ou interessados em participar do processo licitatdrio selecionado.

E importante atentar que para a modalidade de licitacdo “Convite” é necessdrio haver no
minimo 3 (trés) convidados, conforme consta na Lei n.° 8.666/1993 e suas atualizagcdes posteriores:

Lei 8.666/93
Art. 22. SGo modalidades de licitacdo:

[..]

§ 30 Convite é a modalidade de licitacdo entre interessados do ramo pertinente ao seu
objeto, cadastrados ou ndo, escolhidos e convidados em nimero minimo de 3 (trés) pela
unidade administrativa, a qual dfixard, em local apropriado, cdpia do instrumento
convocatdrio e o estenderd aos demais cadastrados na correspondente especialidade
que manifestarem seu interesse com antecedéncia de até 24 (vinte e quatro) horas da
apresentacdo das propostas.

Abaixo, segue o detalhamento dos campos existente na tela do menu “04.04.09. Proponentes /
Credenciados”:
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v" Aba Cadastro (F11)

o Proponente: este campo é utilizado para informar o proponente que serd
vinculado ao processo licitatério selecionado.

o Preferéncia de Contratagdo (art. 48, Il da LC 123/2006)?: esta opcdo € utilizada
para atribuir ou Nndo ao proponente o direito previsto na Lei Complementar

123/2006.
= Sim: esta opcdo atribui ao proponente o direito do lance extra (LC
123/2006).
= Nao: esta opcdo ndo afribui ao proponente o direito do lance extra (LC
123/2006).

o Status: este campo é utilizado para definir o status do proponente informado,
podendo ser:

* Habilitado: este campo ¢é utilizado para informar que o proponente
selecionado estd habilitado para participar do processo licitatério.

= Inabilitado: este campo é utilizado para informar que o proponente
selecionado ndo estd habilitado para participar do processo licitatério.

= Nado Apresentou: este campo ¢é utilizado para informar que o proponente
selecionado ndo se apresentou para participar do processo licitatério.

o Motivo: este campo é utilizado para informar o motivo do status selecionado
anteriormente, quando for necessdrio.

o Apto a lances?: esta opcdo é utilizada para habilitar ou ndo o representante
credenciado a disputar os lances verbais por meio do menu “04.04.12. Lances
verbais” com os demais representantes habilitados.

= Sim: a escolha desta opcdo habilita o representante para participar da
disputa de lances verbais.
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= Nao: a escolha desta opcdo desabilita o representante de participar da
disputa de lances verbais.

Esta opcdo é habilitada somente para a modalidade “Pregdo”.

E importante atentar que esta opcdo ndo habilita ou desabilita o proponente de
disputar o processo licitatdério com a proposta escrita entregue dentro do prazo
estipulado.

o Nome do Representante: este campo é utilizado para informar o nome do
representante legal da empresa vinculada ao processo licitatdrio.

o CPF: este campo € utilizado para informar o nimero de inscricdo no CPF do
representante legal da empresa vinculada ao processo licitatério.

o RG: este campo é utilizado para informar o nUmero do RG do representante legal
da empresa vinculada ao processo licitatério.

v Aba Listagem (F12)

o Esta aba é utilizada para mostrar todos os proponentes vinculados ao processo
licitatério selecionado.

04.04.10. Proposta Escritas

Por meio do menu “04.04.10. Propostas Escritas” é possivel lancar as propostas de cada
proponente vinculado ao processo licitatdrio selecionado, conforme detalhado abaixo:

01. Processo de Compra 02, Estoque  03. Requisicées 04, Licitagbes  05. Cadastros  06.Frota  07. Relatérios  08. Utilitérios  09. Parametros
L
@Tﬁ Controle de Compras

'~ SCPI 8.0
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v" Cadastro (F11)

o % Desc. /Acresc.: esta coluna é utilizada para informar o percentual de desconto
ou acréscimo de cada item do proponente que serd vinculado co processo
licitatério selecionado. Este campo é informando quando o critério de julgamento
for “Maior desconto” ou “Menor acréscimo”.

o Valor Unitério: esta coluna é utilizada para informar o valor unitdrio de cada item
do proponente que serd vinculado ao processo licitatério selecionado. Este
campo é informando quando o critério de julgamento for “Menor preco unitdrio”
ou “Menor preco global”.

o Status: esta coluna é utilizada para informar o status do proponente em relacdo a
cada item do processo licitatério selecionado.

= Classificado: esta opcdo é utilizada para definir o item como classificado.

= Desclassificado: esta opcdo ¢é ulilizada para definir o item como
desclassificado.

|@V's”"’l'zar ooz l este botdo é utilizado para visualizar as descricdes detalhadas

do lote.

l@ 2o l este botdo é utilizado para mudar o status de todos os itens do
proponente selecionado para o status “classificado™.

= Todos os itens: esta opcdo classifica todos os itens.

= Apenas os itens com valor diferente de zero: esta opcdo classifica apenas
os itens com valor diferente de zero.

|‘3 £Ein este botdo é utilizado para mudar o status de todos os itens do
proponente selecionado para o status “desclassificado™.

= Todos os itens: esta opcdo desclassifica fodos os itens.

= Apenas os itens com valor igual de zero: esta opcdo desclassifica apenas
os itens com valor igual a zero.

= Apenas os itens com valor do que o cotado: esta opcdo desclassifica
apenas os itens com valor maior que o cotado.

v Listagem (F12)

o Esta aba é utilizada para mostrar todos os proponentes vinculados ao processo
licitatdrio selecionado.

04.04.11. Classificagcao das Propostas Escritas

Por meio do menu “04.04.11. Classificacdo das Propostas Escritas” é possivel classificar as
propostas de cada proponente para o processo licitatdrio selecionado, de acordo com a Lei n.®
8.666/1993.

Com excecdo a modalidade Pregdo, o sistema aplica automaticamente, ao finalizar essa fase
as exigéncias previstas nos arts. 44 e 45 da LC 123/2006, conforme detalhado no tdpico “Cumprimento
ao Disposto da LC123/2006".

Os procedimentos para a classificacdo das propostas escritas estdo detalhados abaixo:
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v' Classificagao (F11)

o L. 10%: esta coluna é utilizada na modalidade pregdo para definir os proponentes
habilitados a disputar os lances verbais.

o Classif.: esta coluna é utilizada para exibir a ordem da classificacdo das propostas
dos proponentes.

ﬁ_l e 1': estes botdes sdo utilizados para definir a ordem de classificacdo dos
proponentes, no caso de ocorrer empate na classificacdo realizada
automaticamente pelo sistema.

v Listagem (F12)

o Esta aba é utilizada para mostrar todos os itens vinculados ao processo licitatério
selecionado.

04.04.12. Lances Verbais

A modalidade Pregdo possui a fase de lances verbais, cuja finalidade é obter o menor preco
para a aquisicdo dos itens solicitados.

Ao finalizar cada lance, o sistema aplica automaticamente as exigéncias previstas nos arts. 44 e
45 da LC 123/2006, conforme detalhado no tépico “Cumprimento ao Disposto da LC123/2006".

Por meio do menu “04.04.12. Lances Verbais” é possivel realizar e gerenciar os lances verbais,
conforme os procedimentos detalhados abaixo:
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Cadastros. 9

Licitagdo

Cad. Licitagao

Modelos Doc.

Imprimir Doc.

E

Lib. Compra

=
B PP S| F I &IJ
| | = \
ificar (F9) | |Reabrir (F10) | | Inidar (F6) || Negodiar (F8) || Finalizar (F7) |  |Habilitacdo (FS) || Localizar
Proc. Licitatdrio:
Modalidade: N°Mod.:
Julgamento: Reg. Preco: = ﬁ
Objeto:
Data do Edital: Realizac3o:
Data do Enc.: Situacdo:
Lances Verbais (F11) “_Listagem (F12)
Item Cadigo Descricdo do Produto/Servico Unidade Quantidade Valor Estimado Total Estimado’
e e A ey v i — Proximo Lance Rodada No.: Ultimo Lance
Proponente / Fornecedor Proponente / Fornecedor
Representante Representante
Valor Minimo (R$) Valor (RS):
R$ | 0,00 | @ Confirma Lance (F2) H ‘@ Dedlina (F3) ‘ "‘i, Voltar (F4) ‘
Rodadas
Rodada |N° Lance |Proponente / Fornecedor Situacao Vir. Lance Unit.
v

!gwnﬁrmar HS Cancelar 1 m: Sair (Esc) |

Exer: 2014

PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA | 5uério: GABRIEL_CORRE Contabiidade Piblica - Fiorili S/C Ltda. Software Vers3o: 8.21.14.1395 - Script: 7108 - FireBird 2.1

Redassificar F9) | ote botao & utiizado para voltar o item selecionado para a fase de
proposta escrita permitindo alterar a proposta escrita para o item consequentemente a
sua classificacdo.

este botdo é utilizado para reabrir o lance para o item selecionado.

Inicar (F6)

este botdo é utilizado para iniciar a realizacdo dos lances verbais.

Negodar (F8)

este botdo é utilizado para registrar a negociacdo do item selecionado com
o ganhador do processo licitatério. A tela de registro da Negociacdo estd detalhada no
topico “04.04.12. Situacdo dos Itens” deste manual.

Finalizar (F7)
item selecionado.
v" Lances Verbais (F11)

este botdo é utilizado para finalizar a realizacdo dos lances verbais para o

o Esta aba é utilizada pelo sistema para disponibilizar as informacdes referentes aos
lances que estdo sendo realizados.
o RS ou %: este campo é utilizado para informar o valor ou percentual do lance,

conforme o critério de julgamento definido no cadastro da licitacdo.
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@ Confirma Lance (F2) |

este botdo é utilizado para atribuir o lance do proponente
da vez ao item selecionado.

@ oecina 3 . . |
este botdo é utilizado para declinar o proponente da vez ao item

selecionado.

®5 Voltar (F4) . . .
este botdo é utilizado para voltar os lances do item selecionado.

v Listagem (F12)

o Esta aba é utilizada para mostrar todos os itens vinculados ao processo licitatdrio
selecionado e o seu status respectivo.

04.04.13. Situagao dos ltens

Por meio do menu “04.04.13. Situacdo dos Itens” é possivel analisar os valores apresentados por
cada um dos proponentes que participaram do processo licitatério e também verificar a média dos
valores cotados para cada item. Além disso, com base nessa andlise, é possivel aceitar ou fracassar um
desses valores propostos, conforme detalhado abaixo:

Situa dos Itens Agrupada

gl g
[ Negodiar Alterar Localizar Préxima Fase
Proc. Lidtatdrio:

Modalidade: N°Mod.:
Julgamento: Reg. Preco: =l
Objeto:

Data do Edital: Realizacdo:
Data do Enc.: Situac3o:

[ Filtrar apenas Mehor Preco maior que a Média Cotada

Cad. Licitacao

Modelos Doc.

Imprimir Doc.

v
Lib. Compra
"
'
Contratos

Legenda: Itens Negodiados | Valor Encerrado maior que a média cotada | Mtens nexequiveisi
Deserto Sem Lances (apenas 1 Proposta) |

HQ/ Aceito (FZ)7‘ % Fracassado (F3) ‘

f{émnﬁwar !‘:5 Canceler | @ Sair (Esc)

Exer.: 2014 PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA |susrio: GABRIEL_CORRE | C il Piblica - Fiorill S/C Ltda. Software Vers3o: 8.21.14.1395 - Script: 7108jﬁreBird 21

[ Filtrar apenas Melhor Preco maior que a Média Cotada esta opcdo é utilizada para filtrar os itens
qgue compdem o processo licitatério em questdo de tal forma que sejam apresentados
apenas os itens em cujo registro conste que o preco praticado pelo proponente estd
acima da média cotada no processo licitatério.

‘v Aceito (F2) e . , -
¥ leste botdo é utilizado para aceitar o item selecionado.
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‘ x Fracassado (F3) ‘

este botdo é utilizado para fracassar o item selecionado.

04.04.14. Proponentes / Habilitagao

Por meio do menu “04.04.14. Proponentes / Habilitacdo” é possivel habilitar ou inabilitar os
proponentes, de acordo com as exigéncias do edital. Esse processo pode ser realizado conforme
detalhado abaixo:

01. Processo de Compra 02, Estoque 03, Requisides 04, Licitagbes  05. Cadastros  06. Frota  07.Relatérios  08. Utilitarios  09. Pardmetros  10.7

ﬁ Controle de Compras
= scprs.o

Pi Aurupada

A
Negocar Alterar Documenhos Locaﬁzar Préxima Fase
Proc. Lidtatdrio:

Modalidade: NOMod.:
Julgamento: Req. Preco: =
Objeto:

Data do Edital: Realizagdo:
Data do Enc.: Situacdo:

Monitor m Cédigo | Desaicdo do Produto/Servico [Unidade |Quantidade |Proponente / Fornecedor  [Tipo Empresa  |Maior Desconto [Melhor Preco

Cad. Licitacio

‘Iﬁl&ml&l [q] Visualizar Classificaciio do Item
ipo Empresa__[Representante Situagio
L]

Imprimir Doc.

v
Lib. Compra
¥
'
Contratos

1 Q?Habmtadu F3) || 23 Inabilitado (F4)

= — 1
‘LéConﬁrmar L& Cancelar | m Sair (Esc)

Exer:2014 || PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA sudrio: GABRIEL_CORRE  Contabilidade Piblica - Fiorilli S/C Ltda. Software Versdo: 8.21.14.1395 - Script: 7108 - FireBird 2.1

Visualizar Classificagdo do Ite e . . o - .
|@ isudlizar Lassieacac 40 TN | aste botdo & utilizado para visualizar a classificacdo do item

selecionado.

& tabiitado (F3) ] - o :
este botdo é utilizado para habilitar o proponente selecionado.

R mmabiitado (F4) ‘ L o .
este botdo é utilizado para inabilitar o proponente selecionado.

04.04.15. Adjudicacgao dos ltens

Por meio do menu “04.04.15. Adjudicacdo dos Itens” é possivel adjudicar ou ndo os itens licitados
ao(s) proponente(s) ganhador(es), conforme detalhado abaixo:
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Préxima Fase
Proc. Licitatério:

Modalidade: NOMod. :
Julgamento: Reg. Preco:
Objeto:
Wi

Data do Edital: Realizagdo:
Situagdo:

Monitor | Adjudicado [Moh‘vo

Cad. Licitacdo

Imprimir Doc.

e

Lib. Compra
"
=
Contratos

EISConﬁrmar IES Cancelar j my Sair (Esc)

| Bxer:2014 |[PREFEITURAMUNICIPAL DEMODELANDIA |sudrio; GABRIEL_CORRE| Contabiidade Pblica -Fiorili S/C Ltda. Software I Verso: 8.21.14.1395 - Script: 7108 - FireBird 2.1

v" Coluna Adjudicado: esta coluna deve ser utilizada para definir se o item selecionado estd
adjudicado ou ndo para o proponente selecionado.

o Sim: esta opcdo é utilizada para adjudicar o item ao proponente.

o Nao: esta opcdo é utilizada para ndo adjudicar o item ao proponente.

04.04.16. Encerramento

Por meio do menu “04.04.16. Encerramento” é possivel encerrar o processo licitatério, conforme
detalhado abaixo:
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Encerramento Agrupada

|
‘En‘gr | L(ﬁr

Proc. Licitatdrio:
Modalidade:
Julgamento:
Objeto:
Data do Edital: Realizacdo:
Data do Enc.: Situacdo:

Monitor [_fitem [ cadigo. [ Desaicio do Produto/Servico [Unidade Quantidade [Valor Estimado [ Total Estimado[% Desconto| Valor Uritério [ Valor Total _[Proporiente /Fornecedor

m?’ Controle de Copras

m
N\

Cad. Licitagao

Imprimir Doc.

v
Lib. Compra
4
u!
Contratos

Total da Licitacdo:
0,00

“«" <€ " > "»”@ Visualizar Classificagio do Item | WValor Encerrado maior que.

Adjudicacdo: Ordem Servico: Prazo de validade (Reg. Preco):

Data do Homologaggo:
| H | o]l 5 H B 0

:QCcnﬁrmar ! },}_3 Cancelar | m Sair (Esc)

Exer:2014 | PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA |sudrio: GABRIEL_CORRE | Contabilidade Piiblica - Fiorilli S/C Ltda. Software | Versdo: 8.21.14.1395 - Script: 7108 - FireBird 2.1 ]

Encerrar

este botdo é utilizado para encerrar o processo licitatério, de tal forma que
permita o registro de todas as informacdes cabiveis e importantes para esse momento.

|@ Visualizar Classificaco do Item | o ite potdio & utilizado para visualizar a classificacdo do item

selecionado.

v Adjudicagdo: este campo € utilizado para informar a data da adjudicacdo do processo
licitatodrio.

v Data do Encerramento: este campo é utilizado para informar a data e a hora do
encerramento do processo licitatério.

v Homologagdo: este campo é utilizado para informar a data da homologacdo do
processo licitatério.

v Ordem Servigo: este campo ¢é utilizado para informar a data da ordem de servico do
processo licitatdério.

04.05. Cancelamento / Reabertura de licitagao

Por meio do menu “04.05. Cancelamento / Reabertura de Licitacdo” é possivel anular, tornar
deserto, fracassar, revogar ou reabrir um processo licitatério, de acordo com a necessidade do ente
federado. Esses procedimentos podem ser realizados conforme descrito a seguir:
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() Compras (8.21.14.973)

Cancelamento / Reabertura de Licitagdo
N® Proc. Licitatdrio: l_ J_- (l

[~ Opgdes:
" Lidtacdo Anulada
(" Licitagdo Deserta
" Licitacdo Fracassada
(" Licitagdo Revogada
2

|i_ 5Conﬁrmar ‘Lg Cancelar

v" N° Proc. licitatério: este campo ¢é utilizado para informar o processo licitatdrio que se
deseja cancelar ou reabrir.

v' Opgoes:

o Llicitagdo Anulada: esta opcdo é utiizada para anular o processo licitatério
selecionado.

o Llicitagdo Deserta: esta opcdo é utilizada para indicar que o processo licitatério
selecionado foi deserto.

o Llicitagdo Fracassada: esta opcdo é utilizada para indicar que o processo
licitatério selecionado foi fracassado.

o Licitagdo Revogada: esta opcdo é utilizada para indicar que o processo licitatério
selecionado foi revogado.

o Reabertura da Licitagdo: esta opcdo é utilizada para reabrir o processo licitatério
selecionado.

v" Motivo: este campo é utilizado para informar o motivo pelo qual o usudrio realizou a
selecdo de uma das opcdes descritas acima.

04.06. Liberar Licitagdo para Pedido de Compras

Por meio do menu “04.06. Liberar Licitacdo para Pedido de Compras” & possivel adequar os
valores dos itens do lote ao valor do lote e liberar um processo licitatério para que seja gerado o pedido
de compras, conforme detalhado abaixo:
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01. Processo de Compra  02. Estoque  03.Requisicbes 04, Licitagdes  03. Cadastros  06. Frota  07. Relatérios  08. Utilitarios ~ 09. Parametros  10.?

a Pedidos de Compra Agrupada

Proc. Lidtatorio:

Modalidade: NeMod.:
Julgamento: Reg. Preco: =
Objeto: p

Data do Edital: Realizagdo:

EE

Data do Enc.: Situacdo:
Monitor [ [item [ Cédigo. [Desaicio do Produto/Servico [Unidade [Quantidade [Valor Estimado [Total Estimado % Desconto [ Valor Unitario | Valor Total [Cédiao

IProponente / Fornecedor

Cad. Licitagao

Imprimir Doc.

4
Lib. Compra

w
L
Contratos

Total da Licitagdo:
0,00

Homologago: Ordem Servico: Prazo de validade (Reg. Preco):

[ g | g | BN

“gscanﬁrmar ‘Agscancelar msair (Esc)

Exer.: 2014 PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA sudrio: GABRIEL_CORRE | il Piblica - Fiorill S/C Ltda. Software | Versdo: 8.21.14.1395 - Script: 7108 - FireBird 2.1

\‘_ ;{'

Lberar | oste botdo é utilizado para liberar o processo licitatério selecionado para que

seja gerado o pedido de compras correspondente.

v Homologagdo: este campo é utilizado para informar a data da homologacdo do
processo licitatdrio.

v Ordem Servigo: este campo ¢ utilizado para informar a data da ordem de servico do
processo licitatdrio.

04.07. Aditamentos

Por meio do menu “04.07. Aditamentos” é possivel realizar o aditamento de um processo
licitatdrio, conforme detalhado abaixo:
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RO [patawenes |

Proc. Licitatério:
Modalidade:
Julgamento: Req. Preco:
Objeto:
Data do Edital: Realizacgo:
Data do Enc.: Situacdo:

Desaicio doProdutofServio___|Uridade|C.Custo|Nome C, Custo | Q. Inical | Vr. Unit. Inicial | Vr. Tot. Irical_|Qtd. Aditadalvr. Unit. Aditado [Vr. Tot. Aditado_ |35 Solcitado |33 Pedido [

Cad. Licitacao

o

Imprimir Doc.

B

Lib. Compra

i
L)
Contratos

Total da Licitagdo: Total da Licitagdo Aditada:

0,00 0,00
T T ]
| L gcontimar || L cancelar | [ s 0
Exer: 2014 PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA sudrio: GABRIEL_CORRE | C il Pdblica - Fiorilli S/C Ltda. Software Versdo: 8.21.14.1395 - Script: 7108 - FireBird 2.1

v Coluna Qtd. Aditada: esta coluna é utilizada para aditar a quantidade do item
selecionado.

v Coluna Vr. Tot. Aditado: esta coluna é utilizada para aditar o valor unitdrio do item
selecionado.

04.08. Atualizagoes do Registro de Preco

Por meio do menu "“04.08. Atualizacbes de Registro de Preco” € possivel realizar manutencdes no
registro de precos, tais como atualizac&o dos valores, troca dos itens entre os proponentes e até mesmo
a prorrogacdo do prazo de validade das propostas apresentadas. Lembre-se que todos esses
procedimentos devem ser realizados com estrita obediéncia ds previsdes da Lei n.° 8.666/1993.

Para realizar cada um desses procedimentos, deve-se utilizar as opcdes detalhadas abaixo:
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Atualizagoes do Registro de Precos ‘
i et it es . el ch el BT s s s s s s s s s s s ss————SSSE——————————————————————————————————

{ e | =
L };g% t;ﬁ Ltﬁr I§n"|;\ir
|

"N“ Proc. Licitatdrio

‘ Objeto / Descricdo

Data: — Prorrogar F;razo

] de Validade

Valor Total do Registro de Precos }

Descricao do Produto/Servigo Valor Unitario| Valor Total IManz

Imprimir Doc.

v
Lib. Compra

"
W
Contratos

<

>

Legenda: R = Item Vencedor por Fornecedor /Proponente. | valor Totak: ‘
‘,Lécanﬁrmav ‘Ls Cancelar w Sair (Esc)
Exer.: 2014 PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA sudrio: GABRIEL_CORRE  Contabilidade Piiblica - Fiorilli S/C Ltda. Software | Versdo: 8.21.14.1395 - Script: 7108 - FireBird 2.1

v Aba Atudlizagao:

o Documento: este campo é uliizado para inserir informagdes referentes &
atualizacdo do registro de preco de tal forma que essa atualizacdo seja vista
como o moftivo de realizacdo da atualizacdo do registro de preco.

o Data: este campo é utilizado para informar a data em que estd sendo realizada a
atualizacdo do registro de preco.

o Botdo Prorrogar Prazo de Validade: este campo é utilizado para informar a data
de prorrogac¢do da validade do registro de preco.

o Fornecedor/Proponente: este campo ¢é utilizado para selecionar o
fornecedor/proponente em cujas informacdes serdo realizadas as atualizacdes
necessArias.

o ltens do processo licitatério: este campo é utilizado pelo sistema para listar todos
os itens do proponente selecionado.

R esta marcacdo indica quais os itens do processo licitatério que foram
vencidos pelo proponente selecionado, ou seja, que serdo fornecidos por
ele ao Ente Federado.

= Coluna Valores Unitdrios: esta coluna é utilizada para alterar o valor
unitdrio do item selecionado.

ERLE SRS IR RS este botdo é ufilizado para alterar o vencedor do

item selecionado.

AN E SRR B R ERIDN este botdo é utilizado para alterar o vencedor

de todos os itens do proponente selecionado.

v Aba Ultimas Atualizagdes:
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o Esta aba é utilizada para exibir todas as atualizacdes realizadas no processo
licitatério selecionado.

04.09. Documentos Personalizados

O menu "04.09. Documentos Personalizados” conduz o usudrio do Médulo Compras por todos os
passos necessdrios para criar modelos de documentos auto-ajustdveis, conforme a necessidade do Ente
Federado.

Para a criacdo desses documentos, o sistema disponibiliza os itens ilustrados na imagem abaixo:

04.01. Monitor de Licitagdes

04.02. Limites

Al 04.03. Cadastro de Comissdes / Portarias

04.04. Fases da Licitagdo >
04.05. Cancelamento / Reabertura de Licitagdo
04.06. Liberar Licitagdo para Pedidos de Compra

04.07. Aditamentos

04.08. Atualizagdes do Registro de Pregos

04.09.01. Imprimir Documentos para Licitagdo

04.10. Leis Links Uteis 04.09.02. Cadastro de Modelos

04.11. Cadastro de Contratos 04.09.03. Alterar Layout do Cabegalho

04.09.04. Importar Modelos de Exercicios Anteriores

Todas as funcionalidades de cada um dos itens ilustrados acima serdo explicadas e detalhadas
nos tépicos abaixo:

04.09.01. Imprimir Documentos para Licitagao

Todos os procedimentos realizados em um processo licitatdrio devem ser documentados.

Em razdo disso, o Mdédulo Compras, por meio do menu “04.09.01. Imprimir Documentos para
Licitacdo”, disponibiliza um gerador de documentos, por meio do qual é possivel gerar os documentos
pré-definidos com os dados do processo licitatério selecionado.

Todos os documentos gerados podem ser alterados antes de sua impressdo, e cada alteracdo
ndo afeta os demais documentos gerados ou que deseja gerar.

O procedimento de geracdo e impressdo de documentos estd detalhado abaixo:
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N° da Licitagdo: [000018/13 O, | PREGAO PRESENCIAL
Data dos Documentos a Gerar : | 28/02/2013 g] 2€ss80: 1

| \ Z
‘ ! lr Modelos p/ Gerar Doc. L “ ) Documentos Salvos \
- .

Ordem de servigo

EDITAL CONVITE - OBRAS
EDITAL CONVITE - SERVICO NAO
EDITAL PREGAO PRESENCIAL - TRANSPORTE NAO
PARECER COMISSAO CONTROLE INTERNO NAO
PARECER CPL

|10:00

Selecione as Sessbes acima para Criar os
Documentos Individualizados...

v N°da Licitagdo: este campo ¢é utilizado para informar o processo licitatério em relacdo ao
qual se deseja gerar os documentos.

v Data: este campo é utilizado para informar a data em que estdo sendo gerados os
documentos para o processo licitatdrio selecionado.

v" Aba Modelos p/ Gerar Doc.: esta aba é utilizada para selecionar o modelo de
documento pré-definido que se deseja gerar.

o Lista de Modelos: este campo é utilizado para selecionar o modelo de
documento que deseja gerar e vincular ao processo licitatério selecionado.

o Aba Gerar Docs. Para as Sessoes: esta aba é utilizada para selecionar sessdes
para os quais se deseja gerar os documentos. Essa aba é habilitada quando os
modelos de documentos selecionados estiverem parametrizados para gerar
documentos separados por sessdo.

o Aba Gerar Docs. por Proponentes: esta aba é utilizada para selecionar os
proponentes para os quais se deseja gerar os documentos. Essa aba é habilitada
quando os modelos de documentos selecionados estiverem parametrizados para
gerar documentos separados por proponentes.

v Aba Documentos Salvos: esta aba é utilizada para listar todos os documentos gerados
para o processo licitatério selecionado.

o Imprimir Apenas Listas em Anexo Selecionadas: esta opcdo é utilizada para
ignorar os documentos gerados ao clicar no botdo “Imprimir”.

o Documentos Gerados e Salvos por Licitagdo: esta aba é utilizada para exibir os
documentos gerados.

o Lista em Anexo: esta aba é utilizada para selecionar os documentos da lista em
anexo gque deseja imprimir:

= Lista das Comissdes / Portarias

= Lista de Produtos

= Lista de Produtos a Preencher

= Lista de Produtos com o Preco Médio

= Lista de proponentes / Credenciamento
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=  Propostas Escritas

= |tens Classificados das Propostas Escritas

= |tens Desclassificados das Propostas Escritas
= Classificacdo das Propostas Escritas

= Rodada de Lances

= Lances LC 123/2006

= |tens Negociados

= Situacdo dos ltens

= Habilitacdo dos Proponentes

= |tens Adjudicados

= Classificacdo Final dos Itens

= Classificacdo Final dos Itens por Proponentes
= Classificacdo Final dos Itens por Cenfro de Custo
= Ocorréncias

= Economicidade

O cadastro de modelos de documentos e a parametrizacdo dos documentos gerados
por sessdo e por proponentes estdo sendo detalhados no tépico “04.09.02. Cadastro de
Modelos”.

04.09.02. Cadastro de Modelos

Por meio do menu “04.09.02. Cadastro de Modelos” é possivel criar os modelos de documentos
utilizados nos processos licitatérios, conforme detalhado abaixo:

Controle de Compras
SCPI 8.0

A
© | Inserir || Alterar Exduir Imprimir
Cadastro (F11) [ Listagem (F12)
Modalidade: . »
! =] p! éﬁ Editar Documento
Titulo: | =
[] Vernalista [ Imprimir por Sessio  [] Imprimir por Proponente
[~ Lista de Anexo para o Documento
[ Lista das Comissdes / Portarias [ Itens Negociados
[ Lista de Produtos [0 Situacdo dos Itens
Cad. Licitacdo [ Lista de Produtos a Preencher [J Habilitacdo dos Proponentes
[ Lista de Produtos com Preco Médio [0 Itens Adjudicados
[ Lista de Proponentes / Credendamento [ Classificacdo Final dos Itens
Modelos Doc. [ Propostas Escritas [ Classificacio Final dos Itens por
[0 Itens Classificados das Propostas Escritas [0 Classificacdo Final dos Itens por Centro de Custo
A [0 Itens Desdassificados das Propostas Escitas. [0 Ocorréncias
LpAmL [ Classificagio das Propostas Escritas O Economicdade
[0 Rodada de Lances [ Lista de Pareceres
% [ LancesLC 123/2006 [ Histdrico de Reabertura de Fases
Lib. Compra
w
=
Contratos
= = 1
| L contimer || L canceler || [ s eso
| Exer:2014 | PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA |suério; GABRIEL_CORRE | C il Piiblica - Fiorilli S/C Ltda. Software Vers3o: 8.21.14.1395 - Script: 7108 - FireBird 2.1
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v Aba Cadastro (F11)

o Modadlidade: este campo é utilizado para informar a modalidade licitatdria que
serd vinculada ao modelo de documento criado, podendo ser:

= DISPENSA

= MAT/SERV — CONVITE

=  MAT/SERV - TOMADA DE PRECO
= MAT/SERV - CONCORRENCIA
= OBRA - DISPENSA

=  OBRA-CONVITE

=  OBRA-TOMADA DE PRECO

=  OBRA - CONCORRENCIA

= INEXIGIBILIDADE

= PREGAO PRESENCIAL

= PREGAO ELETRONICO

= TODAS

o Titulo: este campo é utilizado para informar o titulo do modelo de documento que
se deseja criar.

. > Editar Documento

este botdo é utilizado para abrir o “Editor de Texto (Fiorilli)",
por meio do qual poderdo ser confeccionados os modelos de documentos,
conforme as necessidades do usudrio.
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Avancado  Exibir  Tabela Parametros
% Recortar Arial 10

v v =
35 Copiar B 7 U O 5|fifas ' = 5 3 Visuizar Tmpressdo
. Seledonar Tudo Al~ 6 = Fluxo de texto ~ éa Caixa de Caractere Configurar Pagina
Area de Transferéncia Fonte & Parégrafo gl Li g Editando Imprimir

Colar

Titulo do Documento:
DOCUMENTO TESTE

" INSERIR TEXTO

Exibir pagina 1 Péginaldel Linhal Exercicio: 2013 PEDRO_FIORILLI Vers3o: 3.2114.105 (v5.03) 6109 Prefeitura Municipal de Modelandia

O Editor de Texto (Fiorilli), ilustrado na imagem acima, € um editor de texto
avancado que tem a opg¢do de inserir, conforme seja necessdrio, 0s campos
preenchidos no processo licitatério no modelo de documento que se deseja criar.
Esses campos estdo localizados na opcdo “Selecione o Campo a Ser Inserido” do
Editor de Texto (Fiorilli).

Caso o usudrio tenha dificuldades em utilizar esse editor de cabecalhos, deve
enfrar em contato com o seu representante, solicitando orientacdes para realizar
as alteracdes dos campos, conforme as necessidades do Ente Federado.

o Imprimir Cabecalho: esta opcdo é utilizada para habilitar ou ndo a impressdo de
cabecalho no modelo de documento que se deseja criar.

o Ver na lista: este campo é utilizado para habilitar ou ndo, na tela do menu
“04.09.01. Imprimir Documentos para Licitacdo”, a visualizacdo do modelo de
documento que estd sendo criado.

o Imprimir por Sessdo: este campo é utilizado para habilitar ou ndo a geracdo do
documento por sessdo.

o Imprimir por Proponentes: este campo é utilizado para habilitar ou ndo a geracdo
do documento por proponente.

o Lista de Anexos para o Documento: esta opcdo é utilizada para habilitar ou ndo
os documentos que se deseja vincular junto ao modelo de documento que se
deseja criar:

= |ista das Comissdes / Portarias

= Lista de Produtos
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= Lista de Produtos a Preencher
= Lista de Produtos com o Preco Médio
= Lista de proponentes / Credenciamento
=  Propostas Escritas
= Itens Classificados das Propostas Escritas
= |tens Desclassificados das Propostas Escritas
= Classificagdo das Propostas Escritas
= Rodada de Lances
» Lances LC 123/2006
= |tens Negociados
=  Situacdo dos ltens
= Habilitagcdo dos Proponentes
= [tens Adjudicados
= Classificacdo Final dos Itens
= Classificacdo Final dos Itens por Proponentes
= Ocorréncias
v' Aba Listagem (F12):

o Este campo é utilizado para listar todos os modelos de documentos criados.

04.09.03. Alterar o Layout do Cabecgalho

Por meio do menu “04.09.03. Alterar o Layout do Cabecalho” é possivel realizar as alteracdes
desejadas no cabecalho dos modelos de documentos. Esse cabecalho serd aplicado a todos os
modelos de documentos emitidos pela entidade.
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Caso tenha dificuldades em utilizar esse editor de cabecalhos, entre em contato com o seu
representante, solicitando orientagdes para realizar as alteragdes dos campos conforme as
necessidades do Ente Federado.

04.09.04. Importar Modelos do Exercicio Anteriores

Por meio do menu “04.09.04. Importar Modelos do Exercicio Anteriores” é possivel importar os
modelos de documentos criados nos exercicios anteriores, substituindo, assim, os modelos de
documentos atuais por esses modelos importados.

Exercicios encontrados

[ K

Importar para o Exercicio
Atual,

|£5Conﬁrmar :;_:SCanoelar I

v' Exercicios encontrados: este campo ¢é utilizado para informar o exercicio no qual foram
criados os modelos de documentos que se deseja importar.
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04.10. Leis Links Uteis

Todo o processo de compras é baseado nas disposicdes previstas em leis que regulamentam a
matéria, como é o caso da Lei de Licitacdes (Lei n.° 8.666/1993). Assim, visando facilitar o trabalho do
usudrio, o sistema disponibiliza as principais leis que devem ser Uutilizadas e respeitadas em todo o
processo licitatdrio.

Essas leis podem ser acessadas por meio do menu “04.11. Leis Links Uteis”, conforme apresentado
abaixo:

Leis Links Uteis

Clique duplo no link abaixo para visualizar

_Ato2007-2010/2010/Leil 12349
leis/L8666compilado.htm

http:/fwww.planalto.gov.br/ccit

I < Voltar ) Avan@r] x Interromper l ".’ Atualizar (F5)
http: /fwww.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8666compilado.htm
Pl s o s i
oo Presidencia da Republica
: Casa Civil
Subchefia para Assuntos Juridicos
LEI N° 8.666. DE 21 DE JUNHO DE 1993
Mensagem de veto Regulamenta o art. 37, inciso XX|, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitacdes e contratos da
Vide Medida Proviséria n® 544. de 2011 Admini do Publica e da outras providéncias.
O PRESIDENTE DA REPUBLICA Facosaberque o Congresso Nacional decreta e eu
sanciono a sequinte Lei:

| @ Imprimir ]

’[j Trabalhar Offline

m Sair (Esc)

Para visualizar o texto de uma lei especifica, dé um duplo clique sobre a lei desejada.

,;A_J este botdo é utilizado para ocultar o texto da lei, aumentando, assim, a
disponibilidade das informacdes na tela.

( Voltar )Avangarl B B »
e estes botdes sdo utilizados para voltar e avancar a tela do
sistema entre as leis acessadas.

xlnt]erromper - ; . . .
este botdo ¢é utllizado para interromper o carregamento da lei

selecionada.

’é Atualizar (F5) ‘

[0 Trabalhar Offline

este botdo é utilizado para atualizar a lei selecionada.

esta opcdo é utiizada para carregar, em modo off-line, o site onde
consta a lei selecionada.

04.11. Cadastro de Contratos
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O cadastro de contrato € o mesmo cadastro utilizado no Mddulo Contas do SCPI8. Sendo assim,
qualquer inclus@o, alteracdo ou exclusd@o que seja realizada nos cadastros de contratos por meio de um
desses dois mddulos do SCPI alterard, automaticamente, as informacdes contidas nesses cadastros no
outro mdédulo.

Por meio do menu “04.12. Cadastro de Contratos” é possivel realizar o cadastro dos contratos,
conforme detalhado abaixo:

01. Processo de Compra  02. Estoque  03. Requisicdes 04, Licitagbes  05. Cadastros  06.Frota  07. Relatérios  08. Utilitarios  09. Pardmetros  10.7

ﬁ’
ir Albarar Exdulr Locallzav Impﬂmlr Anular

CONTRATOS | COMPLEMENTOS | LISTADEEMPENHOS | ADITAMENTOS /AJUSTES | LISTADELIQUIDACOES |
N Conwaho/Ano Fundamento Legal | Chamada Publica NP Proc. Licitatério pREGAQ PRESENCIAL Proc. Admin.  OBJETO COMPLETO

[ooo1/13 [ 2013 [icrracko [ooo010/53 0O 0001/13 101 AQUISICAO DE COMBUSTIVEL
Fornecedor Valor Dt. Assinatura PARA DIVERSAS SECRETARIAS,

4 p AMENDOLA & AMENDOLA S/C LTDA 880,00 |01/01/2013

Monitor Tipo Regime de Execucio Garantia
Jo1 Jt fca
Vigéncia De Vigéndia Até Objeto Resumido Responsavel CPF Responsavel
|u1/01/zo13 [zo/12/2013 |AQU1sn;io DE COMBUSTIVEL
t Objetivo N° Obra Entidade  Tipo de Contrato da Obra Conta Contabil Débito (PCASP)
JaquisicAo pe comeusTIvEL ol 2 £ [02 - Aquisicio de Materiais para AlmoxarifadoMar |712300400 Pl
Contr. de Encargos Resp. P. Juridica N.°Detalhado do Contrato  Tipo da Multa I
revi:
| | | IMuIta Inadimpléncia _I 7 AtaRe

pmphie Doc EMPENHADO LIQUIDADO ADITADO/AJUSTE SALDOS
ANO ANTERIOR | NO ANO ANO ANTERIOR | NO ANO AEMPENHAR | ALIQUIDAR

k’ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 880,00 880,00

Lib. Compra

" e

w |PREGAO PRESENCIAL
Contratos

Esh:mar |

Cad. Licitagao

contratagdo ‘ , Formade i 775y CPFde
Pagamento Assinantes

|AQUISICAO DE COMBUSTIVEL

>
‘ ! Contratos Anulados i;x:,SConﬁrmar | }:‘;5 Cancelar 1 m Sair (Esc) | ‘

|| PREFETTURA MUNICIPAL DE MODELANDIA sudrio: GABRIEL_CORRE | Contabilidade Publica - Fiorill S/C Ltda. Software i Versdo: 8.21.14.1395 - Script: 7108 - FireBird 2.1

Exer.: 2014

v" Aba Contratos: esta aba é utillizada para informar os dados necessdrios para a
formalizacdo de um conftrato;

o N° do Contrato: este campo ¢ utilizado para informar o nUmero do contrato. O
sistema informa o nUmero do contrato automaticamente com um nUmero
sequencial Unico. Entretanto, o usudrio pode alterar esse nimero, caso seja
necessdario.

o Ano: este campo é utiizado para informar o ano do contrato. O sistema
preenche-o automaticamente com o ano atual do sistema operacional, o que
ndo impede que o usudrio do sistema altere essa informacdo, caso necessdrio;

o Fundamento Legal: este campo ¢ utilizado para definir o fundamento legal do
contrato que estd sendo cadastrado, de acordo com as normas da Lei n.°
8.666/1993:

= Dispensa: esta opcdo pode ser utilizada para confratos gerados para uma
situacdo em que a readlizacdo de uma licitacdo € dispensada (Art. 17 da
Lei n.° 8.666/1993);

= Dispensa (Art. 24): esta opcdo pode ser utilizada para contratos gerados a
partir de uma situacdo em que a redlizacdo de uma licitacdo é
dispensdvel (Art. 24 da Lei n.° 8.666/1993);
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= Inexigibilidade (Ar. 25): esta opcdo pode ser ufilizada para contratos
gerados a partir de uma situacdo em que a realizacdo de uma licitacdo é
inexigivel (Art. 25 da Lei n.° 8.666/1993);

= Quiros ndo Aplicdveis: esta opcdo pode ser utilizada para contratos aos
quais ndo se aplica a Lei n.° 8666/1993.

= Chamada Publica: esta opcdo pode ser utilizada para contratos gerados
a partir de uma chamada publica. Lembre-se que a chamada publica
ndo é modalidade de licitacdo.

= Llicitagdo: esta opcdo pode ser utilizada para contratos gerados a partir
de qualquer tipo de processo licitatério;

e N° Processo Llicitatério: esta opcdo é utilizada para informar o
nUmero do processo licitatério que se aplica ao contrato que estd
sendo cadastrado.

N° Proc. Admin.: esta opcdo é utilizada para informar o nimero do processo
administrativo que se aplica a este contrato.

Fornecedor: este campo é utilizado para informar o fornecedor contratado.
Valor: este campo é utilizado para informar o valor do contrato.

Data Assinatura: este campo é utilizado para informar a data de assinatura do
contrato.

Data Publicagdo: este campo é utilizado para informar a data de publicacdo do
contrato.

Veiculo Publicado: este campo é utilizado para informar o tipo de publicacdo
deste contrato.

Tipo: este campo é utilizado para definir o objetivo deste contrato, podendo ser:
= 01 - Fornecimento de materiais;
= 02 - Fornecimento de Servicos;
= 03-Obraos;
= 04 -Llocacdo;
= 05-Servico de utilidade publica;
= 06 - Contrato de gestdo;
= 07 -Termo de parceriq;
= 08 - Parceria publico-privada;
= 09 - Operacdo de crédito;
= 10- Consorcio;
= 11 -Concessdo;
= 12-Permissdo;
= 99 -Outros.

Regime de Execucgdo: este campo ¢ utilizado para definir o regime de execucdo
deste contrato, podendo ser:

= |- Empreitada por Preco Global;
=  2-Empreitada por Preco Unitdrio;
= 3 -Empreitada Integral;

= 4 -Tarefq;
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= 5-Execucdo Direta.

o Garantia: este campo é utilizado para definir o tipo de garantia deste contrato,
podendo ser:

= CA-Caucdo em Dinheiro;
= Tl -Titulo da Divida Publica;
= SE - Seguro Garantia;

= Fl-Fionca Bancdria;

=  SG - Sem Garantia.

o Vigéncia Inicial: este campo é utilizado para informar a data inicial da vigéncia
do contrato.

o Vigéncia Final: este campo é utilizado para informar a data final da vigéncia do
conftrato.

o Objeto Resumido: este campo é utilizado para informar o objeto resumido do
conftrato.

o Responsdvel: este campo é utilizado para identificar a pessoa responsdvel pela
assinatura do confratfo.

o CPF Responsavel: este campo € utilizado para informar o niUmero de inscricdo no
Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) da pessoa responsdvel pela assinatura do
contrato.

o Objetivo: este campo é utilizado para informar o objetivo do contrato.

o N° Obra: este campo é utilizado para informar a obra a que se refere este
confrato.

o Tipo Contrato Obra: este campo ¢é utilizado para definir o tipo do contrato da obra
identificada no campo anterior, podendo ser:

= 01 - Aguisicdo de Materiais para Obras e Servicos Especificos;
= 02 - Aquisicdo de Materiais para Aimoxarifado/Manutencdo;
= 03 - Aquisicdo de Materiais para Cenfral de Producdo;

= 11-Projeto;

= 12 -Fiscalizacdo;

= 13- Consultoria;

= 20 - Edificacdo;

=  30-Pavimentacdo;

= 40 - Meio-fio;

» 50 - Galeria de Aguas Pluviais;

= 640 - Ponte/Viaduto/Trincheira;

= 99 -Outros.

o Contr. de Encargos: este campo é utilizado para informar o nimero de inscricdo
no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do controlador de encargos destinados
execucdo deste contrato.

o Resp. P. Juridica: este campo é utilizado para informar o nUmero de inscricdo no
Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do representante legal da pessoa juridica
contratante, ou seja, do responsdvel pela entidade.
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o N° Detalhado do Contrato: este campo é utiizado para informar o nimero
detalhado do contrato.

o Tipo da Multa: este campo é utilizado para definir o tipo de multa que poderd ser
aplicado a este contrato, quais sejam:

=  Multa resciséria;
=  Multa inadimpléncia.

o Previsdo de subcontratagdo: este campo é Utilizado para informar se este
contrato tem uma cldusula contratual que prevé uma subcontratacdo.

o Ata de registro de preco: este campo é utilizado para informar que este contrato
pertence a uma ata de registro de preco.

o Objeto Completo: este campo é utilizado para informar o objeto completo do
contrato.

o Conta Contabil Debito (PCASP): este campo é utilizado para informar a conta
contdbil de débito de acordo com o PCASP.

«i7r.. Formade
*‘\“&’ Pagamento

este botdo é utilizado para registrar a forma pela qual serd
realizado o pagamento do valor contratado, de acordo com a descricdo prevista
em contrato.

/a3 CPEde
< Assinantes

este botdo é utilizado para informar o nUmero de inscricdo no
Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) e o nome de cada uma das pessoas que
assinaram o confrato.

v" Aba Lista De Empenhos: esta aba é utilizada para informar os empenhos vinculados a
este contrato.

Adicionar Empenho R . .
Ega 4 I este botdo & utilizado para vincular os empenhos desejados

ao confrato.

== Remover Empenho ‘ ~ . - .,
5 | este botdo é utillizado para remover os empenhos &

adicionados ao contrato.

v' Aba Aditamentos: esta aba é utilizada para informar os aditamentos realizados ao
confrato atual.

o N° Termo: este campo é utilizado para informar o numero do termo de
aditamento realizado. Observe-se que este campo deve ser preenchido
manualmente e o nUmero ndo pode ser repetido.

o Dt Inscrigdo: este campo é utilizado para informar a data da inscricdo do
aditamento;

o Dt Assinatura: este campo é utilizado para informar a data da assinatura do
aditamento;

o Dt Encerramento: este campo é utilizado para informar a data de encerramento
do aditamento.

o Tipo Histérico: este campo é utiizado para definir o tipo de histérico do
aditamento, ou seja, o objetivo deste aditamento realizado no contrato original,
podendo ser:

= Acréscimo;

=  Diminuicdo;
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= Equilibrio econdmico-financeiro;
= Prorrogacdo;

= Rescisdo;

=  Apost. Reqjuste;

= Apost. Recomposicdo;

= Qutros.

o Tipo Alteragdo: este campo é utilizado para informar o tipo de alteracdo realizada
no contrato, podendo ser:

= Unilateral: somente uma das partes estd de acordo com o aditamento
realizado.

= Bilateral: ambas as partes estdo de acordo com o aditamento realizado.
o Valor Complemento: este campo é utilizado para informar o valor do aditamento.

o Dt Publicagdo: este campo é utilizado para informar a data em que foi publicado
este aditamento.

o Descricdo das alteragoes efetuadas no aditamento: este campo é utilizado para
descrever as alteracdes que serdo realizadas com base nesse aditamento;

v Aba Apostilamento: esta aba é utilizada para informar os dados do apostiamento do
contrato.

o NUmero do Termo: este campo é utilizado para informar o nUmero do termo em
que estd sendo feito o apostiiamento. Observe-se que este campo deve ser
preenchido manualmente e o nUmero ndo pode ser repetido.

o Data Assinatura: este campo é utilizado para informar a data da assinatura do
apostilamento;

o Data Encerramento: este campo ¢é utilizado para informar a data de
encerramento do apostilamento.

o Valor Complemento: este campo ¢é utilizado para informar o valor do
apostilamento.

o Descricdo das alteragcoes efetuadas no apostilamento: este campo é utilizado
para descrever as alteracdes que serdo realizadas através deste apostilamento;

v Aba Dotagdo: esta aba é utilizada para informar as dotacdes orcamentdrias utilizadas
neste contrato.

o Ficha Despesa: este campo é utilizado para informar a ficha da despesa que
deve ser vinculada ao contrato.

o Valor: este campo € utilizado para informar o valor da ficha da despesa que estd
sendo informada.

ﬂ este botdo é utilizado para inserir a ficha da despesa e o valor ao contrato.

ﬁ] este botdo é utilizado para excluir a ficha da despesa e o valor do contrato.

( 2’
__Andar | este botdo é utiizado para anular ou rescindir o confrato selecionado,
conforme detalhado abaixo:
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ANULACAO DE CONTRATOS

N° Anulagdo Data da Anulacdo Tipo Data Publicacgo
I | | = o
Veiculo de Publicacdo da Anulacio

Motivo da Anulagio

o N° Anulagdo: este campo é utilizado para informar o nUmero da anulacdo ou da
rescisdo do contrato.

o Data da Anulagdo: este campo é utilizado para informar a data da anulacdo ou
da rescisdo do contrato.

o Tipo: esta opcdo é utilizada para definir se o contrato estd sendo anulado ou
rescindido, havendo as opcgoes:

= |- Anulacdo;
= 2 -—Rescisdo

o Data da Publicagdo: este campo é utilizado para informar a data em que foi
publicada esta anulacdo ou rescisdéo do contrato selecionado.

o Veiculo de Publicagdo da Anulagdo: este campo é utilizado para identificar o
meio de comunicacdo no qual foi publicada esta anulacdo ou rescisdo.

o Motivo da Anulagdo: este campo é utilizado para informar o motivo pelo qual foi
realizada a anulacdo ou a rescisdo do contrato.

Todos os contratos anulados ou rescindidos serdo destacados em vermelho.

este botdo é utilizado para estornar um contfrato anulado ou rescindido,
conforme detalhado abaixo:

o Informe a data do estorno: este campo é utilizado para informar a data do
estorno do contrato.

05. Cadastros Auxiliares

O menu "05. Cadastros Auxiliares” conduz o usudrio do Mdédulo Compras por todos os passos
necessdrios para realizar os principais cadastros que serdo utilizados em todos os lancamentos aceitos
pelo sistema. Esses diferentes tipos de cadastros sdo realizados por meio dos itens do menu ilustrados na
imagem abaixo:
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05.01. Produtos >
05.02. Fornecedores 4
05.03. Trabalhadores 4

05.04. Cadastro de Unidades / Setores

05.05. Cadastro de Centro de Custo

05.06. Localidades ( Rua, Bairro, Cidade) »

05.07. Cadastro de Licitagdo Avulsa

05.08. Cadastro das Localidades de Entrega

05.09. Cadastro de Cursos

05.10. Cadastro de Tipos dos Veiculos

05.11. Cadastro de Marcas dos Veiculos

Cada uma das funcionalidades que compdem esse menu serdo explicadas e detalhadas nos
tépicos abaixo:

05.01. Produtos

O menu "05.01. Cadastros de Produtos” reUne as telas por meio das quais € possivel realizar os
diferentes tipos de cadastros necessdrios para a realizacdo de um cadastro completo de produtos.

A imagem abaixo indica o menu onde estdo reunidos cada um dos itens que permitem a
realizacdo desses cadastros. As funcionalidades de cada um desses itens estdo explicadas
detalhadamente nos topicos seguintes:

A 0501. Produtos

05.01.01. Cadastro de Unidades de Medida
05.02. Fornecedores 05.01.02. Cadastro de Grupos
05.03. Trabalhadores 05.01.03. Cadastro de SubGrupos
05.04. Cadastro de Unidades / Setores 05.01.04. Cadastro de Produtos

/, 05.05.Cadastro de Centro de Custo 05.01.05. Langar / Alterar Plano de Contas em Massa

05.06. Localidades ( Rua, Bairro, Cidade) »

05.07. Cadastro de Licitagdo Avulsa

05.08. Cadastro das Localidades de Entrega

05.09. Cadastro de Cursos

05.10. Cadastro de Tipos dos Veiculos

05.11. Cadastro de Marcas dos Veiculos
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05.01.01. Cadastro de Unidade de Medida

Unidade de medida é uma medida (ou quantidade) especifica de determinada grandeza fisica
usada para servir de padrdo para outras medidas. O seu cadastro pode ser realizado, no sistema, por
meio do menu “05.01.01. Cadastro de Unidade de Medida”, conforme detalhado abaixo:

01. Processo de Compra  02. Estoque  03. Requisi¢bes 04, Licitagbes  05. Cadastros  06. Frota  07. Relatorios 08, Utilitdrios  09. Parametros 1

@Contmle de Compras

LN
. W~ scprso

PR & |Cadastro de Unidades de Medida

(G S| 8 !
2| <k g
|| Inserir Alterar Exduir Localizar Imprimir
Cadastro\f\Lislzgem
Sigla Desaigdo
| QCunﬁrmar H E Cancelar I m' Sair (Esc) I
| Exer:2014 | PREFEITURAMUNICIPAL DEMODELANDIA |suério: GABRIEL_CORRE Contabiidade Piblica - Fiorili S/C Ltda. Software I Versdo: 8.21.14.1395 - Script: 7109 - FireBird 2.1 ]

v Aba Cadastro:

o Sigla: este campo ¢é utilizado para informar a sigla utilizada para indicar uma
unidade de medida.

o Descrigdo: este campo é utilizado para descrever e identificar a unidade de
medida.

v Aba Listagem:

o Esta aba é utilizada para listar todas as unidades de medida j& cadastradas no
sistema.

05.01.02. Cadastro de Grupo

O cadaostro de grupos estd diretamente relacionado ao cadastro de subgrupos e tem a
finalidade de detalhar a especificacdo e a classificacdo dos produtos que a eles estdo vinculados.

Os grupos podem ser criados da forma que melhor atenda ds necessidades de classificacdo e
de especificacdo dos produtos da entidade.

Citamos, por exemplo, os seguintes grupos de produtos:
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I.  ALIMENTICIO;
Il.  HIGIENE / LIMPEZA;
. PETROLEO.

O cadastro desses grupos pode ser realizado, no sistema, por meio do menu “05.01.02. Cadastro
de Grupo”, conforme detalhado abaixo:

Cadastro " Listagem
Cédigo Nome do Grupo
I~ Ocultar Grupo
Fornecedores
-
s
Unid./Setor
a Lgcontimar || L concelor || [Pl sair es0)
Exer:2014 | PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA sudrio: GABRIEL_CORRE  Contabilidade Piblica - Fiorill S/C Ltda. Software Versdo: 8.21.14.1395 - Script: 7109 - FireBird 2.1

v Aba Cadastro:

o Cédigo: este campo é utilizado para informar o cdédigo do grupo. O sistema
preenche este campo automaticamente com um nimero Unico e sequencial.

o Nome do Grupo: este campo é utilizado para informar um nome que identifique o
grupo que estd sendo cadastrado.

o Cébdigo do Plano de Contas TCE: este campo € utilizado para informar o cédigo
do plano de contas do Tribunal de Contas do Estado correspondente ao grupo
gue estd sendo cadastrado.

v Aba Listagem:

o Esta aba é utilizada para listar todos os grupos j& cadastrados no sistema.

05.01.03. Cadastro de Subgrupo

O cadastro de subgrupos estd diretamente relacionado ao cadastro de grupos de produtos e
tem a finalidade de detalhar a especificacdo e a classificacdo dos produtos que a eles estdo
vinculados.

Os subgrupos podem ser criados da forma que melhor atenda ds necessidades de classificacdo
e de especificacdo dos produtos da entidade.
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Citamos, por exemplo, os seguintes subgrupos de produtos:

l. - ALIMENTICIO

a. LACTEO

b. FARINHA
Il. - HIGIENE / LIMPEZA

a. HIGIENE

b. LIMPEZA
l. -PETROLEO

a. COMBUSTIIVEIS
b. OLEOS E LUMBRIFICANTES

O cadastro desses subgrupos pode ser realizado, no sistema, por meio do menu “05.01.03.
Cadastro de SubGrupo”, conforme detalhado abaixo:

01. Processo de Compra 02, Estoque  03.Requisicées 04, Licitagées  03. Cadastros  06. Frota  07. Relatérios  08. Utilitarios  09. Parametros  10.7

Controle de Compras
~ SCPI8.0

Cadastro “K Listagem

Grupo

M a

SubGrupo  Nome do SubGrupo

[T Ocultar Subgrupo

e )

@ Ajuda ‘[a ‘i;é?unﬁrmar ‘isrcan:elarj M seir 0

Exer.: 2014 PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA sudrio: GABRIEL_CORRE  Contabilidade Publica - Fiorill S/C Ltda. Software Versdo: 8.21.14.1395 - Script: 7109 - FireBird 2.1

v Aba Cadastro:

o Grupo: este campo é utilizado para informar o cédigo do grupo ao qual o
subgrupo gue estd sendo cadastrado serd vinculado.

o Cédigo: este campo ¢ utilizado para informar o cédigo do subgrupo. O sistema
preenche este campo automaticamente com um nUmero Unico e sequencial.

o Nome do Subgrupo: este campo ¢ utiizado para informar um nome que
identifique o subgrupo que estd sendo cadastrado.

v Aba Listagem:

o Esta aba é utilizada para listar todos os subgrupos j& cadastrados no sistema.
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05.01.04. Cadastro de Produto

O art. 3° da Lei n. 8.078/1990, em seus §§ 1° e 2°, assim define “produto” e “servico” como bens
gue podem ser adquiridos ou utilizados por um consumidor:

Art. 3° (...)
§ 1° Produto é qualquer bem, mével ou imdvel, material ou imaterial.

§ 2° Servico é qualquer atfividade fornecida no mercado de consumo, mediante
remuneracdo, inclusive as de natureza bancdria, financeira, de crédito e securitdria, salvo
as decorrentes das relacées de cardter trabalhista.

O cadastro de produtos exige uma andlise bem detalhado do segmento que os utilizard, a fim
de evitar a criacdo de exclusividades especificas ou de um generalismo excessivo nesse cadastro.

Os produtos podem ser cadastrados da forma que melhor atenda ds necessidades de
classificacdo e de especificacdo, dentro de cada grupo e de cada subgrupo que j& foi criado no
sistema.

Como exemplos de cadastros de produtos vinculados a subgrupos que, por sua vez, estdo
vinculados a grupos de produtos, é possivel citar:

l. - ALIMENTICIO
a. LACTEO
i. LEITE PASTEURIZADO TIPO C
b. SOJA
i. LEITE DE SOJA EM PO.
Il. - HIGIENE / LIMPEZA

a. HIGIENE
i. SABONETE
b. LIMPEZA
i. DESINFETANTE
l. - PETROLEO
a. COMBUSTIVEIS
i. GASOLINA
ii. ETANOL
iii. DIESEL

b. OLEOS E LUMBRIFICANTES
i. OLEO SINTETICO PARA MOTORES

O cadastro dos produtos pode ser realizado, no sistema, por meio do menu “05.01.04. Cadastro
de Produtos”, conforme detalhado abaixo:
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cesso de Compra 02, Estoque 03, Requi 04, Licitagdes  05. Cadastros g 08. Utilitarios  09. Pardmetros  10.7

4= Controle de Compras
~ SCPI 8.0
Pt |Cadastro de Produtos

P.Comprall ‘ ( (& [ G [ f a Indusdo
Movimento e '\} “\x ‘@ d’ 5’ n— Permitir que o cddigo seja digitado.
1 Inserir Alterar Exduir Localizar Imprimir | | Etiquetas

Consultas
© Cadastro

Cadastros A M Gry Nome do Grupo
I_L Q _——————— 3
SubGruj Nome do SubGrupo jiLiovimento do Fstoque
Q Entradas:
—_—
Cédigo Nome do Produto / Servico Saidas:
———
Cédigo Reduzido Apresentagdo do Fabricante Estwque:—
[0 Ocultar Produto / Servigo Transf.E:
oy
[Tipo — | Cédigo de Barras Unidade Transf.S:
€ Produto Q

s} Quant. Minima Cédigo Patrimonial / Natureza de Entrada (PCASP)
<

|

Quant. Maxima Cédigo Patrimonial / Natureza de Saida (PCASP) Unitério:

" OleojLubrificante: Edor
 Pre o
D sobre o produto / servico:
=
Entradas:
R
Saidas:
— = = - ———————
; [0 Utiizado na manutencdo preventiva do frotas Estoque:
:
@ Ajuda ‘ 0 ‘%é?onﬁrmar Lércancelar m; Sair (Esc)

Exer.: 2014 PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA sudrio: GABRIEL_CORRE  C il Piblica - Fiorilli S/C Ltda. Software | Versdo: 8.21.14.1395 - Script: 7109 - FireBird 2.1

v Permitir que o cddigo seja digitado: esta opcdo é utilizada para permitir ou ndo que o
codigo do produto ou do servico seja digitado manualmente pelo usudrio.

v' Aba cadastro:

o Grupo: este campo é utilizado para indicar o grupo ao qual deve ser vinculado o
produto que estd sendo cadastrado. Caso o usudrio ndo saiba o cdédigo de
identificacdo desse grupo, basta clicar na lupa, localizada ao lado desse campo,
que serd aberta uma tela de pesquisa dos grupos j& cadastrados no sistema.

o Sub-Grupo: este campo é Uutilizado para indicar o subgrupo ao qual serd
vinculado o produto que estd sendo cadastrado. Caso o usudrio ndo saiba o
codigo de identificacdo desse subgrupo, basta clicar na lupa, localizada ao lado
desse campo, que serd aberta uma tela de pesquisa dos subgrupos &
cadastrados no sistema.

o Cédigo: este campo ¢ utilizado para informar o cdédigo de identificagdo do
produto que estd sendo cadastrado. O sistema preenche-o automaticamente
com um nUmero sequencial Unico.

o Nome do Produto/Servigo: este campo ¢ utilizado para descrever o produto ou o
servico que estd sendo cadastrado.

Se j@ houver, no sistema, outros produtos ou servicos cadastrados com uma
descricdo semelhante, o sistema emitird uma mensagem, avisando o usudrio
sobre essa situacdo, mas ndo impedird que esse novo produto seja cadastrado.

o Cédigo Reduzido: este campo é utilizado para informar um cédigo reduzido de
idenftificacdo do produto. O sistema preenche automaticamente este campo
com um nUmero sequencial Unico. Caso seja necessdrio, este cédigo poderd ser
alterado pelo usudrio.

o Apresentagcdo do Fabricante: este campo é utilizado para informar os dados
referentes ao fabricante do produto.
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o Ocultar Produto / Servigo: a selecdo desta opcdo determina que o produto ou o
servico que estd sendo cadastrado ndo fique visivel nas telas de pesquisa de
produto ou servico.

o Tipo: esta opcdo é utilizada para definir o tipo de produto cadastrado, podendo
ser:

= Produto: esta opcdo é utilizada para definir o produto cadastrado como
produtos em geral;

e Definigdo do Tipo: com a selecdo da opcdo “Produto” como tipo
de produto, o sistema habilita este campo para que seja definido o
tipo desse produto, podendo ser:

o Consumo
o Bem Patrimonial

= Servigo: esta opcdo é utilizada para definir o servico cadastrado como
servicos em geral. Observe-se que os produtos classificados como servicos
ndo serdo contabilizado no estoque da enfidade;

= Combustivel: esta opcdo é utilizada para definir o produto cadastrado
como combustiveis.

¢ Definigdo do Tipo: com a selecdo da opcdo “Combustivel” como
tipo de produto, o sistema habilita este campo para que seja
definido o tipo desse combustivel, podendo ser:

o FEtanol
o Oleo Diesel
o Gasolina

= Pega: esta opcdo é utilizada para definir o produto cadastrado como
pecas utilizadas na manutencdo da frota da enfidade;

» Oleo/Lubrificantes: esta opcdo ¢é utiizada para definir o produto
cadastrado como dleos e lubrificantes utilizados na manutencdo da frota
da enfidade;

= Pneu: esta opcdo é utilizada para indicar que o produto cadastrado é um
pneu gque foi utilizado na manutencdo da frota da entidade.

o Cédigo de barras: este campo é utilizado para inserir o cddigo de barras de
identificacdo do produto. O sistema preenche automaticamente este campo
com um nUmero sequencial Unico. Caso seja necessdrio, este cédigo poderd ser
alterado pelo usudrio.

o Unidade: este campo é utilizado para vincular, co cadastro do produto, a
unidade de medida correspondente a este produto. Para tanto, é possivel buscar
o cadastro dessa unidade de medida no sistema, clicando na lupa localizada ao
lado deste campo.

o Quantidade Minima: este campo é utilizado para informar a quantidade minima
deste produto que a entidade deve manter em estoque.

o Cédigo Patrimonial / Natureza de Entrada (PCASP): este campo é utilizado para
informar o Cédigo Patrimonial de Entrada (PCASP) do produto que estd sendo
cadastrado. Caso o usudrio ndo saiba qual o cédigo correspondente ao produto
que estd cadastrando, basta clicar na lupa existente ao lado desse campo que
serd aberta a tela de cadastro dos cddigos do Plano de Contas.

o Quantidade Maxima: este campo € utilizado para informar a quantidade mdéxima
deste produto que a entidade pode manter em estoque.
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o Cébdigo Patrimonial / Natureza de Saida (PCASP): este campo é utilizado para
informar o Cdédigo Patrimonial de Saida (PCASP) do produto que estd sendo
cadastrado. Caso o usudrio ndo saiba qual o cédigo correspondente ao produto
que estd cadastrando, basta clicar na lupa existente ao lado desse campo que
serd aberta a tela de cadastro dos cédigos do Plano de Contas.

o Detalhes sobre o produto / servico: este campo ¢é utilizado para informar uma
descricdo mais detalhada sobre o produto ou servico que estd sendo cadastrado.

v Aba Listagem:

o Esta aba é utilizada para listar todos os produtos cadastrados.

este botdo é utilizado para imprimir as etiquetas com os produtos e/ou os
servicos cadastrados no sistema, conforme selecionado por meio dos filfros apresentados
abaixo:

Etiquetas de Produtos / Servigos

— Grupo / SubGrupo
Grupo Nome do Grupo

Qo =
SubGrupo Nome do SubGrupo
Q

Filtro de Selecdo

(™ Cédigo

(" Cédigo Reduzido I

(" Cddigo de Barras

(+ Descrigdo
— Ordem de Imp

" Cédigo (% Descricio ‘

Tipo de Etiqueta ‘

100x50mm Y

[2& Layout Ig’ Imprimir “ m Sair (Esc)

o Grupo: este campo ¢ utilizado para filtrar a relacdo dos produtos e/ou servicos
conforme o grupo ao qual esses produtos e servicos estdo vinculados.

o Subgrupo: este campo é utilizado para filtrar a relacdo dos produtos e/ou servicos
conforme o subgrupo ao qual esses produtos e servicos estdo vinculados.

o Filtro de Selegdo:

= Cédigo: esta opcdo é utilizada para filtrar a relacdo de produtos e/ou
servicos de acordo com o cédigo de identificacdo informado no campo &
frente.

= Cédigo Reduzido: esta opcdo é utilizada para filtrar a relacdo de produtos
e/ou servicos de acordo com o cdédigo reduzido informado no campo &
frente.

= Cédigo de barras: esta opcdo é utilizada para filtrar a relagcdo de produtos
e/ou servicos conforme o cédigo de barras informado no campo d frente.

= Descrigdo: esta opcdo é utilizada para filtrar a relac&o de produtos e/ou
servicos de acordo com a descricdo informada no campo & frente.

o Ordem de Impressdo:

= Cédigo: esta opcdo é utilizada para ordenar a relagdo de produtos e/ou
servicos que serd impressa de acordo com o codigo desses
produtos/servicos.
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= Descricdo: esta opcdo é utilizada para ordenar a relacdo de produtos
e/ou servicos que serd impressa de acordo com a descricdo desses
produtos/servicos.

o Tipo de Etiquetas: esta opcdo é utilizada para definir o modelo de etiqueta no
qual serd impressa essa relacdo, podendo ser:

= 100x50mm
= 100x100mm
= 65x26mm

= 65x26mm (TLP2844)

05.01.05. Langar / Alterar o plano de contas em massa

Por meio do menu “05.01.05. Lancar / Alterar Plano de contas em Massa” é possivel realizar a
manutencdo do cadastro de produtos e de servicos, no que diz respeito aos cddigos patrimoniais,
conforme detalhado abaixo:

Lancar / Alterar Plano de Contas em Massa ‘
e 00—

Opgdes de Filtros
Grupo: SubGrupo: Cddigo Entrada (PCASP):  Cddigo Saida (PCASP):
ral A |
Tipo: Definicdo do Tipo: Cédigo Entrada (PCASP):  Cddigo Saida (PCASP):
|Todos _:] |Todos ;_I |Todos _VJ [Todos lJ
Ativos / Ocultos ManutencZo preventiva do frotas
|Todos _V_] |Todos Lj

Nome do Produto / Servico:

®. F3-Inserir Codigo Entrada (PCASP)  ®\ F5 - Inserir Cédigo Saida (PCASP)
®. F4-Replicar Cédigo Entrada (PCASP) . F6 -Replicar Cddigo Saida (PCASP)  ®\ F7 - Replicar Tipo

|Un|d$de [Trpo _— Cédiéo Enlratia (PCASP) |Cédigo Sal’da’(PCASP) Oaultar Uﬁilzado na manutencdo preventiva do frotas|

Clique em Confirmar para Salvar.

>

Exer.: 2014 PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA sudrio: GABRIEL_CORRE  Contabilidade Publica - Fiorill S/C Ltda. Software Versdo: 8.21.14.1395 - Script: 7109 - FireBird 2.1

v Grupo: este campo é utilizado para filtrar a relacdo de produtos e/ou servicos conforme
o grupo informado.

v' Subgrupo: este campo é utilizado para filtrar a relacdo de produtos e/ou servicos
conforme o subgrupo informado

v' Cédigo Entrada (PCASP): este campo ¢ utilizado para filtrar a relacdo de produtos e/ou
servicos conforme o codigo patrimonial de entrada PCASP informado.

v' Cédigo Saida (PCASP): este campo ¢é utilizado para filtrar a relacdo de produtos e/ou
servicos conforme o cédigo patrimonial de saida PCASP informado.
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v Tipo: este campo é utilizado para filtrar a relagcdo de produtos e/ou servicos conforme o
tipo de produto informado, podendo ser:

o Produto

o Servico

o Combustivel

o Peca

o Oleo/Lubrificantes
o Pneu

o Todos

v Definicdo do Tipo: este campo é utilizado para filtrar a relacdo de produtos e/ou servicos
conforme a definicdo do tipo informado.

v'  Cédigo Entrada (PCASP):

o Preenchida: esta opcdo é utilizada para filtrar o relatério de tal forma que sejam
apresentados somente os produtos e 0s servicos que possuam, em seu cadastro, o
campo “Caédigo Patrimonial / Natureza Entrada (PCASP)" preenchido.

o Nao Preenchida: esta opcdo é utilizada para filtrar o relatério de tal forma que
sejam apresentados somente os produtos e os servicos em cujos cadastros o
campo “Cdédigo Patrimonial / Natureza Entrada (PCASP)" ndo esteja preenchido.

o Todos: esta opcdo é utilizada para determinar que constem, no relatério, todos os
produtos e/ou servicos, independentemente de o seu cadastro apresentar o
campo “Cddigo Patrimonial / Natureza Entrada (PCASP)" preenchido ou ndo.

v/ Cobdigo Saida (PCASP):

o Preenchida: esta opcdo € utilizada para filirar o relatério de tal forma que sejam
apresentados somente os produtos e os servicos que possuam, em seu cadastro, o
campo “Caédigo Patrimonial / Natureza Saida (PCASP)" preenchido.

o Nao Preenchida: esta opcdo é utilizada para filtrar o relatério de tal forma que
sejam apresentados somente os produtos e os servicos em cujos cadastros campo
"Cddigo Patrimonial / Natureza Saida (PCASP)" ndo esteja preenchido.

o Todos: esta opcdo é utilizada para determinar que constem, no relatério, todos os
produtos e/ou servicos, independentemente de o seu cadastro apresentar
campo “Cddigo Patrimonial / Natureza Saida (PCASP)" preenchido ou ndo.

v" Nome do Produto/Servigo: este campo ¢é utilizado para filtrar a relacdo conforme a
descricdo do produto ou servico informado.

v Coluna Tipo: esta coluna é utilizada para alterar o tipo do produto ou servico
selecionado.

v" Coluna Definigdo do Tipo: esta coluna é utilizada para alterar a definicGo do tipo do
produto ou servico selecionado.

v" Coluna Cédigo Entrada (PCASP): esta coluna é utilizada para informar o Cddigo
Patrimonial de Entrada (PCASP) ao produto selecionado.

v" Coluna Cédigo Saida (PCASP): esta coluna é utilizada para informar o Codigo Patrimonial
de Saida (PCASP) ao produto selecionado.

v" Coluna Ocultar: esta coluna é utilizada para ocultar ou ndo o produto ou o servico
selecionado.

05.02. Fornecedores
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De acordo com a definicdo do art. 3°, caput, da Lei n. 8.078/90 (Cdédigo de Defesa do
Consumidor).

Art. 3° Fornecedor é toda pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, nacional ou
esfrangeira, bem como os enfes despersonalizados, que desenvolvem atividades de
producdo, montagem, criagcdo, construcdo, fransformacdo, importacdo, exportacdo,
distribuicGo ou comercializacdo de produtos ou prestacdo de servicos.

O cadastro de fornecedores é o mesmo cadastro utilizado em todos os mddulos do sistema SCPI.
Sendo assim, qualquer inclusdo, alteracdo ou exclusdo que seja realizada no cadastro de fornecedores
por meio de um modulo alterard, automaticamente, as informacdes contidas nesses cadastros nos
demais mddulos do sistema.

O menu "05.02. Cadastros de Fornecedores” conduz o usudrio do Mddulo Compras por todos os
passos necessdrios para a readlizacdo de um cadastro dos fornecedores e dos demais cadastros
vinculados a ele, conforme ilustrado na figura abaixo:

05.01. Produtos

05.02.01. Cadastro de Fornecedores
05.03. Trabalhadores - y 05.02.02. Certiddo de Registro Cadastral do Fornecedor
05.04. Cadastro de Unidades / Setores = = 05.02.03. Cadastro de Atividades do Fornecedor

05.05. Cadastro de Centro de Custo 05.02.04. Cadastro de Penalidades

05.06. Localidades ( Rua, Bairro, Cidade) *
05.07. Cadastro de Licitagdo Avulsa

05.08. Cadastro das Localidades de Entrega
05.09. Cadastro de Cursos

05.10. Cadastro de Tipos dos Veiculos

05.11. Cadastro de Marcas dos Veiculos

Todas as funcionalidades de cada um dos itens indicados na figura acima serdo explicadas e
detalhadas nos tépicos abaixo:

05.02.01. Cadastro de Fornecedores

Por meio do menu “05.02.01. Cadastro de Fornecedores” & possivel realizar o cadastro dos
fornecedores, conforme detalhado abaixo:
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CADASTRO DE FORNECEDORES
[ (C (C C = =
S 2|Z|Z| 5
Inserir Alterar Exdluir Localizar Imprimir Alterar por Grid
Cédigo  Tipo Fornecedor N° Doc. (CPF/CNPJ])  Insdr. Estadual
I I=lj|

Inscr. Municipal ~ Nome da Empresa Nome Fantasia

Endereco

Nimero Bairro Complemento  Cep

[ Ll [ Ll I

UF Cidade Céd. Munic, (IBGE)
(. Ll

rInformacdes para SEFIP Carteira Trabalho N. Série

Pis/Pasep CBO Categoria Ocorrénda | [
[ [ o[ O £ |LnitedeEmpenhos Capital Sodial

I

[ Observacies | Bloqueio doFornecedor | Contas Bancérias .. TCERN-SIAT

Fone Fax Contato
[ I |
E-mail: Site:

| |

Data do Cadastro Data de Validade Tipo Empresa

I = |

™ Optante Simples

‘w:éConﬁrmar jj& Cancelar msair (Esc)

Versdo: 8.21.14.1395 - Script: 7109 - FireBird 2.1

Exer.: 2014

PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA | suério: GABRIEL_CORRE  Contabiidade Piblica - Fiorili S/C Ltda. Software

v Coédigo: este campo é utilizado para informar o cédigo do fornecedor. O sistema
preenche este campo automaticamente com um nUumero Unico e sequencial.
v" Tipo de fornecedor: este campo é utilizado para definir o tipo do fornecedor, podendo
ser:
o CPF - Pessoa Fisica;
o CNPJ - Pessoa Juridica;
o ldentificacdo Especial (sem CNPJ ou CPF);
o InscricGdo Genérica - Restos a Pagar — Exercicios Anteriores;
o InscricGo Genérica - Sentencas Judiciais — Natureza Alimentar;
o InscricGo Genérica - Sentencas Judiciais — Outros;
o InscricGo Genérica - Precatdrios — Natureza Alimentar;
o InscricGo Genérica - Precatdrios — Outros;
o Inscricdo Genérica - Outros.
v N° Doc.: este campo é utilizado para informar o nimero do documento do fornecedor
conforme o tipo selecionado acima.
v Inscrigdo Estadual: este campo é utilizado para informar o nimero do documento do
fornecedor conforme selecionado acima;
v Inscrigdo Municipal: este campo é utilizado para informar o nome da inscricdo municipal
do fornecedor conforme selecionado acima;
v

Nome da empresa: este campo é utilizado para informar a razéo social do fornecedor
conforme selecionado acima;

v Nome Fantasia: este campo ¢é utilizado para informar o nome fantasia do fornecedor
conforme selecionado acima;

Enderecgo: este campo é utilizado para informar o endereco ao fornecedor.
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v" NUmero: este campo ¢é utilizado para informar o nimero do endereco do fornecedor;

v' Bairro: este campo é utiizado para informar o bairo em que estd localizado o
fornecedor.

v" Complemento: este campo é utilizado para informar o complemento do endereco do
fornecedor.

v' CEP: este campo é utilizado para informar o cédigo de enderecamento postal definido
pela ECT;

v UF: este campo é utilizado para informar o Estado em que a empresa estd localizada;
v Cidade: este campo é utilizado para informar a cidade do fornecedor.

v' Céd. Munic. (IBGE): este campo ¢ utilizado para informar o cddigo da cidade informada
no campo anterior, de acordo com o IBGE.

v Informagoes para SEFIP: estes campos devem ser preenchidos com informacdes que
serdo utilizadas para o recolhimento do FGTS e para a Previdéncia Social.

o PIS/PASEP: este campo é utilizado para informar o nUmero da inscricdo no
PIS/PASEP do fornecedor;

o CBO: este campo é utilizado para informar a identificacdo das ocupacdes no
mercado de trabalho do fornecedor, para fins classificatérios junto aos registros
administrativos.

o Categoria: este campo é utilizado para informar a identificacdo da funcdo do
fornecedor.

o Ocorréncia: este campo é utilizado para informacdes destinadas a ocorréncias
que podem acontecer com o fornecedor.

Para saber maiores detalhes sobre essas informacdes que devem ser enviadas
pela SEFIP, consulte o responsdvel pelo departamento de pessoal do Ente
Federado.

v"  Carteira de Trabalho: este campo é utilizado para informar o nimero da carteira de
frabalho do fornecedor.

v Série: este campo é utilizado para informar o nimero da série da carteira de trabalho do
fornecedor.

v' Limite de Empenhos: este campo é utilizado para informar o limite do valor total dos
empenhos que poderdo ser realizados para esse fornecedor. Assim, quando o valor total
de empenhos registrados no sistema para este fornecedor atingir o valor estipulado neste
campo, o sistema emitird um aviso para o usudrio.

v" Inscrigdo CRC: este campo é utilizado para informar a certiddo de registro cadastral da
empresa, caso o fornecedor seja uma pessoa juridica;

v" Grupo CRC: este campo ¢ utilizado para informar o grupo da certid@o de registro
cadastral da empresa, caso o fornecedor seja uma pessoa juridica;

v' Capital Social: este campo ¢ utilizado para informar o capital social da empresa, caso o
fornecedor seja uma pessoa juridica;

v Aba Informagoes Adicionais: esta aba é utilizada para informar os dados para contato
do fornecedor.

o Fone: este campo é utilizado para informar o niUmero do telefone do fornecedor;
o Fax: este campo ¢ utilizado para informar o nUmero do fax do fornecedor;
o Contato: este campo é utilizado para informar o nome do contato do fornecedor;

o E-mail: este campo é utilizado para informar o endereco de e-mail para contato
do fornecedor;

Fiorilli Soc. Civil Ltda. — Software — Assisténcia e Consultoria Municipal.

compras@fiorilli.com.br - (17)3264-2000



SCPI 8.0 — Modulo Cempras — Guia do Usudrio - 140

o Site: este campo ¢é utilizado para informar o site do fornecedor;

o Data do Cadastro: este campo é utilizado para informar a data em que foi
realizado o cadastro do fornecedor junto ao Ente Federado.

o Data da Validade: este campo é utilizado para informar a data de validade do
cadastro do contrato.

o Tipo da Empresa: este campo é utilizado para informar o tipo da empresa do
fornecedor, podendo ser:

=  ME: Microempresa;
= EPP: Empresa de Pequeno Porte;
= Outras: outros tipos de empresa diferentes de ME e EPP;

o Optante Simples: este campo é utilizado para indicar se a empresa é optante
pelo Simples Nacional.

v Aba Atividade: esta aba é utilizada para vincular os ramos de atividades do fornecedor
ao seu cadastro. Utilize a tecla F2 do teclado para inserir os ramos de atividades. Essa
tecla dard acesso & tela do item 05.02.03 — Cadastro de Atividades dos Fornecedores,
cujas funcdes estdo detalhadas logo a seguir neste manual;

v Aba Observagoes: este campo é utilizado para registrar observacdes complementares
sobre o fornecedor.

v' Aba Bloqueio do Fornecedor: este campo é utilizado para inserir restricdes ao fornecedor
que estd sendo cadastrado.

o Aba Bloqueio:

¥ Inserir . -
D este botdo é utilizado para habilitar todos os campos
necessdrios para vincular uma penalidade ao fornecedor selecionado.

Confirma ~ , - . . ~
‘@—] este botdo € utilizado para confirmar a vinculacdo de
penalidade ao fornecedor selecionado.

Cancelar - , - . -
E este botdo € utlilizado para cancelar a vinculacdo de
penalidade ao fornecedor selecionado.

= Opgdo de Bloqueio: este campo é utilizado para informar o tipo de
restricGo que deseja inserir ao fornecedor, podendo ser:

e Sem restricoes: este campo é utilizado para informar que ndo hd
restricdo em relacdo a esse fornecedor.

e Avisa sobre a restricdo: este campo é utilizado para determinar
gue somente seja emitido um aviso sobre a restricdo cadastrada,
sem bloquear o uso desse fornecedor.

¢ Bloqueia devido a restricdo: este campo é utilizado para bloguear
o Uuso do cadastro desse fornecedor devido & restricdo
cadastrada, impedindo o uso desse fornecedor.

= Restricdo:

¢ Pedido: este campo é utilizado para ativar a restricdo cadastrada
no momento em que for gerado um pedido em nome desse
fornecedor.

e Empenhos: este campo ¢é Utiizado para ativar a restricdo
cadastrada no momento em que for gerado um empenho em
nome desse fornecedor.
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e Pagamentos: este campo é utilizado para ativar a restricdo
cadastrada no momento em que for gerado um pagamento em
nome desse fornecedor.

= Pendlidade: este campo é utilizado para informar a penalidade atribuida
ao fornecedor selecionado.

= Tipo de Bloqueio: este campo é utilizado para informar o tipo de blogueio
gue se deseja impor ao fornecedor.

= Data do bloqueio: este campo é utilizado para informar a data em que
esse bloqueio foi inserido no cadastro desse fornecedor.

7

= Motivo do bloqueio: este campo € utilizado para informar o motivo do
blogueio cadastrado.

= Mensagem ao usudrio: este campo é utilizado para informar a mensagem
que serd exibida ao usudrio sobre o blogueio existente em relacdo
fornecedor em questdo, no momento em que o usudrio utilizd-lo em algum
lancamento no sistema.

Testar
‘_Mﬂs&e’“_’ este botdo é utiizado para testar a mensagem de
blogueio cadastrada no campo anterior.

Ao clicar neste botdo, a mensagem serd exibida conforme
cadastrado nos campos anteriores.

o Aba Histérico: esta aba € utilizada para listar todos o histérico de penalidades
vinculadas aos fornecedor selecionado.

= Exduir ~ , - . ~
E’ este botdo é ulilizado para cancelar a vinculagdo de
penalidade ao fornecedor selecionado.

v Aba contas bancdria: este campo é utilizado para informar os dados bancdrios do
fornecedor.

o Formatagado livre: esta opcdo é utilizada para habilitar ou ndo a formatacdo livre
das informacdes da conta bancdria.

o Banco: este campo é utilizado para informar o banco no qual o fornecedor possui
uma conta corrente.

o Ageéncia: este campo é utilizado para informar o nUmero da agéncia bancdria na
qual o fornecedor possui uma conta corrente;

o Conta: este campo é utilizado para informar o nUmero da conta corrente do
fornecedor;

o UF: este campo é utilizado para informar o Estado onde estd localizada a agéncia
informada anteriormente;

o C€éd. Munic. (IBGE): este campo é utilizado para informar o cédigo do municipio
conforme o IBGE;

Adicionar L .. L.
—>_ este botdo é utilizado para adicionar os dados bancdario informados ao
cadastro do fornecedor.

Edital . L
;( este botdo é utlilizado para alterar os dados bancdrio da conta
bancdria selecionada.

Remover &

= este botdo é utilizado para remover a conta bancdria selecionada do
cadastro do fornecedor.
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o Coluna Padrdo: esta coluna é utilizada para definir a conta bancdaria padrdo do

fornecedor;
=
"JI

Limites
os fornecedores.

este botdo é utilizado para informar o limite financeiro cadastrado para todos

o Mudar Limite de Todos os Fornecedores para: este campo é utilizado para
informar o valor limite do empenho para todos os fornecedores.

o

Sédos | este botdo é utilizado para vincular os sécios ou os representantes da empresa
selecionada ao seu cadastro de fornecedor. E importante ressaltar que os sécios da
empresa fornecedora também devem estar cadastrados no sistema como fornecedores.

o Cédigo (F2): este campo é utilizado para informar o cédigo do sécio da empresa
cadastrada como fornecedor

o Nome: este campo é utilizado pelo sistema para informar o nome do sécio
conforme o cédigo informado acima.

o Data de Registro: este campo é utilizado para informar a data do registro da
pessoa identificada no campo anterior como sécio da empresa fornecedora.

o Numero do registro: este campo é utilizado para informar o nUmero do registro
dessa pessoa como sdécio da empresa fornecedora.

o Tipo de Registro (F3): este campo é utilizado para informar o tipo de registro dessa
pessoa como sécio da empresa, podendo ser um registro realizado em:

= 1 -Cartério de Registro, Titulos e Documentos;
=  2-Junta Comercial.

o Cargo do Sécio (F4): este campo é utilizado para informar o cargo do sdcio da
empresa fornecedora, podendo ser:

= ] -Representante Legal.

= 2 - Demais Membros do Quadro Societdrio.

Alterar por Grid | Este botdo é utilizado para listar todos os fornecedores cadastrados no
sistema.

05.02.02. Certidao de registro Cadastral do Fornecedor

As certiddes de registro cadastral sdo os documentos exigidos por meio do edital do processo
licitatério, em conformidade com a Lei de Llicitacdo (Lei n.? 8.666/1993), ao fornecedor que deseja
participar dos processos licitatérios.

Por meio do menu "“05.02.02. Certiddo de Registro Cadastral do Fornecedor” é possivel realizar o
cadastro das certidoes apresentadas pelos fornecedores, conforme detalhado abaixo:
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(e C 14.13 (=} X

Certiddo de Registro Cadastral (CRC) do Fornecedo

Insenr ar Exduw Localnzar Impﬂmlr Importar Doc. Padréo

N° Inscrico CRC Dt Inscriciio CRC Dt. Renovacio CRC Dt. Validade CRC

EN E ]
Fornecedor:
Texto das atividades relacionadas: Cligue aqui para copiar as atividades relacionadas no cadastro do fornecedor
N° Documento Descricio do Documento Dt. Emiss&o Doc. Dt. Validade Doc.
I = ]
N° Documento Desaicao do Documento Dt. Emissao Doc. Dt. Validade Doc.

‘;Q?Conﬁrmar ‘ £5 Cancelar Eﬂ Sair (Esc)

v NUmero do Documento: este campo é utilizado para informar o nimero do documento
(certiddo de registro cadastral) apresentado pelo fornecedor.

v" Descricdo do Documento: este campo é Uutlilizado para informar a descricdo do
documento que serd registrado em nome do fornecedor.

v" Data da Emissdo: este campo é utilizado para informar a data em que foi emitido este
documento.

v' Vadlidade: este campo ¢ utilizado para informar a data em que termina a validade deste
documento.

Importar CRC Padrdo
(CRC) padrdo.

este campo é utilizado para inserir uma Certiddo de Registro Cadastral

o Coluna Importar: esta coluna é utilizada para marcar ou desmarcar as CRCs que
se deseja inserir.

Cadastrar CRC Padrdo
detalhado abaixo:

este campo é utilizado para cadastrar uma CRC padrdo, conforme
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Inserir Alterar Exduir

Cédigo Descricdo
1 ICADASTRO GERAL DO CONTRIBUINTE (C.G.C)

2 CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITO FAZENDA FEDERAL

3 DATA DE REGISTRO

4 CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITO ESTADUAL

5 CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITO DA FAZENDA MUNICIPAL
6 FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO (F.G.T.S)
7 CERTIDAO NEGATIVA DE FALENCIA E CONCORDATA

8 CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITO JUNTO AO INSS (CND)

‘_Esthnﬁrmar £$Cancelar

o Cédigo: este campo € utilizado pelo sistema para informar o cédigo do CRC que
se deseja cadastrar.

o Descrigdo: este campo é utilizado para informar a descrico do CRC a ser
cadastrada.

05.02.03. Cadastro de Atividade dos Fornecedores

Por meio do menu “05.02.03. Cadastro de Atividades do Fornecedor”, é possivel cadastrar o

objeto social da empresa, ou seja, a atfividade prestada ou exercida pela empresa, conforme
detalhado abaixo:

Descricdo
[EQuPANENTOS

]Desv:rigé‘o
3 EQUIPAMENTOS
1 EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA
2 GENEROS ALIMENTICIOS
4 MEDICAMENTOS

-~

LEgmnﬁrmar j:gcance)ar

v' Cédigo: este campo é utilizado pelo sistema para informar o cddigo de identificagcdo do
ramo de atividade que serd cadastrado.

v' Descrigdo: este campo é utilizado para informar a descricGo do ramo de atividade
desejado.
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05.02.04. Cadastro de Penalidades

Por meio do menu “05.02.04. Cadastro de Penalidades”, é possivel cadastrar as penalidades que
podem ser aplicadas aos fornecedores, conforme detalhado abaixo:

=) SCP1 8.0 - MODULO COMPRAS - Atualizado dia 11/06/2014 16:32:26 - Versdo: 8.21.14.1395 - Script: 7109 - [frmCadPenalidade] - a8
01, Processo de Compra  02. Estoque 03, Requisicées  04. Licitagdes  05.Cadastros  06.Frota  07.Relatérios  08. Utilitirios  09. Parametros 10,7

ﬁ@t}Cantmle de Compras
.

SCPI 8.0
Cadastro de Penalidades

—
( (i (P ( z
! 1 1 !
| Inserir Alterar Exduir Localizar
Cadastro " Listagem .
Cédigo
Descricdo
Tempo
Unid./Setor
<
&
C. de Custo
géConﬁrmar \:6 Cancelar m; Sair (Esc)
Exer.: 2014 PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA sudrio: GABRIEL_CORRE  C i Publica - Fiorilli S/C Ltda. Software Versdo: 8.21.14.1395 - Script: 7109 - FireBird 2.1

v' Cédigo: este campo é utilizado pelo sistema para informar o cédigo da penalidade que
serd cadastrado.

v' Descrigdo: este campo é utilizado para informar a descricdo da penalidade.

v Tempo: este campo é utilizado para informar o tempo em dias, més ou ano que serd
atribuido & penalidade cadastrada.

05.03. Trabalhadores

O menu "05.03. Trabalhadores” relne as telas por meio das quais é possivel realizar os diferentes
tipos de cadastros necessdrios para a realizacdo de um cadastro completo dos trabalhadores do Ente
Federado. A imagem abaixo indica o menu onde estdo reunidos esses itens, cujas funcionalidades
estdo explicadas detalhadamente abaixo:
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05.06. Localidades ( Rua, Bairro, Cidade) *
05.07. Cadastro de Licitagdo Avulsa

05.08. Cadastro das Localidades de Entrega
05.09. Cadastro de Cursos

05.10. Cadastro de Tipos dos Veiculos

05.11. Cadastro de Marcas dos Veiculos

Todas as funcionalidades de cada um dos itens indicados na figura acima serdo explicadas e
detalhadas nos tépicos abaixo:

05.03.01. Cadastro de Cargos

Por meio do menu “05.03.01. Cadastro de Cargos” € possivel realizar o cadastro dos cargos dos
frabalhadores conforme detalhado abaixo:

rios  09.Pardmetros  10.7

=3 Controle de Compras
WY scerso
Cadastro de Cargos

[T | e g | e 2|
rIA R

Cadastro | Listagem .
" Entidade

e |
Cédigo

Nome

CBO

Fornecedores

112

Unid./Setor

C.de Custo
[ Fota (]

@ Ajuda ‘Zéclmﬁrmar ‘ ‘:6 concelr || [Pl sair 0
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v Aba Cadastro: esta aba é utilizada para realizar os cadastros dos cargos que podem ser
exercidos pelos trabalhadores do Ente Federado. Para readlizar esse cadastro, é
necessdArio preencher os seguintes campos:

o Entidade: este campo é utilizado para informar a entidade que estd aplicando
este cargo.

o Cédigo: este campo ¢ utilizado para informar o cddigo de identificagcdo do
cargo.

o Descrigdo: este campo é utilizado para informar o nome que identifica o cargo
que estd sendo criado.

o CBO: este campo ¢ utilizado para informar o CBO (Classificacdo Brasileira de
Ocupagdes), conforme fornecido pelo Ministério do Trabalho e Emprego (MTE).

Para obtfer maiores detalhes sobre os cargos dos trabalhadores do Ente Federado,
consulte o responsdvel pelo departamento de pessoal desse ente.

v Aba Listagem:

o Esta aba é utilizada para listar todos os cargos j& cadastrados no sistema.

05.03.02. Cadastro de Trabalhadores

Por meio do menu “05.03.02. Cadastro de Trabalhadores” é possivel realizar o cadastro dos
frabalhadores, conforme detalhado abaixo:

() 5 MO
01. Processo de Compra  02.Estoque  03. Requisigdes 04, Licitagdes

g=) Controle de Compras

V™ SCPI8.0
PRt |Cadastro de Trabalhadores

( @ [ [ i
! ! ! !
Inserir || Alterar Exduir Localizar
Cadastro \{ Listagem .
Cadastros Entidade
= |
Registro Matricula Contrato Admiss3o Situacdo D
a3 ] —-
Ano de Chegada Estado Civil E-mail
Fornecedores
5 '
Wy
Unid./Setor
Enderego 7 L Documentacdo \l“ Caracteristicas Fisicas \1\ Registro de Nascdmento \J\Cargo \L‘Mais N\ S
Logradouro Ndmero
Cidade UF
| ,‘»: 6 Confirmar ‘.5 Cancelar m Sair (Esc)
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v Aba Cadastro: esta aba é utilizada para realizar os cadastros dos trabalhadores.

o Entidade: este campo ¢é Uutiizado para informar a entidade & qual este
trabalhador estd vinculado.
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o Registro: este campo ¢é Uutilizado para informar o cdédigo do registro do
frabalhador.

o Matricula: este campo é utilizado para informar o cédigo da matricula do
frabalhador.

o Contrato: este campo é utilizado para informar o cédigo do contrato de trabalho,
quando houver.

o Admissdo: este campo é Uuliizado para informar a data de admissdo do
trabalhador.

o Situagdo: este campo é utilizado para definir a situacdo do trabalhador.

= Normal: este campo é utilizado para informar que € “normal” a situacdo
do vinculo trabalhista existente entre o trabalhador e a entidade.

= Desligado: este campo é utilizado para informar que o trabalhador estd
desligado da enfidade.

o Desligamento: caso fenha sido selecionada a opc¢do “desligado” no campo
anterior (“situacdo”), deve-se informar, neste campo, a data do desligamento do
frabalhador.

o Nome: este campo é utilizado para informar o nome do trabalhador.
o Instrugdo: este campo é utilizado para definir o grau de instrucdo do trabalhador.
o Naciondlidade: este campo é utilizado para definir a nacionalidade.

o Ano de chegada: este campo é utilizado para informar o ano de chegada do
tfrabalhador ao Brasil qguando se tratar de um trabalhador com nacionalidade
estrangeira.

o Estado civil: este campo é utilizado para definir o estado civil do trabalhador.
o E-mail: este campo é utilizado para informar o endereco de e-mail.

o Aba Enderego: esta aba é utilizada para informar o endereco de residéncia do
trabalhador.

= CEP: este campo é utilizado para informar o CEP da residéncia do
tfrabalhador.

= Logradouro: este campo é utilizado para informar o logradouro dessa
residéncia.

= NUmero: este campo ¢ utilizado para informar o nimero dessa residéncia.

= Complemento: este campo é utilizado para informar o complemento do
endereco, caso exista.

= Bairro: este campo é utilizado para informar o bairro da residéncia do
trabalhador.

= Cidade: este campo ¢ utilizado para informar a cidade.

= UF: este campo é utilizado para informar o Estado a que pertence a
cidade de residéncia do trabalhador.

= Telefone: este campo é utilizado para informar o nimero de telefone fixo
de contato do trabalhador.

= Celular: este campo é utilizado para informar o nUmero de celular do
tfrabalhador.

o Aba Documentagdo: esta aba é utilizada para informar a documentacdo do
frabalhador.
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= Aba RG: esta aba é utilizada para registrar informacdes constantes no RG
do frabalhador:

e Nome do Pai: este campo é utilizado para informar o nome do pai
do frabalhador.

e Cidade de nascimento: este campo é utilizado para informar a
data de nascimento do frabalhador.

e UF: este campo é utilizado para informar o Estado onde o
tfrabalhador nasceu.

¢ Nome da Made: este campo é utilizado para informar o nome da
mde do trabalhador.

e RG: este campo é utilizado para informar o nUmero do RG do
frabalhador.

e Orgdo Emissor: este campo é utilizado para informar o érgdo de
emissdo do RG.

e Data Emissdo: este campo é utilizado para informar a data de
emissdo do RG.

e UF:. este campo é utiizado para informar o Estado em que foi
emitido o RG.

= Aba Outros documentos: esta aba é utilizada para informar os dados de
outros documentos pessoais do trabalhador.

¢ Titulo Eleitoral: este campo é utilizado para informar o nimero do
titulo de eleitor do trabalhador.

e ZIona: este campo ¢é utilizado para informar a zona eleitoral
constante no titulo de eleitor do trabalhador.

e Sessdo: este campo é utilizado para informar a sessdo eleitoral
constante no titulo de eleitor do trabalhador.

e PIS: este campo € utilizado para informar o nUmero de cadastro no
PIS do trabalhador.

e CPF: este campo é utilizado para informar o niUmero de inscricdo
do trabalhador junto ao Cadastro de Pessoa Fisica.

e Reservista: este campo é utilizado para informar o nimero de
reservista do frabalhador.

e Categoria: este campo é utilizado para informar a categoria do
tfrabalhador.

e CITPS: este campo é utilizado para informar o nUmero da Carteira
de Trabalho e Previdéncia Social.

e Serie: este campo ¢ utilizado para informar a série da CTPS.

e UF: este campo é utilizado para informar o Estado em que a CTPS
foi emitida.

e Data Emissdo: este campo é utilizado para informar a data de
emissdo da CTPS do trabalhador.

e Habilitagdo: este campo é utilizado para informar o nUmero da
carteira de habilitacdo.

¢ Expedida: este campo ¢é utilizado para informar o numero
expedido da carteira de habilitacdo do frabalhador.
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e UF: este campo é utilizado para informar o Estado em que foi
expedida a carteira de habilitacdo do frabalhador.

e Data Emissdo: este campo é utilizado para informar a data de
emissdo da carteira de habilitacdo do trabalhador.

e Categoria: este campo é utilizado para informar a categoria da
carteira de habilitacdo do frabalhador.

o Aba Caracteristicas Fisicas: esta aba é utilizada para informar as caracteristicas
fisicas do trabalhador.

= Raga/Cor: este campo ¢ utilizado para informar a raca/cor declarada
pelo trabalhador.

= Sexo: este campo é utilizado para informar o sexo do trabalhador.
=  Cor Olhos: este campo é utilizado para informar a cor dos olhos.

= Cor cabelo: este campo é utilizado para informar a cor do cabelo.
= Cutis: este campo é utilizado para informar cUtis.

= Deficiéncia Persondlizada: este campo é utilizado para informar alguma
deficiéncia que o trabalhador possa ter.

= Alergia e Medicamentos: este campo é utilizado para informar se o
trabalhador possui algum fipo de alergia e/ou se faz uso de algum
medicamento.

= Altura (m): este campo é utilizado para informar a altura do trabalhador.
= Peso (kg): este campo é utilizado para informar o peso.
* Tipo Sanguineo: este campo é utilizado para informar o tipo sanguineo.

= Doador: este campo é utilizado para informar se o trabalhador é doador
de érgdos.

= Sinais: este campo ¢ utilizado para informar os sinais (caracteristicas fisicas,
tais como sinais de deficiéncia) do trabalhador.

o Aba Registro de nascimento: esta aba é utilizada para informar o registro de
nascimento do frabalhador.

= NUOmero: este campo é utilizado para informar o nimero do registro de
nascimento.

= Livro: este campo é utilizado para informar o livro em que foi feito esse
registro.

= Folha: este campo é utilizado para informar a folha do livro indicado no
campo anterior onde foi feito o registro do nascimento.

= Data Nascimento: este campo é€ utilizado para informar a data de
nascimento do trabalhador.

= Cidade de nascimento: este campo é utilizado para informar a cidade de
nascimento do trabalhador.

= UF: este campo é utilizado para informar o Estado onde o trabalhador
nasceu.

o Aba Cargo: esta aba é utilizada para informar o cargo atual e o cargo inicial do
frabalhador.

=  Aba Atual / Provisdo:

e Cargo Atual: este campo é utilizado para informar o cargo atual do
frabalhador.
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= Aba Inicial Contratagdo:

e Cargo inicial: este campo é utilizado para informar o cargo inicial
do trabalhador.

Para melhores detalhes sobre os dados cadastrais dos trabalhadores do Ente Federado,
consulte o responsdvel pelo departamento de pessoal.

v Aba Listagem:

o Esta aba é utilizada para listar todos os trabalhadores j& cadastrados no sistema.

05.04. Cadastro de Unidade/Setor

Por meio do menu “05.04. Cadastro de Unidade/Setor” é possivel realizar o cadastro das
Unidades e dos Setores da Entidade, conforme detalhado abaixo:

01. Processo de Compra  02. Estoque  03. RequisicGes 04, Licitages  05. Cadastros  06. Frota  07. Relatérios 08, Utilitarios  09. Parametros  10.?

ﬁ'Controle de Compras

el | Cadastro de Unidades / Setores
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Consultas 9 N 3
Cadastro k Listagem .
Cadastros 6
Cédigo Descrigdo
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SubGrupos Entidade:
i X
L1
Produtos
o¥
Fornecedores
ﬁ '
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Unid./Setor
<
&
C. de Custo
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v" Aba Cadastro: esta aba é utilizada para realizar os cadastros das unidades/setores.

o Cédigo: este campo é utilizado para informar o cédigo da unidade/setor. O
sistema preenche automaticamente este campo com um ndmero Unico e
sequencial.

o Descrigdo: este campo é utilizado para informar o nome da unidade/setor que
estd sendo criada.

o Responsdvel: este campo € utilizado para informar o nome do responsével pela
unidade/setor.

o Entidade: este campo ¢é utilizado para informar a entidade & qual pertence esta
unidade/setor.

v Aba Listagem:

Fiorilli Soc. Civil Ltda. — Software — Assisténcia e Consultoria Municipal.

compras@fiorilli.com.br - (17)3264-2000



SCPI 8.0 — Modulo Cempras — Guia do Usudrio - 152

o Esta aba é utiizada para listar todas as unidades/setores j& cadastradas no
sistema.

05.05. Cadastro de Centro de Custo

A estrutura de centros de custo tem o objetivo de controlar as movimentacdes efetuadas pelas
diversas secretarias, setores, departamentos e veiculos do Ente Federado. Esses centros de custo podem
ser cadastrados no sistema por meio do menu “05.05. Cadasiro de Centro de Custfo”, conforme
detalhado abaixo:

01. Processo de Compra 02, Estoque  03. Requisicbes 04, Licitagbes  05. Cadastros  06. Frota  07.Relatérios 08, Utilitérios  09. Pardmetros  10.7

ﬁr’ Controle de Compras
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v Aba Cadastro: esta aba é utilizada para realizar os cadastros dos centros de custo.

o C. Custo: este campo é utilizado para informar o nome do centro de custo que se
deseja criar.

o Inf. Adicionais: este campo ¢é Utiizado para informar uma descricdo
complementar sobre o Centro de Custo, caso seja necessdrio;

o Poder: este campo é utilizado para informar o Poder (Executivo, Legislativo ou
Judicidrio) ao qual se refere o centro de custo que estd sendo cadastrado.

o Orgdo: este campo é utilizado para informar o érgdo ao qual estard vinculado
este centro de custo.

o Unidade: este campo ¢ utilizado para informar a unidade referente a este centro
de custo.

o Unidade/Setor: este campo é utilizado para informar a unidade/setor & qual o
centro de custo estard vinculado.

o Placa: este campo é utilizado para informar a placa do veiculo quando o centro
de custo se referir a um veiculo.
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o Responsdavel: este campo € utilizado para informar o nome do responsével pelo
centro de custo que estd sendo cadastrado.

o Ocultar Centro de Custo: a selecdo desta opcdo determina que o centro de custo
gue estd sendo cadastrado ndo fique visivel nas telas de pesquisa de centro de
custo.

C 2

A ConsultaFichas e potdo & utilizado para consultar as fichas de despesas
referentes ao Poder, ao Orgdo e & Unidade informados no cadastro do centro de
custo.

v Aba Listagem:

o Esta aba é utilizada para listar todos os centros de custo j& cadastrados no
sistema.

05.06. Cadastro de Localidades (Rua, Bairro, Cidade)

O menu "05.06. Cadastro de Localidades (Rua, Bairro, Cidade)” retne as telas por meio das
quais é possivel realizar os diferentes tipos de cadastros necessdrios para a realizacdo de um cadastro
completo das localidades utilizadas nos demais cadastros realizados no sistema. A imagem abaixo
indica o menu onde estdo reunidos esses itens, cujas funcionalidades estdo explicadas detalhadamente
abaixo:

05.01. Produtos

05.02. Fornecedores 4

05.03. Trabalhadores 4

05.04. Cadastro de Unidades / Setores

05.05. Cadastro de Centro de Custo

05.06.01. Cadastro de Ruas
05.07. Cadastro de Licitagdo Avulsa 05.06.02. Cadastro de Bairros

05.08. Cadastro das Localidades de Entrega 05.06.03. Cadastro de Cidades

05.09. Cadastro de Cursos

05.10. Cadastro de Tipos dos Veiculos

05.11. Cadastro de Marcas dos Veiculos

Todas as funcionalidades de cada um dos itens indicados na figura acima serdo explicadas e
detalhadas nos tépicos abaixo:

05.06.01. Cadastro de Ruas

7

Por meio do menu “05.06.01. Cadastro de Ruas” é possivel realizar o cadastro das ruas.
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Para tanto, basta informar no campo Rua (Endere¢co Completo), da tela ilustrada na figura
abaixo, o nome completo da rua a ser cadastrada. Observe-se que o sistema informa
automaticamente um coédigo de identificacdo dessa nova rua.

01. Processo de Compra  02.Estoque  03. Requisicbes 04, Licitagdes  05. Cadastros ~ 06.Frota  07.Relatérios  08. Utilitarios  09. Pardmetros  10.7

ﬁ?Cantrole de Compras
~ V= SCPI 8.0
CADAS DE RUAS
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Cédigo

Rua (Endereco Completo)

[DESCRICAC

Produtos
¥
Fornecedores

/S

Unid./Setor

‘j\smnﬁrmar | :::5 Cancelar Eﬁ Sair (Esc)
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05.06.02. Cadastro de Bairros

Por meio do menu “05.06.02. Cadastro de Bairros” é possivel realizar o cadastro dos bairros.

Para tanto, basta informar no campo Bairro (Nome Completo), da tela ilustrada na figura abaixo,
o0 nome completo do bairro a ser cadastrado. Observe-se que o sistema informa automaticamente um
cédigo de identificacdo desse novo bairro.
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o, Pm(essteCompra 02. Estoque 03, Requisic
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Fornecedores

o

Unid./Setor

o
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05.06.03. Cadastro de Cidades

Por meio do menu “05.06.03. Cadastro de Cidades” é possivel realizar o cadastro das cidades.

Para tanto, basta informar no campo Cidade (Nome Completo), da fela ilustrada na figura
abaixo, o nome completo da cidade a ser cadastrada e, no campo UF, a sigla que identifica o Estado
ao qual pertence essa cidade. Observe-se que o sistema informa automaticamente um cédigo de
identificacdo dessa nova cidade.

iy Controle de Compras
bz SCPI 8.0

Cédigo

Cidade (Nome Completo)

Fornecedores

o

Unid./Setor

C.de .Custo

@) Ajuaa L contimr || £ cancelr
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05.07. Cadastro de Licitagdo Avulsa

Sdo considerados ‘“licitacdes avulsas” todos os procedimentos de licitacdo que ndo foram
realizados por meio do Mddulo Compras do Sistema SCPI8.

As informacdes minimas sobre os procedimentos de licitacdo realizados nessa modalidade de
licitacdo avulsa podem ser registradas no sistema por meio do menu “05.07. Cadastro de Licitacéo
Avulsa”, conforme detalhado abaixo:

01. Processo de Compra  02. Estoque  03.Requisicbes 04, Licitagdes  05. Cadastros  06.Frota  07.Relatorios 08, Utilitirios  09. Pardmetros  10.?

Controle de Compras

s
-

| Modalidade N dalidad Ne Proc. Lic. Integrado:
[0 Chamamento Pablico [ Carona
Objeto:
L contimar || (g cancear || (B sar (eso)
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v Aba Cadastro: esta aba é utilizada para realizar os cadastros das licitacdes avulsas.

o N° Processo Llicitatério: este campo é utilizado para informar o nimero de
identificacdo atribuido ao processo licitatdrio.

o Enquadramento: este campo é utilizado para definir o enquadramento, ou seja, a
modalidade do processo licitatério, podendo ser:

= Dispensa

=  Mat./Serv — Convite

=  Mat./Serv -Tomada

* Mat./Serv — Concorréncia
= QObra - Dispensa

= Obra - Convite

=  Obra-Tomada

= Obra - Concorréncia

= |nexigibilidade
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= Leildo

= Concurso

= Pregdo Presencial
=  Pregdo Eletrénico

o N° Modadalidade Llicitatério: este campo é utilizado para informar o nimero da
modalidade da licitacdo.

o N° Proc. lic. Integrado: este campo é utilizado pelo sistema para informar o
numero do processo licitatério, quando se tratar de um processo integrado
(quando o processo estd registrado de forma completa no sistema).

o Chamamento PiUblico: este campo é utilizado para informar que o processo
licitatério estd sendo realizado por meio de um chamamento publico. Lembrando
gue chamamento puUblico ndo é modalidade de licitacdo, conforme consta na
lei 8.666/1993:

Lei n.? 8.666/1993 — Art. 22. SGo modalidades de licitacdo:
| - concorréncia;

Il - tomada de precos;

Il - convite;

IV - concurso;

V - leildo.

Lei n.? 10.520/2002 - Art. 1° Para aquisicGo de bens e servicos comuns, poderd ser
adotada a licitacdo na modalidade de pregdo, que serd regida por esta Lei.

Paragrafo Unico. Consideram-se bens e servicos comuns, para os fins e efeitos deste
artigo, aqueles cujos padrbes de desempenho e qualidade possam ser objetivamente
definidos pelo edital, por meio de especificacdes usuais no mercado.

o Carona: este campo é utilizado para informar que o processo licitatério serd
realizado como carona.

Dispbe expressamente o art. 8° da precitada norma:

Art. 8° A Ata de Registro de Precos, durante sua vigéncia, poderd ser utilizada por
qualquer érgdo ou entidade da Administracdo que ndo tenha participado do
certame licitatdrio, mediante prévia consulta ao érgdo gerenciador, desde que
devidamente comprovada a vantagem.

§ 1° Os drgdos e entidades que ndo participaram do registro de precos, quando
desejarem fazer uso da Ata de Registro de Precos, deverdo manifestar seu interesse
junto ao drgdo gerenciador da Ata, para que este indique os possiveis
fornecedores e respectivos precos a serem praticados obedecida a ordem de
classificacdo.

§ 2° Caberd ao fornecedor beneficidrio da Ata de Registro de Precos, observadas
as condicbées nela estabelecidas, optar pela aceitacdo ou ndo do fornecimento,
independentemente dos quantitativos registrados em Atfa, desde que este
fornecimento ndo prejudique as obrigacdes anteriormente assumidas.

§ 30 As aquisicoes ou contratacdes adicionais a que se refere este artigo ndo
poderdo exceder, por érgdo ou entidade, a cem por cento dos quantitativos
registrados na Ata de Registro de Precos.

o Objeto: este campo é utilizado para informar o objeto do processo licitatdrio.

v Aba Listagem:
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o Esta aba é utilizada para listar todas as licitagcdes avulsas j& cadastradas no
sistema.

05.08. Cadastro das Localidades de Entrega

Por meio do menu “05.08. Cadastro das Localidades de Entrega” é possivel realizar o cadastro
dos locais para entrega dos itens solicitados (Pedido).

Para tanto, basta informar no campo Local de Entrega (Endereco Completo), da tela ilustrada na
figura abaixo, o nome completo do local de entrega a ser cadastrado.

01. Processo de Compra  02. Estoque  03.Requisigbes  04. Licitagées  05. Cadastros  06. Frota  07.Relatérios  08. Utilitirios  09. Parametros  10.7

=1 Controle de Compras

Cadastro das Localidades de Entrega

{ { (Gl |
S 2838

[ cadigo[Local de Entrega (Endereco Completo) "
1 |AVENIDABRASIL, N° 1234

2 AVENIDA BRASIL, N° 9876

3 RUA ABC, N° 13579

4 [RUAXYZ,N° 2468

Fornecedores

o

Unid./Setor

v

= = 1
‘LéConﬁrmar ‘L& Cancelar m Sair (Esc) ‘

Exer.: 2014 PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA sudrio: GABRIEL_CORRE | C¢ il Piiblica - Fiorilli S/C Ltda. Software Vers&o: 8.21.14.1396 - Script: 7116 - FireBird 2.1

05.09. Cadastro de Cursos

Por meio do menu "“05.09. Cadastro de Cursos” é possivel realizar o cadastro dos cursos
realizados pelos motoristas.

Para tanto, basta informar no campo Descrigdo, da fela ilustrada na figura abaixo, o nome
completo do curso a ser cadastrado.
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01. Processo de Compra  02. Estoque  03. Requisicbes 04, Licitagbes  05. Cadast!os 06.Frota  07.Relatérios 08, Utilitarios  09. Pardmetros  10.?

‘Controle de Compras

Cadastro de Cursos ‘

e e e ]
P.Compra 9 C = '_T =
1 E ! 1 !
Movimento \} <K @
© Inserir Alterar Exduir Localizar

Consultas e X
Cadastro | Listagem
Cadastros. e

Cadigo

Descricdo

@ aiuaa

Exer.: 2014 PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA sudrio: GABRIEL_CORRE  Contabilidade Piiblica - Fiorilli S/C Ltda. Software

(Gortms | (G oot | [ s ]|

Versdo: 8.21.14.1396 - Script: 7116 - FireBird 2.1

05.10. Cadastro de Tipos dos Veiculos

Por meio do menu “05.10. Cadastro do Tipos dos Veiculos” é possivel realizar o cadastro dos tipos
dos veiculo.

Para tanto, basta informar no campo Descrigdo do tipo, da tela ilustrada na figura abaixo, o
nome do tipo de veiculo a ser cadastrado.

Pardmetros  10.?

Insenr Alterar Exdulr Lomhzar

Cadastro _Listagem .

Cédigo

Descricdo do Tipo

@ i LG | (Gt W]

Exer.: 2014 PREFETTURA MUNICIPAL DE MODELANDIA sudrio: GABRIEL_CORRE  Contabilidade Publica - Fiorilli S/C Ltda. Software Versdo: 8.21.14.1396 - Script: 7116 - FireBird 2.1

Fiorilli Soc. Civil Ltda. — Software — Assisténcia e Consultoria Municipal.

compras@fiorilli.com.br - (17)3264-2000



SCPI 8.0 — Modulo Cempras — Guia do Usudrio - 160

05.11. Cadastro de Marcas dos Veiculos

Por meio do menu “05.11. Cadastro de Marcas dos Veiculos” é possivel realizar o cadastro das
marcas dos veiculo.

Para tanto, basta informar no campo Tipo do Veiculo, da tela ilustrada na figura abaixo, o tfipo
do veiculo e no campo Descrigdo da Marca, a descricdo da marca a ser cadastrada.

01. Processo de Compra  02. Estoque ~ 03. Requisicbes 04, Licitagdes ~ 05. Cadastros  06.Frota  07. Relatorios  08. Utilitarios  09. Parametros  10.7

o U DLE UEC U 1 G
177

Uity PI 8.0

RICETERE) | Cadastro de Marcas dos Veiculos ‘
P.Compra ¥, — =
L4 &I & (| &
Y =~
Inserir || Alterar || Exdur || Localizar
Consultas (¥ = <
Cadastro " Listagem
Cadastros (A
Cédigo
Tipo do Vefculo
Desaicio da Marca
J
Licitagio ¥,
Frota 5
o
Exer:2014 | |PREFEITURA MUNICIPAL DEMODELANDIA surio: GABRIEL_CORRE | Contabiidade Piiblica - Fiorili S/C Ltda. Software Vers3o: 8.21.14.1396 - Script: 7116 - FireBird 2.1
06. Frota

O menu " 06. Frotas” reune diferentes itens que permitem que o usudrio do Mdédulo Compras
realize um gerenciamento completo da frota do Ente Federado. Todas as funcionalidades de cada um
dos itens ilustrados na figura abaixo serdo explicadas de forma detalhada nos tépicos a seguir:

06.01. Cadastro de Veiculos

06.02. Motoristas 4

06.03. Troca de Oleo
> 06.04. Cadastro de Itinerrios

06.05. Cadastro de Objetivos da Corrida

06.06. Controle de Portaria
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06.01. Cadastro de Veiculos

Por meio do menu “06.01. Cadastro de Veiculos” é possivel realizar o cadastro dos veiculos da
entidade, conforme detalhado abaixo:

Cadastro "|_Dados Adiconais |, Dados daBaixa
Sequendal Placa Modelo Ano Cor Categoria CNH
I I I (2

Motorista KM Inicial KM Atual

Q
Unidade / Setor Combustivel Cédigo Tabela FIPE

al r—a Y
DataCadastro  Licendamento  Data Aquisicio  Data Alienacdo  NOPatrimonial Capac. Tanque Troca Oleo cada
[ | E = | [ [ Km
of ro [ imetro "\ Seguro .
Data Instalacdo Nota Explicativa da Troca
iy [T Veiculo possui Horimetra & I orgral | -]
ﬂ'
H
Cont. Portaria
Multas
I Tipo de Combustivel 1 Velocidade
| - e Minima: KmMH Minimo: KmAT
Méaxima: KmMH Méximo: KmAT
‘ 0 I‘4\5Ccnﬁrm¢3r ‘1‘6 Cancelar m' Sair (Esc)
Exer:2014 | PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA |sudrio: GABRIEL_CORRE | Contabilidade Piblica - Fiorili S/C Ltda. Software Versdo: 8.21.14.1396 - Script: 7116 - FireBird 2.1

v Aba Cadastro: esta aba é utilizada para informar os dados necessdrios para o cadastro
de um veiculo.

o Placa: este campo é utilizado para informar a placa do veiculo;

o Modelo: este campo é utilizado para informar o modelo do veiculo;

o Ano: este campo ¢ utilizado para informar o ano de fabricacdo do veiculo;
o Cor: este campo é utilizado para informar a cor do veiculo;

o Categoria CNH: este campo ¢ utilizado para informar a categoria da Carteira
Nacional de Habilitacdo necessdria para dirigir este veiculo.

o Motorista: este campo é utilizado para vincular o motorista titular do veiculo ao
cadastro desse veiculo.

o KM Inicial: este campo é utilizado para informar a Quilometragem inicial do
veiculo;

o KM Atual: este campo é Utilizado para informar a Quilometragem atual do
veiculo;

o Unidade/Setor: este campo é Uutilizado para vincular uma unidade/setor ao
veiculo.

o Combustivel: este campo € utilizado para informar o combustivel mais utilizado
pelo veiculo.
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o Cédigo Tabela FIPE: este campo é utilizado para informar o Cédigo da Tabela FIPE
(emitida pela Fundacdo Instituto de Pesquisas Econdmicas) ao qual este veiculo
corresponde.

o Data Cadastro: este campo é utilizado para informar a data de cadastro do
veiculo no sistema.

o Licenciamento: este campo é utilizado para informar a data de vencimento do
licenciamento do veiculo.

o Data Aquisicdo: este campo é utilizado para informar a data de aquisicdo do
veiculo.

o Data Alienagdo: este campo é utilizado para informar a data da alienagcdo do
veiculo, caso seja alienado.

o N° Patrimonial: este campo é utilizado para informar o nUmero patrimonial do
veiculo, ou seja, o niUmero de identificacdo desse veiculo no patrimbnio da
Entidade & qual ele pertence.

o Capac. Tanque: este campo é utilizado para informar a capacidade do tanque
de combustivel do veiculo.

o Troca Oleo cada: este campo é utilizado para informar a quilometragem mdaxima
rodada pelo veiculo apds a qual deverd ser realizada a troca do dleo.

o Aba Hoddmetro / Horimetro

= Veiculo Possui Horimetro: este campo & utilizado para informar se o veiculo
possui horimetro.

= Data Instalagdo: este campo é utilizado para informar a data de
instalacdo do Hodémetro/Horimetro no veiculo.

= Original: esta opcdo é Uutilizada para informar se o veiculo possui
hoddmetro/horimetro original de fdbrica.

= Nota Explicativa da troca: este campo ¢ utilizado para informar, descrever
em nota o motivo da troca do Hodémetro/Horimetro do veiculo.

o Aba Seguro:

= Veiculo Possui Seguro: esta opcdo é utilizada para informar se o veiculo
POSSUi seguro.

= Data Pagto DPVAT: esse campo é utilizado para informar a data do
pagamento do DPVAT do veiculo.

= Valor Pago DPVAT: esta opcdo é utilizada para informar o valor pago a
titulo de DPVAT do veiculo.

o Tipo de combustivel: este campo € utilizado para informar o tipo de combustivel
utilizado por este veiculo, podendo ser:

= Efanol;
=  Oleo Diesel;
= Gasolina;
= Flex.
o Velocidade:

* Minima: este campo é utilizado para informar a velocidade minima do
veiculo;

=  Maxima: este campo é utilizado para informar a capacidade maxima do
veiculo.
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o Consumo:

=  Minima: este campo é utilizado para informar capacidade minima do
veiculo;

=  Maxima: este campo ¢ utilizado para informar a capacidade mdxima do
veiculo

v Aba Dados Adicionais: este campo é utilizado para informar alguns dados adicionais
sobre o veiculo:

o RENAVAN: este campo é utilizado para informar o nimero do RENAVAN do
veiculo;

o Chassi: este campo é utilizado para informar o niUmero do chassi do veiculo;

o Cédigo Patrimonial: este campo é utilizado para vincular o veiculo co seu
cadastro como bem patrimonial cadastrado no Médulo Patriménio do SCPI8.

o Afividade: este campo é utilizado para informar a atividade do veiculo;
o Percurso: este campo é utilizado para informar o percurso do veiculo;
o Lotagdo: este campo é utilizado para informar a lotagcdo mdaxima do veiculo;

o Cilindros: este campo é utilizado para informar quantos cilindros possuem este
veiculo;

o Cilindradas: este campo é utilizado para informar quantas cilindradas este veiculo
POSSUi;

o Poténcia (HP): este campo é utilizado para informar a poténcia do veiculo,
medida em HP;

o Tipo de Veiculo: este campo é utilizado para informar o tipo do veiculo.
o Marca do Veiculo: este campo é utilizado para informar a Marca do veiculo.

o Vinculo do Veiculo: esta opcdo é utilizada para informar o tipo de vinculo do
veiculo com a Entidade, podendo ser:

= Proprio;
= Cedido;
= Locado;

= Qutros Vinculos.
v" Aba Dados da Baixa: este campo é utilizado para informar os dados da baixa do veiculo.

o Ocultar Veiculo: a selecdo desta opcdo determina que o veiculo ndo fique visivel
nas telas de pesquisa de veiculos.

o Baixado: esta opcdo é Utliizada para habilitar os campos para inserir as
informacodes sobre a baixa do veiculo.

o Data da Baixa: este campo ¢é utilizado para informar a data da baixa do veiculo.

o Tipo da Baixa: este campo é utilizado para informar o tipo da baixa conforme
apresentado abaixo:

= 0Ol - Alienacdo;

» 02 -Inservibilidade;

= 03 - Sinistro;

= 04 - Desincorporacdo por Transferéncia;

= 05-Dacdo em Pagamento;
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= 06 -Doacdo;

= 07 -Permuta;

= 08 -Término do Contrato de Locacdo;
= 09 -Término do Comodato/Cessdo;

= 10 - Outras Desincorporagoes.

o Nota Explicativa da Baixa: este campo é utilizado para descrever em nota o
motivo da baixa do veiculo.

06.02. Motoristas

O menu "06.02. Motoristas” relne as telas por meio das quais é possivel realizar os diferentes tipos
de cadastros necessdrios para a realizacdo de um cadastro completo dos motoristas do Ente Federado.
A imagem abaixo indica o menu onde estdo reunidos esses itens, cujas funcionalidades estdo
explicadas detalhadamente nos tdpicos seguintes.

% 0601, Cadastro de Veiculos

I 06.02. Motoristas
%

06.02.01. Cadastro de Motoristas
06.02.02. Cursos dos Motoristas

f’y 06.07. Cadastro de Infragdes / Multas de Transito

9«‘: 06.05. Cadastro de Objetivos da Corrida
&

j 06.06. Controle de Portaria

?e 06.08. Controle de Manutengdo Preventiva

06.02.01. Cadastro de Motoristas

Por meio do menu “06.02.01. Cadastro de Motoristas” € possivel realizar o cadastro dos motoristas
conforme detalhado abaixo:
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Cadastros (V] Cédigo Nome Foto

RG: CPF:

I I (DBImage1)

[~ Carteira Nadonal de Habilitacio
Motoristas NO de Registro Categoria Validade Emissdo 1° Habilitacdo

o ol H | EN E]

|~ Observacdes Transporte Escolar —————1 [~ Bloguear Matorista
Veiculos Credendal
k Emissdo Validade
Troca de Oleo v, & ]

Cont. Portaria

Manutencdo

Lcontimer || L conceer || (W sar €50
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v Aba Cadastro: esta aba é utiizada para informar os dados necessdrios para os
cadastrados dos motoristas.

o Cédigo: este campo é Ufilizado pelo sistema para informar o cddigo de
identificacdo do motorista. O sistema preenche este campo automaticamente
com um nUmero Unico e sequencial.

o Nome: este campo ¢é utilizado para informar o nome do motorista;

o Apelido: este campo é utilizado para informar o apelido do motorista, ou seja, o
nome pelo qual o motorista € mais conhecido;

o RG: este campo € utillizado para informar o nimero do Registro Geral do
motorista;

o CPF: este campo é utilizado para informar o nUmero de inscricdo no Cadastro de
Pessoa Fisica do motorista;

o Carteira Nacional de Habilitagado:

= N° de Registro: este campo é utilizado para informar o nUmero de Registro
da Carteira Nacional de Habilitacdo;

= Categoria: este campo é utilizado para informar a Categoria da Carteira
Nacional de Habilitacdo do motorista.

= Validade: este campo é utilizado para informar a Validade da Carteira
Nacional de Habilitacdo do motorista.

= Emissdo: este campo é utilizado para informar a Data em que foi emitida a
Carteira Nacional de Habilitagcdo do motorista.

= 1% Habilitagdo: este campo é utilizado para informar a Data em que foi
emitida a primeira habilitacdo do motorista.

o Observagoes: este campo é utilizado para registrar informacdes exiras a respeito
do motorista;

o Transporte Escolar:
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= Credencial: este campo é utilizado para informar o nUmero do
credenciamento do moftorista que o permite readlizar fransportes de
escolares;

= Emissdo: este campo é utilizado para informar a data da emissdo do
credenciamento do motorista que o permite realizar transportes de
escolares.

= Vdlidade: este campo ¢é Utiizado para informar a validade do
credenciamento do motorista que o permite realizar transportes de
escolares.

o Foto: este campo é utilizado para inserir a foto do motorista. Dé um duplo clique
sobre este campo para inserir a foto.

o Bloquear Motorista: esta opcdo € utilizada para bloguear o motorista cadastrado,
0 que impede gque esse motorista seja utilizado em um lancamento no sistema;

v Aba Listagem:

o Esta aba é utilizada para listar os dados dos motoristas j& cadastrados no sistema.

o

Mais (F7) este botdo é utilizado como atalho para abrir a tela do menu “06.02.02.
Cursos dos Motoristas” onde é possivel vincular os cursos realizados pelos motoristas.

06.02.02. Cursos dos Motoristas

Por meio do menu “06.02.02. Cursos dos Motoristas” & possivel vincular os motoristas aos cursos
realizados, conforme apresentado na imagem abaixo:

(7

Cursos dos Motoristas

e | e
EAEAE:

Cddigo:
Nome:

Cdd. Curso |Desaicao

[ = [ =
t;Conﬁrmar | ’Ls Cancelar | @ Sair (Esc)
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06.03. Troca de Oleo

7

Por meio do menu “06.03. Troca de Oleo” é possivel realizar os lancamentos das trocas de dleo,
de lubrificacdo e de revisdo realizadas nos veiculos da entidade, conforme detalhado abaixo:

)

Licitagiio | .
sl | Fornecedor : Q

2
;‘ ‘ Produto : Q
Motoristas S -
;@ Veiculo : Q

Veiculos [~ Tipo DatadaTroca  Quantidade
L‘ ¢ Troca de dleo i) ™ Trocar Filtro 7

€ Lubrficacdo | km Anterior  km Atual Validade (km)  km Préx. Troca
" Revisio I I |

2 5

:T [ Estoque Atual —————UtmaTroa —————
Cont. Portaria Saldo Atual Quantidade Data : l—
(3 Valor Litro Valor Médio Quiometragen :
Multas Validade (km) :

Lconfimer || L canceler mSair €9
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v Aba Cadastro: esta aba é utilizada para informar os dados necessdrios para o cadastro
de uma troca de dleo.

o Fornecedor: este campo é utilizado para informar o fornecedor que realizard a
manufencdo no veiculo.

o Produto: este campo é utilizado para informar o produto que serd utilizado na
manutencdo do veiculo. Para identificar esse produto, o usudrio pode inserir o seu
codigo manualmente ou utilizar a lupa de pesquisa para pesquisd-lo na tela de
cadastro de produtos e/ou servicos.

o C. Custo: este campo é utilizado para informar o centro de custo para o qual serd
aplicada esta requisicdo de saida.

o Veiculo: este campo é utilizado para informar o veiculo em que serd realizada
esta manutencado.

o Tipo: este campo é utilizado para informar o tipo de manutencdo que serd
realizada no veiculo, podendo ser:

» Troca de Oleo;
=  Lubrificacdo;
= Revisdo.

o Data da Troca: este campo € utilizado para informar a data da troca de dleo.
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o Quantidade: este campo é utilizado para informar a quantidade do produto
utilizado nesta manutencdo;

o Trocar Filtro?: esta opcdo é utilizada para informar que o filtro foi trocado na
manutencdo que estd sendo cadastrada.

o Km Anterior: este campo é utilizado pelo sistema para informar a guilometragem
do veiculo antes da realizacdo da manutencdo;

o Km Atual: este campo é utilizado para informar a quilometragem atual do veiculo,
apds a realizacdo da manutencdo;

o Vadlidade (km): este campo é utilizado para informar a quilometragem mdxima
durante a qual esta manutencdo serd vdlida;

o Km da préxima troca: este campo é utilizado pelo sistema para informar a
guilometragem em que deverd ser realizada a préxima troca;

o Estoque Atual: neste espaco sdo informados dados relacionados ao estoque do
produto utilizado na manutencdo do veiculo.

= Saldo Atual: este campo é utilizado pelo sistema para informar o saldo
atual do estoque;

= Quantidade: este campo é utilizado pelo sistema para informar a
quantidade atual no estoque;

= Valor Litro: este campo é utilizado pelo sistema para informar o valor do
litro;

= Valor Médio: este campo ¢é utilizado pelo sistema para informar o valor
médio;
o Ultima Troca:

= Data: este campo é utilizado pelo sistema para informar a data em que foi
realizada a Ultima troca de dleo.

* Quilometragem: este campo é utilizado pelo sistema para informar a
quilometragem do veiculo no momento em que foi realizada a Ultima
troca de 6leo;

= Vdlidade (km): este campo é utilizado pelo sistema para informar a
quilometragem a partir da qual é necessdrio redlizar a préxima troca de
éleo;

v' Aba Listagem:

o Esta aba é utilizada para listar os dados das trocas e das manutencdes ja
realizadas e cadastradas no sistema.

06.04. Cadastro de ltinerdrio

Por meio do menu “06.04. Cadastro de Itinerdrio” é possivel definir previamente os itinerdrios que
um veiculo da Entidade realiza com frequéncia, conforme detalhado abaixo:
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FFIFIFE]

Cadastro Listagem N %

Cédigo

Nome do Grupo

Klm Estimado (Distandia entre a Origem e o Destino)

QConﬁrmar ‘ 'Js Cancelar @ Sair (Esc)

v Aba Cadastro: esta aba é utilizada para informar os dados necessdrios para o cadastro
de um itinerdrio.

o Cédigo: este campo é tiizado pelo sistema para informar o cbédigo de
identificacdo do motorista que realizard o itinerdrio. Observe-se que o sistema
preenche este campo automaticamente com um nimero Unico e sequencial.

o Nome do Grupo: este campo é utilizado para informar o nome que identificard
este itinerdrio;

o Km Estimado: este campo é utilizado para informar a disténcia em quildmetros
que o veiculo gasta para percorrer este caminho, considerando desde o ponto
de partida até o ponto de chegada;

v Aba Listagem:

o Esta aba é utilizada para listar os dados dos itinerdrios j& cadastrados no sistema.

06.05. Cadastro de Objetivos da Corrida

Considera-se como objetivo da corrida os motivos pelos quais serd realizada uma “corrida™ ou
uma “viagem" com determinado veiculo da enfidade. O recurso do menu “06.05. Cadastro de Objetivo
da Corrida” do sistema permite que sejam cadastrados alguns objetivos de corrida rotineiros, que sdo
usados com mais frequéncia pela frota da entidade.

Para realizar o cadastro de um objetivo de corrida, deve-se preencher os seguintes campos
ilustrados na figura abaixo:

=

Cadastro de Objetivos da Corrida

EIFIFIFE]

Cadastro L Listagem

Cédigo

Nome do Grupo

L’sConﬁrmar J:s Cancelar m Sair (Esc)
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v Aba Cadastro: esta aba é utilizada para informar os dados necessdrios para o cadastro
de objetivos.

o Cédigo: este campo é fiizado pelo sistema para informar o cddigo de
identificacdo do motorista que utilizard esse cadastro de objetivo. Observe-se que
o sistema preenche este campo automaticamente com um nimero Unico e
sequencial.

o Nome do Grupo: este campo ¢é utilizado para inserir um nome que identifique os
objetivos da corrida;

v Aba Listagem:

o Esta aba é utilizada para listar os dados dos objetivos j& cadastrados no sistema.

06.06. Controle de Portaria

7

Por meio do menu “06.06. Controle de Portaria” é possivel controlar todas as informacdes
relativas aos deslocamentos realizados pela frota do Ente Federado, tais como:

> Os hordrios de saida e de chegada,

O motorista que utilizou o veiculo,

» O itinerdrio que o veiculo estd realizando,
» O tempo de utilizagdo do veiculo,
» Asituacdo dos documentos do veiculo e do motorista, enfre outras.

Para realizar um controle desse tipo € necessdrio preencher os campos ilustrados na figura
abaixo e descritos logo a seguir:

23 Controle de Compras

Y= SCPI 8.0

Controle de Portaria
ARRRE
Saida Chegada Exduir Localizar || Imprimir
Céd. Placa do Veiculo
{ —‘ ﬂ— ‘,—)\ ‘ Lincendamento Vencimento
Licitagdo Motorista Habilitagdo Vencimento
Frota [l Q
'»1 e Cregada Transp. Escolar  Validade
OK
Motoristas Data/Hora Data/Hora
2 ici 1 Troca de Oleo
: .@ KM Inicial KM Final
S KM Estimada KM Rodados
Veiculos

Controle de ( Informacdes do Itinerério \'\ des Detalhadas
Atengio, i Verifique os abaixo: ‘I.egenda: Vendmento do Produto Utlizado no Veiclo |

[ cad. prod. inid. [KM Préx. Troca [Dt. Préx. Troca |Complemento

7

Cont. Portaria

mm’g\ @ Alterar / Desativar Aviso de Vendmento do Produto Utilizado no Veiculo

‘Lécanﬁrmar Lé Cancelar | [BSE" (Es)
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| Saida este botdo é utilizado para informar os dados referentes & saida do veiculo, no
momento em que ele inicia a sua trajetdria.
Chegada = A : . :
este botdo € utilizado para informar os dados referente d chegada do veiculo,
no momento em que ele terminou de cumprir a sua trajetdria.

v Placa do Veiculo: este campo é utilizado para informar o veiculo que estd iniciando ou
terminando a sua trajetdéria.

v" Motorista: este campo é utilizado para informar o motorista que estd utilizando o veiculo
identificado no campo anterior.

v Saida:

o Data/Hora: este campo é utilizado para informar a data e a hora em que o
veiculo saiu da entidade para iniciar a trajetdria;

o Km Inicial: este campo é utilizado para informar a quilometragem atual do veiculo
no momento dessa saida.

o Km Estimada: este campo é€ utilizado para informar a quilometragem estimada
gue o veiculo percorrerd durante a trajetéria que serd realizada;

v" Chegada:

o Data/Hora: este campo é utilizado para informar a data e a hora em que o
veiculo voltou para a entidade apds completar a sua trajetéria;

o Km Final: este campo é utilizado para informar a quilometragem do veiculo no
momento dessa chegada;

v Aba Controle de Manutengdo Preventiva: apresenta fodas as manutencdes cadastradas
que virdo a ocorrer com o veiculo que esta sendo lancado.

|V Alterar / Desativar Aviso de Yendmento do Produto Utilizado no Veiculo este botdo permite alterar os
dados referentes a manutencodes relacionadas ao veiculo, ou até mesmo desativd-las.
v' Aba Informagoes do Itinerdrio:

o Hinerdrio: este campo é utilizado para informar o itinerdrio do veiculo, ou seja, o
percurso que o veiculo realizard.

o Unidade/Setor: este campo é utilizado para informar a unidade ou o setor que
estd solicitando a saida deste veiculo.

o Servidor ou Material Transportado: este campo é utilizado para informar o que serd
transportado por este veiculo;

o Obijetivo da Corrida: este campo ¢ utilizado para informar o motivo pelo qual este
veiculo estd sendo utilizado, ou seja, o objetivo da saida do veiculo.

v Aba Informagoes Detalhadas: esta aba é utilizada para inserir informacdes sobre gastos
realizados durante o deslocamento do veiculo.

o Coluna Descrigdo: esta coluna é utilizada para informar a descricdo de cada
gasto.

o Coluna Valor: esta coluna é utilizada para informar o valor de cada gasto.
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r
j este botdo é utilizado para inserir novas informagdes sobre o deslocamento
do veiculo.
rJ

X este botdo é utilizado para excluir a informacdo sobre o deslocamento do
veiculo que ja foi inserida no sistema e estd selecionada.

06.07. Cadastro de Infragoes / Multas de Transito

Por meio do menu "“06.07. Cadastro de Infracées / Multas de Trdnsito” é possivel controlar todas
as informacodes relativas as infracoes realizados com a frota do Ente Federado. Para realizar um controle
desse tipo é necessdrio preencher os campos ilustrados na figura abaixo e descritos logo a seguir:

3 SCPI 8.0 - MODULO COMPRAS - Atualizado dia 18/06/2014 10:31:10 - Versdo: 8.21.14.1396 - Script: 7116 - [frmCadMulta] - g
01, Processo de Compra  02. Estoque 03, Requisicdes  04. Licitagdes  05.Cadastros  06.Frota  07.Relatérios 08 Utilitirios 0. Pardmetros 10,2

‘Controle de Compras

SCPI 8.0
Pt | Cadastro de Inf

P.Compra 9 1 ‘ _\’
Movimenlo
| Insenr Alterar Exduxr Lacalllar Impﬂmlr

Consultas 9

do da Autuacdo
Cadastros 9 ’70@30 Autuador Cédigo do Orgdo Auto de Infracdo Data da Impresséo ‘
Licitagdo | ﬁl
i 3o do Veiculo Data / Hora da Infracio
Frota Placa Marca / Modelo Daia Hnra
Q
il do da Portaria i 4 do Condutor
Motoristas C6d. Movimento : Motorista
(), Saida: Q
'Z“ % Chegada: CNH: CPF:
V:'::;llos o do Local de C¢ 30 | Equip. / Velocidade (valor  Anexos "\,
‘ Local / SP - Acesso Rodovia  Km i Cédigo
Troca de Oleo | JELECY] Ndmero [«
] | Q|
:T CEP Bairro
Cont Portaria | | | Q
UF Cidade
I Q

j:gConﬁrmar gafcancefar

Versdo: 8.21.14.1396 - Script: 7116 - FireBird 2.1
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v Orgdo Autuador: este campo é utilizado para informar o érgdo que emitiu a notificacéo
de infracdo.

v Cédigo do Orgao: este campo é utilizado para informar o cédigo do érgdo emissor.

v" Auto da Infragdo: este campo é utilizado para informar o céddigo do auto de infracdo.

v"  Data da impressdo: este campo é utilizado para informar a data da impressdo da multa.

v" Placa: este campo é utilizado para informar a placa do veiculo autuado.

v' Data: este campo é utilizado para informar a data da infracdo.

v" Hora: este campo é utilizado para informar a hora da infracdo.

v' Céd. Movimento: este campo é utilizado para informar o cédigo do movimento da
portaria.

v" Motorista: este campo é utilizado para informar o motorista que cometeu a infracdo

v"  ldentificagao do Local de Cometimento:
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o Local/SP - Acesso: este campo ¢ utilizado para informar o local da autuacgdo.

o Rodovia: este campo é utilizado para informar o nome da rodovia que ocorreu a
autuacado.

o Km: este campo é utilizado para informar a ponto em quilometro que o veiculo foi
avtuado;

o Metros: este campo é utilizado para informar a ponto em metros que o veiculo foi
autuado;

7

o Sentido: este campo é utilizado para informar o sentido em que o veiculo
trafegava quando autuado;

o Cédigo: este campo é utilizado para informar o cédigo da autuacdo gerada;

o Enderego: este campo é utilizado para informar o endereco que o veiculo foi
autuado;

o Numero: este campo ¢é utilizado para informar o nUmero do endereco que o
veiculo foi autuado;

o Complemento: este campo é Uutilizado para informar o complemento do
endereco que o veiculo foi autuado;

o CEP: este campo é utilizado para informar o CEP correspondente ao endereco
que o veiculo foi autuado;

o Bairro: este campo ¢ utilizado para informar o bairro correspondente ao endereco
que o veiculo foi autuado;

o UF: este campo é utilizado para informar o estado correspondente ao endereco
gue o veiculo foi autuado;

o Cidade: este campo ¢ Uutilizado para informar a cidade correspondente ao
endereco que o veiculo foi autuado;

v Tipificagdo:

o Cédigo da Infragdo: este campo ¢ utilizado para informar o cddigo da infragdo
cometida;

o Desdobro: este campo é utilizado para informar o cddigo de desdobro da
infracdo cometida;

o Lei: este campo é utilizado para informar a lei com utilizada para lavrar a infracdo
cometida;

o Arfigo: este campo é utilizado para informar o artigo da lei citada na notificacdo
dainfracdo;

o Inciso: este campo é utilizado para informar o inciso citado na notificacdo da
infracdo;

o Descrigdo: este campo € utilizado para informar descricdo da infracdo cometida;

o Observagoes: este campo é utilizado para informar observacdes citadas na da
infracdo cometida;

v" Equip./Velocidade:

o Equip./Instr. Utilizado: este campo é utilizado para informar o equipamento ou
instrumento utilizado para a autuacdo;

o Ne° Série: este campo ¢ utilizado para informar o nimero de série do equipamento
utilizado na autuacdo da infracdo cometida;
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o N° DER: este campo é utilizado para informar o nUmero de registro no DER
(Departamento de Estradas de Rodagem) do equipamento ufilizado na
autuacdo da infracdo cometida;

o Marca: este campo é utilizado para informar a marca do equipamento utilizado
na autuacdo da infragcdo cometida;

o Modelo: este campo é utilizado para informar a modelo do equipamento utilizado
na autuacdo da infragcdo cometida;

o Limite Regular (Km/h): este campo é utilizado para informar a velocidade limite
do trecho em que o veiculo foi fiscalizado;

o Medida Redlizada (KM/h): este campo é utilizado para informar a velocidade do
veiculo aferida pelo do instrumento no frecho em que o veiculo foi fiscalizado;

o Vadlor Considerado (KM/h): este campo € utilizado para informar a velocidade
considerada pelas autoridades durante a fiscalizacdo do veiculo pelo do
instrumento no trecho;

v" Valor:

o Data do Vencimento: este campo é utilizado para informar a data de vencimento
do prazo para pagamento da multa;

o Valor: este campo é utilizado para informar o valor da multa;

o Data Final para Interposicdo de Recurso: este campo é utilizado para informar a
data limite para que seja possivel entrar com recurso contra a autuacdo.

o (-) Desconto/Abatimento: este campo é utilizado para informar o valor que serd
abatido do valor da multa;

o (*) Mora/Multa: este campo é utilizado para informar o valor de mora a ser
aplicado no valor da multa;

o (=) Valor Cobrado: este campo € utilizado para informar o valor final a ser pago;

o Recendido do Motorista: este campo é utilizado para informar a entidade
recebeu do motorista o valor da multa;

v" Anexos:

o Documento da Infragdo / Multa de Transito: este campo é utilizado para anexar
uma coédpia digital da multa;

o Comprovante de pagamento: este campo é utilizado para anexar uma cépia
digital do comprovante de pagamento da multa;

07. Relatorios

O menu " 07. Relatdrios” reUne alguns itens que permitem ao usudrio do Mdédulo Compras emitir
relatérios com os dados de todos os lancamentos realizados no sistema.

Cada um desses itens, ilustrados na imagem abaixo, estdo descritos detalhadamente nos topicos
a seguir:
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07.01. Balancete

07.02. Solicitagdes

07.03. Pedidos

07.04. Requisigdes

07.05. Licitagdes 4
07.06. Livro de Entrada e Saida

07.07. Estoque Minimo

07.08. Estoque Maximo

07.09. Posigdo do Estoque / Histdrico Anual

07.10. Demonstrativo do Fluxo de Almoxarifado

07.11. Frota 4

07.12. Imprimir Etiquetas

07.13. Relagdo de Pedidos Entregues e Ndo Entregues

07.14. Listagem das Entradas por Fornecedor / Unidade

07.15. Resumo de Langamentos

07.16. Relagdo de Produtos sem Movimentagdo de Estoque

07.17. Curva ABC de Produtos

07.01. Balancete

O balancete é um demonstrativo das movimentacdes realizadas no almoxarifado do Ente
Federado.
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ﬁtContrcle de Compras
: Babcere |

Tipo de Balancete:
Sintético por Grupo __'_]
Data Inicial Data Final Produto

e Bl

I~ Imprimir desaicdo detalhada

Consult. Ficha

Ordem de Impresséo

%Layouls @ Cédigo " Desaicio | z@ Gerar Balancete
3

Balancete PRODUTO  [DESCRICAO UNID [QTD_Anterior[QTD_Entrada| QTD Saida [ Saldo Atual [ Valor Anterior Valor Entradas | Valor Saidas _falor Atug
L [ [ [

Cadastros e

< >

Salvar planilha do excel em: —
Exportar
’( para Excel

‘ .@( Layout (Planilha em tela)

Exer.: 2014 | PREFETTURA MUNICIPAL DE MODELANDIA sudrio: GABRIEL_CORRE  Contabilidade Publica - Fiorilli S/C Ltda. Software | Versdo: 8.21.14.1396 - Script: 7116 - FireBird 2.1

O Moddulo Compras possui diversos tipos de balancetes que podem ser gerados conforme a
necessidade do usudrio. E possivel, por exemplo, emitir um balancete sintético por produtos,
agrupando-os por plano de contas TCE e/ou pelas movimentacodes realizadas em um determinado
periodo.

07.02. Solicitagoes

Por meio do menu “07.02. Solicitacdes” é possivel emitir uma listagem das solicitacdes realizadas.
As informagdes que constardo nessa listagem podem ser selecionadas com base nos filtros disponiveis
na tela ilustrada na figura abaixo.

%) Compras (821.14.973)

Solidtacdes
% Todas

" Solidtacdes de |/ até l_/_

Tipo
" Material T Servigo " Todas

I~ Imprimir descrigdo detalhada
Unidade / Setor
Centro de Custo

Q|

|
|
EF ‘
\
|
|

|@ Imprimir [E, Sair (Esc)
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Assim & possivel emitir, por exemplo, uma listagem das solicitacdes realizadas para um centro de
custo em um determinado periodo.

07.03. Pedidos

Por meio do menu "07.03. Pedidos” & possivel emitir uma listagem dos pedidos gerados no
sistema. As informacdes que constardo nessa listagem podem ser selecionadas com base nos filtros
disponiveis na tela ilustrada na figura abaixo.

Centro de Custo

&

Unidade / Setor

Ql

Produto
—— &

|
Ficha ‘

Ql

Categoria Econdmica

Poder

Q
Q

o [~ Imprimir observagdo do pedido

2 ETpenhado & Llsu'd?d? [~ Imprimir descricio detalhada do produto
€ N3o Empenhado € NZo Liquidado [~ Imprimir s6 de chamamento piblico

" Sem Reserva e Ndo Empenhado % Todos I~ Imprimir 56 de aditamento

Orgéo

' Sintético % Data ¢ Unidade/Setor ¢ Centro de Custo
€ Analitico € Fornecedor ¢ Grupo/SubGrupo € Produto

_@ Layout |@ Imprimir | | E{ Sair (Esc)

Opg&esdelmpfesséo—H»Agrupar press&o por

Assim, por exemplo, é possivel gerar uma relacdo de todos os pedidos empenhados que foram
gerados em um determinado periodo e que estejam vinculados a um determinado fornecedor.

07.04. Requisi¢coes

Por meio do menu “07.04. Requisicdes” é possivel emitir uma relacdo das requisicoes de entrada
e saida registradas no sistema. As informacdes que constardo nessa relacdo podem ser selecionadas
com base nos filtros disponiveis na tela ilustrada na figura abaixo.
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Relatorios de Requisicoes

Opgdes

% Requisicdes de Entrada " Requisigdes de Saida

||’Pen'odo I _@J — I

Ne Pedido: I Y Q N° Empenho: ]

Q

Tipos de Produtos

ITodos

| Nota Fiscal

Entidade Registro  Matricula Contrato

S g

I J
Opgdes de Impi

" Somente Requisicies de Material

" Somente Requisigdes de Servigo

& Todas

Mais Opgdes de Impressdo
" Somente Requisicdes de Pedidos

" Somente Requisicdes sem Pedidos

" Somente Requisigdes de Produtos com Quant. Minima

€ Somente Requisicdes com Consumo N&o Imediato e Sem Licit.
" Somente Requisicdes com Consumo Imediato e Sem Ligt.

" Somente Requisicdes de Licitagdes com Consumo Nao Imediato
" Somente Requisicdes de Licitagdes com Consumo Imediato

¢ somente Requisicies de Transferénda de Estoque

¢ Somente Requisiches sem Transferénda de Estoque

' Todas

Agrupar &0 por
 Data
€ Fornecedor

" Unidade/Setor
" Grupo/SubGrupo

€ Centro de Custo
¢ Produto

‘ 4 Layout

Ig Imprimir ” m' Sair (Esc) |

Assim, por exemplo, é possivel gerar uma relacdo de todas as requisicoes de entrada geradas a

partir de um determinado pedido de compras.

07.05. Licitagoes

O menu " 07.05. Licitacdes” relne alguns itens que permitem ao usudrio do Mdédulo Compras
emitir uma relacdo do procedimentos de licitacdo registrados no sistema. Cada um desses itens,
ilustrados na imagem abaixo, estdo descritos detalhadamente nos tdpicos a seguir:

07.01. Balancete

07.02. SolicitagBes

07.03. Pedidos

07.04. Requisigdes

07.05. Licitacbes

07.06. Livro de Entrada e Saida

07.07. Estoque Minimo

07.08. Estoque Maximo

07.09. Posigdo do Estoque / Histérico Anual

07.10. D ivo do Fluxo de

07.11. Frota

07.12. Imprimir Etiquetas

07.05.01. Relagdo das LicitagGes Integradas Realizadas
07.05.02. Listagem de Licitagdes Integradas e Pedidos

07.05.03. Registro de Pregos

07.13. Relagdo de Pedidos Entregues e Nao Entregues

07.14. Listagem das Entradas por Fornecedor / Unidade
07.15. Resumo de Langamentos
07.16. Relagdo de Produtos sem Movimentagio de Estoque

07.17. Curva ABC de Produtos
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07.05.01. Relacado de Licitagoes Realizadas

Por meio do menu “07.05.01. Relacdo de Licitacdes Realizadas” é possivel emitir uma relacdo
das licitacdes realizadas no sistema. As informacdes que constardo nessa relagcdo podem ser
selecionadas com base nos filtros disponiveis na tela ilustrada na figura abaixo.

(%) Compras (8.21.14.1071)

Relacado das Licitacoes Integradas Realizadas

|~ Periodo ’

De: Até: lw

|~ Centro de Custo
De:

I Qf
Até:

I Q
Fornecedor
|
I =l

I~ Ordernar Relatério por
% Modalidade e Data

" Modalidade e Nimero da Modalidade

" Modalidade e Nimero do Processo

Assim, por exemplo, é possivel gerar uma relacdo de todas as licitacdes realizadas em um
determinado periodo.

07.05.02. Listagem de Licitagoes

Por meio do menu “07.05.02. Listagem de Licitacdes” é possivel emitir uma listagem das licitacdes
realizadas. As informacdes que constardo nessa listagem podem ser selecionadas com base nos filtiros
disponiveis na tela ilustrada na figura abaixo.

Litac3o

- |

Fornecedor

Q

|
|
|
|

Ql

Centro de Custo

I@ Imprimir ” @' Sair (Esc) |

Assim, € possivel gerar, por exemplo, uma listagem de todas as licitacdes que um determinado
fornecedor ganhou.
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07.05.03. Registro de Preco

Por meio do menu “07.05.03. Registro de Preco” é possivel emitir uma listagem dos
procedimentos de licitacdo realizados para registro de preco. As informacdes que constardo nessa
listagem podem ser selecionadas com base nos filtros disponiveis na tela ilustrada na figura abaixo.

(5 Compras (8.21.14.973) =

Registro.de Precos
Proc. Lictatsrio de [IN O até [
Fornecedor / Proponente

I Q]
Centro de Custo

| Q

Ordem de Impressdo
’V(? Item " Céd. Produto ¢~ Descricdo

I~ Imprimir descricdo detalhada dos itens

P

E possivel gerar, por exemplo, uma listagem de todos os registros de preco que um determinado
fornecedor ganhou.

07.06. Impressdo do Livro de Entrada / Saida

Por meio do menu “07.06. Impresséo do Livro de Entrada / Saida” é possivel emitir uma listagem
sintética de todos os produtos que entraram ou sairam do estoque do Ente Federado. As informacdes
que constardo nessa listagem podem ser selecionadas com base nos filtros disponiveis na tela ilustrada
na figura abaixo.

Tipo do Livro

{* Entrada " Saida l
Periodo das Requisices 0
Produto

C——al |
Fornecedor

I Q ’
Unidade / Setor

— al |
Centro de Custo

| al |

_@( Layout @ Sair (Esc)

Assim, por exemplo, é possivel gerar o livro de entrada realizada para um determinado centro de
custo no periodo desejado.

07.07. Estoque Minimo
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Por meio do menu “07.07. Estoque Minimo” & possivel emitir uma listagem sintética de todos os
produtos que apresentam, em estoque, uma quantidade igual ou abaixo da quantidade minima

informada no cadastro do produto.

l H
Opcdes de Impressdo
& Analitico
" Analitico por Grupo/SubGrupo
Mais Opgdes de Impressdo
¢ Apenas com Minimo Menor ou Igual
™ Todos com Minimo Informado

@ Imprimir

07.08. Estoque Maximo

Por meio do menu “07.08. Estoque Maximo” é possivel emitir uma listagem sintética de todos os
produtos que apresentam, em estoque, uma quantidade igual ou acima da quantidade mdaxima

informada no cadastro do produto.

Opgdes de Impressdo

& Analitico

" Analitico por Grupo/SubGrupo

Mais Opgdes de Impressdo

{* Apenas com Maximo Maior ou Igual
™ Todos com Maximo Informado

@Q Layout @ Imprimir @' Sair {(Esc)

07.09. Posicao de Estoque / Histérico Anual

Por meio do menu “07.09. Posicdo de Estoque / Histérico Anual” é possivel emitir uma relacdo
com a totalizacdo das movimentacdes e o saldo atual do estoque para cada unidade setor

cadastrado, referente ao exercicio informado.

Fiorilli Soc. Civil Ltda. — Software — Assisténcia e Consultoria Municipal.

compras@fiorilli.com.br — (17)3264-9000




SCPI 8.0 — Modulo Coempras — Guia do Usudrio - 182

(%) Compras (8.21.14.973).

L

Posicao de Estoque [/ Consumo
Ano de Execucdo
=

I~ Unidade / Setor
Q,

|~ Grupo / SubGrupo ‘

—a

|~ Ordenar por

" Cédigo {% Descrigdo

07.10. Demonstrativo de Fluxo do Almoxarifado

Por meio do menu “07.10. Demonstrativo de Fluxo de Almoxarifado” é possivel emitir uma
relacdo com a totalizacdo das movimentacdes e com o saldo atual no estoque para cada grupo e
subgrupo de produtos/servicos cadastrado.

i~ Centro de Custo:

| Q|

| gg Imprimir I @' Sair (Esc)

07.11. Frotas

O menu " 07.11. Frotas” relne alguns itens que permitem ao usudrio do Mddulo Compras emitir
relatérios de todos os lancamentos realizados em relacdo aos veiculos do Ente Federado. Cada um
desses itens, ilustrados na imagem abaixo, estdo descritos detalhadamente nos tépicos a seguir:
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07.01. Balancete

07.11.01. Abastecimentos por Veiculos
07.02. Solicitagdes

07.11.02. Resumo de Abastecimento por Combustivel
07.03. Pedidos

07.11.03. Resumo de Abastecimento por Setor
07.04. Requisigdes

07.11.04. Requisigdes por Veiculo
07.05. Licitagdes

0711.05. Troca de Oleo
07.06. Livro de Entrada e Saida

07.07. Estoque Minimo 07.11.06. Controle dos Servigos de Transportes

07.08. Estoque Méximo 07.11.07. Inconsisténcias de Kilometragem

07.09. Posigdo do Estoque / Histérico Anual 0711.08. Relagdo de Veiculos

07.11.09. Relagdo de Motoristas

07.10. Dx ivo do Fluxo de Al

07.11.10. Relagdo de Veiculos Abastecidos por Periodo

07.12. Imprimir Etiquetas

07.13. Relagdo de Pedidos Entregues e Ndo Entregues

07.14. Listagem das Entradas por Fornecedor / Unidade

07.15. Resumo de Langamentos

07.16. Relagdo de Produtos sem Movimentagdo de Estoque

07.17. Curva ABC de Produtos

07.11.01. Abastecimentos por Veiculos

Por meio do menu “07.11.01. Abastecimento por Veiculos” é possivel emitir uma relacdo de todos
os abastecimentos realizados nos veiculos do Ente Federado. As informacdes que constardo nessa
relacdo podem ser selecionadas com base nos filtros disponiveis na tela ilustrada na figura abaixo

Veiculo

I QJ

Poder : I .(N
Orgdo : I SJ
Unidade / Setor

I Q)
I QJ

Opges de agrupamento

* simplificado (Placa) € Avangado (Poder, Org&o)

¥ Mostrar Abastecimentos Dirios
I~ Mostrar Observagio [V Mostrar Média de Km I~ Mostrar Motorista

Assim, é possivel gerar, por exemplo, uma relagcdo de todos os abastecimentos realizados em um
determinado periodo para o veiculo desejado.
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07.11.02. Resumo de Abastecimento por Combustivel

Por meio do menu “07.11.02. Resumo de Abastecimento por Combustivel” é possivel emitir uma
relacdo de todos os abastecimentos realizados em um veiculo utilizado em nome de determinado
Poder e/ou Orgdo do Ente Federado.

%) Compras (8.21.14.973)
Resumo de Abastecimento por Combustivel
De: ]'.- ] até: l |

|
|

Orgdo : gl
Fornecedor

| al

Opgoes de
& simplificado (Datz) " Avancado (Poder, Org&o)
" Avancado (Poder, Orgdo, Fornecedor)

Igﬂ Imprimir ] @, Sair (Esc)

07.11.03. Resumo de Abastecimento por Setor

Por meio do menu “07.11.03. Resumo de Abastecimento por Setor” é possivel emitir uma relacéo
com a totalizacdo de todos os abastecimentos realizados nos veiculos vinculados a uma determinada
unidade/setor.

07.11.04. Requisi¢cdo por Veiculo

Por meio do menu “07.11.04. requisicbes por Veiculos” é possivel emitir uma relacdo de todas as
requisicdes de abastecimentos realizados nos veiculos do Ente Federado.
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¥ Mostrar Combustiveis V. Mostrar Pecas
[V Mostrar Lubrificantes ¥ Mostrar Servigos
I~ Mostrar Produtos [V Mostrar Pneus

[~ Imprimir descricio detalhada dos itens

Agrupar Impressdo
% Por Veiculo e Unidade / Setor
¢ Por Data de Saida

ﬁ"?& Layout |@? Imprimir ” @4 Sair (Esc)

|
|
|
|
|

07.11.05. Troca de Oleo

Por meio do menu “07.11.05. Troca de Oleo” é possivel emitir uma relacdo de todas as trocas de
6leos realizadas nos veiculos do Ente Federado.
Essa relacdo pode ser filirada com base no periodo em que essa troca de dleo foi realizada,

com base no veiculo que sofreu a troca de déleoc e/ou com base no produto utilizado nessa troca de
bleo. Para tanto, basta utilizar um ou mais dos filtros disponiveis na imagem ilustrada abaixo:

07.11.06. Controle de Servigos de Transportes

Por meio do menu “07.11.06. Controle de Servicos de Transportes” é possivel emitir uma listagem
de todos os deslocamentos realizados por um determinado veiculo do Ente Federado.

Essa listagem pode ser filirada com base no periodo em que esse deslocamento ocorreu, com
base no veiculo que sofreu esse deslocamento e/ou com base no motorista que realizou esse
deslocamento. Para tanto, basta utilizar um ou mais dos filtros disponiveis na imagem ilustrada abaixo:
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|@ Imprimir | m' Sair (Esc)

07.11.07. Inconsisténcia de quilometragem

Por meio do menu “07.11.07. Inconsisténcia de quilometfragem” é possivel redlizar acertos nas
quilometragens dos veiculos, conforme detalhado abaixo:

01. Processo de Compra  02. Estoque  03. Requisices 04, Licitagdes  05. Cadastros  06.Frota  07.Relatérios  08. Utilitérios 09, Pardmetros  10.7

|

B

R. Entrada

Use as Setas para Selecionar os Veiculos!

B

R Atualizar Kiometragem

| Exer:2014 | PREFEITURA MUNICIPAL DEMODELANDIA |suério: GABRIEL_CORRE  Contabilidade Pblica - Fiorli S/C Ltda. Software Vers3o:8.21.14.1396 - Script: 7116 - FireBird 2.1

v Veiculo: este campo é utilizado para informar o veiculo em cujo cadastro se deseja
realizar os ajustes em relacdo & sua quilometragem.

As linhas de requisicdo que estejaom destacadas em vermelho indicam que hd alguma
inconsisténcia de quilometragem nessa requisicdo.

v Coluna KM: esta coluna é utilizada para informar a quilometragem correta para a
requisicdo selecionada.

% Atuglizar Kilometragem

este botdo é utilizado para salvar as alteracdes realizadas em
relacdo a quilometragem.
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07.11.08. Relagdao de Veiculos

Por meio do menu “07.11.08. Relacdo de Veiculos” é possivel emitir uma relacdo de todos os
veiculos existentes no Ente Federado. As informacdes que constardo nessa relacdo podem ser
selecionadas com base nos filtros disponiveis na tela ilustrada na figura abaixo:

() Compras (821.14973)

Relacdo de Veiculos

€ Sim

" Nao

& Todos

 Seguro
€ Sim

" Nio

& Todos

r~ Horimetro

€ Sim

" Nio

& Todos

‘ ‘rggLayout @? Imprimir ” @a Sair (Esc) I

07.11.09. Relagao de Motorista

Por meio do menu “07.11.09. Relacdo de Veiculos” é possivel emitir uma relacdo de todos os
motoristas cadastrados no Ente Federado. As informacdes que constardo nessa relacdo podem ser
selecionadas com base nos filtros disponiveis na tela ilustrada na figura abaixo:

(5 Compras (821.14.973) =
Relacdo de Motoristas
i~ Blogueados

" Sim

" Nao % Todos

r~ Carteira Nacional de Habilitacdo Vencida
 Sim " Nao & Todos

i~ Transporte Escolar Vencido

 Sim

‘ \@Q Layout

" Nao & Todos

@;, Imprimir | | mq Sair (Esc)

07.11.10. Relagdo de Veiculos Abastecidos por Periodo

Por meio do menu “07.11.10. Relacdo de Veiculos Abastecidos por Periodo"” é possivel gerar uma
relacdo de todos os veiculos abastecidos em um determinado periodo.

Essa listagem pode ser filtrada com base no periodo em que esse abastecimento foi realizado ou
com base no veiculo que foi abastecido. Para tanto, basta utilizar um ou mais dos filtros disponiveis na
imagem ilustrada abaixo
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I
=

M

07.12. Imprimir Etiquetas

Por meio do menu "07.12. Imprimir Etiquetas” é possivel gerar etiquetas com os dados dos
fornecedores. As informacdes que constardo nessas etiquetas podem ser selecionadas com base nos
filtros disponiveis na tela ilustrada na figura abaixo:

Imprimir. Etiquetas de Fornecedores

Ordenado por

{+ Cédigo  Tipo
" Nome " Atividade

" Endereco

Seleclone a Cidade

"TIDO de Fornecedor

L]

[—r |

Cédigo do Fornecedor
’> l 2 l ‘

07.13. Relagao de Pedidos entregues e ndo entregues

Por meio do menu "07.13. Relacdo de Pedidos Entregues e N&o Entregues” é possivel gerar uma
relacdo de todos os pedido vinculados a uma requisicdo de entrada ou de saida registrada no sistema.
As informacdes que constardo nessa relacdo podem ser selecionadas com base nos filtros disponiveis
na tela ilustrada na figura abaixo:
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Periodo (Data da Entrega )

EE — L —

[~ N Pedido Fornecedor
——a [ Q]
|~ Centro de Custo
|~ Unidade / Setor
|~ Produto
- Lidtacdo
L al
|~ Ficha
Poder: I Q I~ Imprimir observac3o do pedido
Orgdo: I~ Imprimir descrico detalhada do produto
e Q I~ N&o imprimir pedido cdpia de lidtacdo
(1 SagaoEn” I Apenas com saldo a pedir (cpia de lidtagdo)
~ Ci: Emrzg: I~ Apenas com saldo a pedir (cpia de lidtagio) e ndo liquidado
& Todos I Apenas com saldo a entregar
I~ Opcdes de 30— Agrupar 30 por.
& sintético & Data € Grupo/SubGrupo ¢ Liditacio
€ Analiico € Fornecedor " Centro de Custo
€ Analitico Detalhado € UnidadefSetor ¢ Produto
=

Assim, é possivel geral, por exemplo, uma relacdo de todos os pedidos vinculados a uma
determinada licitagdo e em relacdo aos quais foi registrada a entrada dos produtos no almoxarifado.

07.14. Listagem de entrada por fornecedor / unidade

Por meio do menu “07.14. Listagem de Entrada por Fornecedor / Unidade” é possivel gerar uma
listagem de todos os produtos entregues por determinado fornecedor. As informacdes que constardo

nessa listagem podem ser selecionadas com base nos filtros disponiveis na tela ilustrada na figura
abaixo:

[ QJ

-~ Unidade / Setor ‘

[ Ql

— Opgdes de Impr
" Somente Requisicdes de Material & Todas

(" Somente Requisicdes de Servico

~ Agrupar 30 por

% Fornecedor " Unidade/Setor
- Ocultar Grupo

% Nenhum " Unidade/Setor

07.15. Resumo de Lancamentos de Entrada e Saida

Por meio do menu “07.15. Resumo de Lancamentos de Entrada e Saida” é possivel gerar uma
listagem resumida de todos os produtos que entraram no almoxarifado, agrupando-os por data. As
informacdes que constardo nessa listagem podem ser selecionadas com base nos filtros disponiveis na
tela ilustrada na figura abaixo:
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e e € Requisicies de Saida I[ e até: | El
| Produto Tipos de Produtos

|- | [Todos ~|
I Imprimir descrico detalhada

~ Fornecedor

| aQl |
Unidade / Setor — — = — —
| al |

Centro de Custo

Q] |

Opgdes de =1

" Somente Requisicdes de Material " Somente Requisigdes de Servico & Todas ‘
|~ Agrupar &0 por

" Data " Unidade/Setor " Centro de Custo

" Fornecedor % Grupo/SubGrupo ‘
=

07.16. Relagao de Produtos sem Movimentagcao de Estoque

Por meio do menu "07.16. Relacdo de Produtos sem Movimentacdo de Estoque” é possivel gerar
uma listagem de todos os produtos que ndo foram movimentados no estoque em um determinado
periodo. As informacdes que constardo nessa listagem podem ser selecionadas com base nos filtros
disponiveis na tela ilustrada na figura abaixo:

- Produto Tipos de Produtos

T | [Todos |

I Imprimir descrico detalhada

~ Opgdes de =
‘ " Somente Requisicdes de Material " Somente Requisicdes de Servico @ Todas ‘
= =

07.17. Curva ABC de Produtos

A curva ABC é um método de classificacdo de informacdes, para que se separem os itens de
maior importé@ncia ou impacto, os quais sdo normalmente em menor nUmero.

Por meio do menu “07.17. Curva ABC de produtos” é possivel gerar uma listagem e o grdfico de
classificacdo Curva ABC de todos os produtos em um determinado periodo. As informacdes que
constardo nessa listagem podem ser selecionadas com base nos filtros disponiveis na tela ilustrada na
figura abaixo:
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Curva ABC de Produtos

Periodo

Sl & |

| Produto Tipos de Produtos 1

T || [Todos ~|

I~ Imprimir descricdo detalhada |
— Opgdes de =

" Somente Material " Somente Servigo * Todos ‘
[ Curva ABC em relacdo &

¢ Giro de Estoque (Quantidade) " Custo (Valor de Saida) ‘
= e B |

08. Utilitarios

Antes de realizar qualguer um dos procedimentos disponiveis nos itens reunidos neste menu “08.

Utilitdrios”, aconselha-se que seja redlizado um backup do sistema. Além disso, é importante que se
tenha o mdximo de atencdo na realizacdo de toda e qualquer alteracdo no sistema.

O menu "08. Utilitdrios” relne alguns itens que permitem ao usudrio do Mddulo Compras realizar
a manutencdo das permissdes de usudrios e os ajustes que forem necessdrios na base de dados.

Cada um desses itens, ilustrados na imagem abaixo, estdo descritos detalhadamente nos tépicos
a seqguir:

08.01. Importacdo / Atualizagdo

08.02. Andlise de Consisténcia da Base de Dados

08.03. Permissées dos Usuarios

08.04. Ajuste de Dados

08.05. Renumerar Itens do Pedido

08.01. Importagao / Atualizagao

Esta ferramenta tem a funcdo de importar cadastros, informacdes de estoque, processos
licitatdrios e lancamentos realizados nos exercicios anteriores.

A forma como as importacdes e as atualizacdes devem ser realizadas diferenciam-se de acordo
com a aba (tela) ulilizada, dentre as trés disponiveis nesta tela (“Cadastros/Estoque”.
“Solicitacdes/Licitacdes/Registros de Precos” e “Saldo da Licitacdo”).

Para explicar o funcionamento desta tela, exemplificamos o procedimento realizado na aba
(tela) “Cadastros/Estoque”, conforme ilustrado na imagem abaixo.
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= -

Importagdo / Atualizacdo

Cadastros / Estoque N . Cotacdes / Licitagbes ‘\i\ Saldo dos Pedidos de Licitacio

[~ Importar Pardmetros do Modulo Compras

Atualizar Cadastros: Selecione as tabelas para

o
I~ Produtos I~ Motoristas e
@ Atualizar
I~ For [~ Veiculos
[~ Centro de Custo " Apagar e importar

[~ Importar Estoque de Produtos do Exercicio Anterior

|
3~]r ]|

v Aba Cadastro / Estoque: esta aba é utilizada para importar as informacdes dos cadastros
e do estoque conforme selecionado abaixo:

o Importar pardmetros do mdédulo compras: esta opcdo € utilizada para importar os
par&metros definidos no exercicio anterior para o atual.

o Atudlizar Cadastros: Selecione as tabelas para atualizagao.

= Produtos: esta opcdo é utilizada para importar os produtos cadastrados no
exercicio anterior para o exercicio atual.

= Fornecedores: esta opcdo é utlizada para importar os fornecedores
cadastrados no exercicio anterior para o exercicio atual.

= Centro de Custo: esta opcdo é utilizada para importar os centros de custos
cadastrados no exercicio anterior para o exercicio atual.

= Motoristas: esta opcdo é utilizada para importar os motoristas cadastrados
no exercicio anterior para o exercicio atual.

= Veiculos: esta opcdo é utilizada para importar os veiculos cadastrados no
exercicio anterior para o exercicio atual.

o Opgoes: este campo € utilizado para definir como serd feita a atualizacdo dos
cadastros, podendo ser:

= Atudlizar: esta opcdo é utilizada para definir que os cadastros sejam
apenas atualizados.

= Apagar e importar: esta opcdo é utilizada para definir que os cadastros
atuais sejam apagados e que sejam importados os cadastros da base
anterior para a base atual.

o Importar estoque de produtos do exercicio anterior: esta opcdo é utilizada para
importar o estoque de produtos cadastrados no exercicio anterior para o
exercicio atual.

v Aba Cotagdo / lLicitagoes: esta aba é utilizada para importar as informacdes sobre as
cotacdes e sobre as licitacdes conforme selecionado abaixo:

‘@ Configura Centro de Custo L ) )
este botdo é utilizado para importar e vincular os

centros de custo cadastrados no exercicio anterior para o exercicio atual.

o Importar Cotagoes Em Aberto: esta opcdo é ulilizada para importar, para o
exercicio atual, somente as cotacdes que foram cadastradas no exercicio
anterior e estdo com o “status” aberto.
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o Importar os Saldos de Cotagoes: esta opcdo é utilizada para importar os saldos
das cotacodes cadastrados no exercicio anterior para o exercicio atual.

o Importar Licitagoes Em Aberto: esta opcdo é utilizada para importar, para o
exercicio atual, somente as licitacdées que foram cadastradas no exercicio
anterior e estdo com o “status” aberto.

o Importar Saldo de Licitagoes: esta opcdo é utilizada para importar os saldos das
licitacdes cadastrados no exercicio anterior para o exercicio atual.

o A Reservar da Importagdo: esta opcdo é utilizada para importar os saldos a
reservar na contabilidade que ndo foram gerados no exercicio anterior.

v Aba Saldo dos Pedidos de Licitagdo: esta aba é utilizada para importar as informacoes
das licitacoes referentes ao saldo, conforme selecionado abaixo:

‘@ Configura Centro de Custo . ) )
este botdo é utilizado para importar e vincular os

centros de custo cadastrados no exercicio anterior para o exercicio atual.

o Pedidos de Licitagdo Integrada: esta opcdo é utilizada para importar, para o
exercicio atual, os saldos dos pedidos vinculados a licitacdes integradas
cadastradas no exercicio anterior.

o Pedidos de Llicitagdo Avulsa: esta opcdo é utilizada para importar, para o
exercicio atual, os saldos dos pedidos vinculados a licitacdes avulsas cadastradas
no exercicio anterior.

08.02. Andlise da consisténcia da base de dados

Por meio do menu “08.02. Andlise da Consisténcia da base de dados” & possivel gerar uma
relacdo das inconsisténcias existentes nos pedidos e nas requisicoes cadastrados no sistema.

Analise de Consisténcia da Base de Dados

— Exerdcio: —
Lonl

v' Exercicio: este campo é utilizado para informar o exercicio durante o qual foram
cadastrados esses pedidos e/ou essas requisicoes que se deseja analisar.

Nesta relacdo serdo apresentados:
o Relacdo de requisicoes com data de entrada e/ou de saida do Exercicio atual.
o Relacdo de requisicoes com data de saida menor que a data de entrada.
o Relacdo de requisicoes de entrada que ndo possuem a informagdo da data.
o Relacdo de requisicoes de saida que ndo possuem a informacdo da data.
o Relacdo de requisicdes sem Valor Unitdrio de Entrada e/ou Saida.
o Relacdo de requisicdes sem Registro de Entrada e/ou Saida.

o Andlise de requisicdes nas quais o més da Data de Enfrada é diferente do més
informado na Data da Saida ou vice-versa.
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o Andlise de pedidos com fichas ou valores diferentes dos valores empenhados.

08.03. Permissoes do usudrio

s

Por meio do menu “08.03. PermissGes do Usudrio” é possivel gerenciar as permissdoes de acesso As
telas do Médulo Compras, conforme detalhado abaixo:

%) SCPI 8.0 - MODULO COM

 Alterar Imprimir |

|Usudrio
(B ADMINISTRADOR

Il DEPTO LICITAGRO
Jose da Silva

Aprova Solic.

Formulario

01. Processo de Compra - 01.01. Solicitacio de Materiais ¥4

01. Processo de Compra - 01.02. Aprovag3o de Solicitacé 4

01. Processo de Compra - 01.03. Cotac&o de Precos |v4
v4

RN B

m

!

Result. Cotacao

01. Processo de Compra - 01.04. Resultado da CotacZo ¢
01. Processo de Compra - 01.05. Classificacdo das Fichas
01. Processo de Compra - 01.06. Liberar Cotacdo de Pre:
01. Processo de Compra - 01.07. Estorno da Cotacgo
01. Processo de Compra - 01.08. Cadastro de Pedidos de ¥4 v v
01. Processo de Compra - 01.09. Monitor de Compras

01, Processo de Compra - 01,10, Pedido de Anulacgo /C N ' W/
01. Processo de Compra - 01.11. Imprimir Pedidos

02. Estoque - 02.01. Controle de Lotes

02. Estoque - 02.02. Posic3o do Estoque

02. Estoque -02.03. Posicio do Estoque (LidtacioInteg ¥ N W

Estorno Cotacag
02. Estoque - 02.04. Posicio da Lidtaio Avulsa - 02,04,
= 02. Estoque - 02.04. Posic3o da LidtacSo Avulsa - 02.04,

-
<[ »

01. Processo de Compra - 01.01. Solicitacdo de Materiais / Servicos

[ Frota ()

Exer:2012 | |Prefeitura Munic. de Modelandia Jsuério: PEDRO_FIORILL | Contabilidade Piblica - Fiorili S/C Ltda. Software Versdo: 8.21.14.973 - Script: 5918 - FireBird 2.1 .::

llPEDRO_FIORILLL
Il sceis_FIORILLI
W soLicrracio

Classif. Fichas

&

Liberar Cotacao

REE RN RS R AN BN RSN N G AN

< 3

Para cada usudrio selecionado deve-se alterar e configurar as permissdes de acesso, alteracdo
e insercdo de informagdes no sistema de acordo com as necessidades do Ente Federado.

08.04. Ajustes de Dados

s

Por meio do menu “08.04. Ajustes de Dados” € possivel realizar manutencdes bdsicas em todas
as tabelas existentes nos Sistema de Contabilidade Publica Integrada, conforme detalhado abaixo:
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01

@-Conmle eCopras

dastros Auxiliares  06.Frota 07, Relatdrios 08, Utilitdrios 09, Parametros

SCPI 8.0

TR0 | Ajuste de Dados
merin S
e
B ADP CAD ADCONTRATOL ...

B ADP_cAD_aPLICACAD

ADP_CAD_BANCARIO

[l ADP_CAD_CONTRATOINICIAL
ADP_CAD_CONVENIOINICIAL

[l ADP _CAD_FORNECEDOR
ADP_CAD_GENERICA

| ADP_CAD_HISTORICO
ADP_CCR_ALTERACAODOTACAO
[l ADP_CCR_ANTECRECEITA
ADP_CCR_ANULACAOEMPENHO
[l ADP_CCR_ARRECADACACDIARIA
ADP_CCR_ARRECRECEITA

[l ADP _CCR_BANCARIO
ADP_CCR_CANCELRP

Retira Caracteres ——————————— l_ Retirar Acentos Texto
[~ Retira Esp m Branco © Maidsaulo -
I I Retirar Enter  Mindsculo & Processar
© Primeira Maitscula

G om
Exer:2012 | Prefeitura Munic. de Modelandia |lsudrio: PEDRO_FIORILL| Contabilidade Paiblica - Fiorill S/C Ltda. Software || Versdo: 8.21.14.973 - Script: 5918 - FireBird 2.1 .:

v' Tabelas: esta coluna é utilizada para selecionar a tabela desejada.
v Campos: esta coluna é utilizada para selecionar o campo da tabela selecionada.

v" Reftirar Caracteres: esta opcdo é utilizada para retirar de todos os dados inseridos no
campo da tabela selecionada o cardter informado.

v' Retirar Acentos: esta opcdo é utilizada para retirar os acentos de todos os dados inseridos
no campo da tabela selecionada.

v" Retirar Espagos em Branco: esta opcdo é utilizada para retirar os espacos em branco de
todos os dados inseridos no campo da tabela selecionada.

v" Retirar Enter: esta opcdo é utilizada para retirar os espacos “enter” de todos os dados
inseridos no campo da tabela selecionada.

v Texto:

o MaiuUsculo: esta opgdo é utilizada para converter todos os dados inseridos no
campo da tabela selecionada para caracteres em caixa alta (letras maidsculas).

o MinUsculo: esta opcdo é utilizada para converter todos os dados inseridos no
campo da tabela selecionada para caracteres em formato de letra mindscula.

o Primeira MaiUscula: esta opcdo é ufilizada para converter a primeira letra da
palavra de todos os dados inseridos no campo da tabela selecionada para uma
letra maiuscula.

Pt
,& Processar
este botdo é utilizado para aplicar as opcdes definidas anteriormente ao
campo selecionado.
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Por meio do menu "“08.05. Renumerar Itens do Pedido” é possivel reorganizar a numeracdo dos
itens do pedido, conforme detalhado abaixo:

| Compras (8.21.14.973)

Renumerar Itens do Pedido de Compras
=] Q

Licitagdo:

Fornecedor:

0%

If@ Renumerar Itens

w Sair

v Pedido: este campo é utilizado para informar pedido que contem os itens cuja
numeracdo se deseja reorganizar.
‘(@ Eenumerar Itens

pedido selecionado.

este botdo é utilizado para reorganizar a numeracdo dos itens do

09. Parametros

O menu "“09. ParGmetros” relune alguns itens que conduzem o usudrio do sistema na realizacdo
de todos os passos necessdrios para ajustar o sistema de tal forma que ele possa atender, da melhor
forma possivel, as necessidades cotidianas da entidade, agilizando, assim, todos os procedimentos que
o usudrio precisa realizar no sistema.

Cada um desses itens, ilustrados na imagem abaixo, estdo descritos detalhadamente nos tépicos
a seguir:

09.01. Cor do Foco
iz 09.02, Bloquear

98 09.03. Geral

09.04, Impressdo

09.01. Cor do Foco

Por meio do menu “06.01. Cor do Foco” é possivel alterar a cor do foco de todos os campos no
Mdédulo Compras. Para tanto, basta selecionar, no campo ilustrado na imagem abaixo, a cor desejada:
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( () Compras (8.21.14,

Cor do Foco quando o campo for selecionado no programa

Cor Atual

L T

v Cor Atual: este campo é utilizado para selecionar a cor do foco.

09.02. Bloquear

Assim como todos os outros mddulos do Sistema de Contabilidade Publica Integrada (SCPI8), o
sistema  disponibiliza, no Mdédulo Compras, alguns recursos para impedir que sejam realizados
lancamentos com data retroativa a data informada no sistema operacional do computador.

Esta opcdo deve ser utilizada apds a realizacdo do fechamento do balanco mensal, impedindo
que sejam alteradas as informagdes que j& constam noesse balanco.

Para bloguear as movimentagodes retroativas, basta acessar o menu “09.02. Bloquear” e informar,
no campo existente na figura ilustrada abaixo, a data do blogueio. Como padrdo, o sistema apresenta
este campo em branco, cabendo ao usudrio informar a data desejada para o bloqueio, conforme a
necessidade. Caso, posteriormente, deseje-se liberar esse bloqueio, é necessdrio apenas remover a
data informada nesse campo.

Bloguear movimentacoes retroativas
a partir da data abaixo especificada:

Q 311272011
=

‘ @ ok E{@ Sair

09.03. Geral

Por meio do menu “09.03. Geral” é possivel parametrizar as funcionalidades do Médulo Compras
de acordo com as necessidade do Ente Federado.

Essas parametrizacdes estdo separadas por processos, da seguinte forma.
v Aba “(A) - Gerais”
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r— )
Parametros do Modulo Compras

(A) - Gerais | (B) - Licitaées () - Cotagbes " (D) - Solicitagdes () - Pedidos | (F) - Requisigdes .

(01) Ao cadastrar Produtos Permitir Acentuacdo (09) Filtro para Classificacdes das Fichas de Despesa
’7(" Sim  Nao [~ Usar filtro padrdo?

" sim & Ndo 3.3.__.3%.

(02) Ao cadastrar Produto gerar Cédigo de Barras por: 4.4. _.3%,: |
Cédigo v 4 _61.%_ 3
©||2.2._5%.

(03) Alerta de Estoque Minimo ao entrar no Médulo Compras ilz.3. 0a -
(f-‘ Sim € Nao I
(04) Alerta de Estoque M&ximo ao entrar no Médulo Compras (10) Atualiza Generator das Tabelas do Sistema
’7(‘ Sim @ Nao |/ {3 Atualizar Generator I
(05) Controlar Estoque dos Produtos por Unidade / Setor ~ (11) Responsavel das Solidtacdes / Pedidos [ Requisicdes
’75' Sim " Nao l " Usudrio Logado ¥ Resp. Centro de Custo
(06) Controlar Estoque dos Produtos por Lote (12) Modo de Exibic3o das Janelas do Sistema
(r? Sim  Nao (6' Estender " Centralizar
(07) Travar Coluna Sub-Total (Pedidos / Requisicdes)
’7(-‘ Sim € Nao

(08) Bloquear movimentacdes retroativas (solidtacdes / cotacdes)
’7(-‘ Sim € Néo —‘

C.P (o
IG

(01) Ao cadastrar produtos permitir acentuagdo: esta opcdo é utilizada para
definir se, no cadastro de produtos do sistema, serd possivel utilizar acentuacdo.

o

= Sim
= Nd&o

o (02) Ao cadastrar produtos gerar cédigo de barras por: esta opcdo é utilizada
para definir se o sistema deve gerar um cddigo de barra no momento em que um
produto for cadastrado. H& as opcodes:

= Na&o gerar;
= Cobdigo (gerar um cdédigo de barras em extensdo normal);
= Cobdigo reduzido (gerar um céddigo de barras em extensdo reduzida).

o (03) - Alerta de estoque minimo ao entrar no mdédulo compras: esta opcdo
determina se o sistema deve emitir uma relacdo com todos os produtos que
estdo com o saldo igual ou abaixo do minimo informado nos seus respectivos

cadastros.
= Sim
=  Nd&o

o (04) - Alerta de estoque maximo ao entrar no médulo compras: esta opcdo
determina se o sistema deve emitir uma relacdo com todos os produtos que estdo
com o saldo igual ou acima do minimo informado nos seus respectivos cadastros.

= Sim
= Nd&o

o (05) - Controlar estoque dos produtos por unidade/setor. esta opcdo determina se
deve ser redlizado um controle de produto por unidade/setor (entre
almoxarifados).

= Sim
= Nd&o

o (06) - Controlar estoque dos produtos por lote: esta opcdo determina se deve ser
realizado um controle de entrada e saida de produtos por lote.

= Sim
= Nd&o
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o (07) - Travar coluna subtotal (Pedidos/Requisigoes): esta opcdo determina se a
coluna “Total” das telas de pedidos e requisicdoes deve ser ou ndo travada para
evitar que seja alterada.

= Sim
=  Nd&o

o (08) - Bloguear movimentagoes retroativas (Solicitagoes / Cotagoes): esta opgdo
determina se deve haver o bloqueio de movimentacdes realizadas com data

retroativa.
= Sim
= Nd&o

o (09) - Filtro para classificagcoes das fichas de despesas: esta opcdo é utilizada
para definir as fichas de despesas que se deseja utilizar no mdédulo Compras.

Usar filtro padrdo para os pedidos?

= Sim: esta opcdo habilita as fichas padrdo, cujas naturezas de despesas
sdo:

o 3.3.xx.3x.xx — Outras despesas correntes (Materiais de consumo e
servicos).

e 4Xxx.61.xx— Aquisicoes de imdbveis.
o  4.4xx.3xxx - Investimentos (Materiais de consumo e servicos).

o  4.4xx.5xxx — Investimentos (Obras e instalacdes, Equipamentos e
materiais permanentes).

= Na&o: esta opcdo permite que sejam informadas manualmente as
natfurezas das despesas que se deseja ufilizar.

o (10) - Atudliza generator das tabelas do sistema.

. {4;“3’: Atualizar Generator

este botdo atualiza as chaves primdrias de todas as
tabelas utilizadas pelo médulo Compras.

o (11) - Responsavel por solicitagoes /Pedidos /Requisigoes: esta opcdo é utilizada
para definir o nome que serd exibido no campo ‘“responsdvel” das telas de
lancamento, podendo ser:

= Usudrio Logado
= Resp. Centro de Custo

o (12) - Modo de exibicao das janelas do sistema: esta opcdo é utilizada para
definir o tamanho das telas do sistema em relacdo & resolucdo do monitor,
podendo:

=  Estender
= Centralizar
v Aba “(B) - Licitagao”
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3 Corpres 621341110 =
Parametros do Modulo Compras
N TSI — —

ettt e
(A) - | (B) - Licitages " (C) - Cotaces | (D) - Solicitagdes

(B) -

(01) Agrupar Produtos Iguais na Lidtacdo
[6‘ Sim € Nao
—(02) Ordem dos Itens da Licitacio
l € Numérica  Alfabética & Item Solicitacio

r— (03) Nimero da Modalidade Por:
" Modalidade (Todas)

" Modalidade (Exceto: Pregao)
@ Tipo e Modalidade

— (04) Permitir Licitacio por Item
l & Sm " Ndo

~ (05) Mostrar Preco Médio Cotado/Estimado na tela de Lances
(¥ Apenas para Lances em % ( Maior Desconto e Menor Acréscimo )|

(" Para todos os aitérios de julgamento

IG e

o (01) Agrupar produtos iguais na licitagdo: esta opcdo é utilizada para definir se os
itens iguais devem ser agrupados ou ndo na licitacdo.

= Sim
= Nd&o

o (02) Ordem dos itens da licitagdo: esta opcdo é utilizada para definir a ordem dos
itens na licitacdo, podendo ser:

= Numérica;
= Alfabética;
= |tem Solicitacdo.

o (03) NUmero da modalidade por: esta opcdo é utilizada para definir como serd
gerado o numero sequencial da modalidade de licitacdo, podendo ser por:

= Moddalidade (Todas);
* Modalidade (Exceto: Pregdo);
= Tipo e modalidade.

o (04) Permitir Licitagdo por ltem: esta opcdo é utilizada para permitir que seja
incluido produtos cao processo licitatério sem a necessidade de cria uma

solicitacdo:
= Sim
= Nd&o

o (05) Mostrar Preco Médio Cotado/Estimado na tela de Lances: esta opcdo é
utiizada para apresentar ou ndo na tela de lances verbais o preco
cotado/estimado.

= Apenas para Lances em % (Maior Desconto e Menor Acréscimo)
= Para todos os critérios de julgamento
v Aba “(C) - Cotagao”
o Aba “(1) - Gerais”
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5 Compras (321,14

(€) - Cotacies
(1) - Gerais | (2)-ViaInternet .
(1) - Cotacies Gerais

’> (01) Agrupar Produtos Iguais na Cotacdo

€ Sim & Nao

(02) Exibir Marca dos Produtos na Cotagdo ——————————
’7(7 Sim  Nio ‘

IS

(01) Agrupar produtos iguais na cotagdo: esta opcdo é utilizada para
determinar se os itens iguais devem ser agrupados ou ndo na cotacdo.

e Sim
¢ Nao

(02) Exibir Marca dos Produtos na Cotagdo: esta opcdo é utilizada para
habilitar ou ndo a coluna “Marca” na tela de cotacdo.

e Sim
e Na&o
o Aba “(2) - Via Internet”

Parametros do Modulo Compras
S
(A) - Gerais | (B) - Licitagdes
(C) - Cotagoes
(1)- Gerais | (2)-ViaInternet .
(2) - Cotagoes Via Internet 3 2
[~ (01) Pardmetros Para Envio de Cotac3o (Via Internet)

De...
Nome: I “

Email: |

(D) - Solicitagdes | (E) - Pedidos | (F) - Requisicdes
e

[~ Corpo do Email (1 30)

[V Confirmar recebimento de email

Servidor: I

Porta: |smtp

Usudrio: I

Senha; [Fess=== I~ Lembrar Senha <

Com Copia...

Emal:

| [~ Servidor de Internet...

IP:I—

Com Copia Oculta...
[ Email: l

’ Porta: ]

Exemplos:
- http: //IP /scpiwebcotacao
onde: IP = 111.11.11.111

~

E

- http: //IP:Porta/scpiwebcotacao  _

I

(01) Para@metros para envio de cotagao (Via internet).
e De...

o Nome: este campo é utilizado para informar o nome do
remetente.

o E-mail: este campo é utilizado para informar o endereco de
e-mail do remetente.
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o Confirmar recebimento de e-mail: esta opcdo é utilizada
para determinar se o sistema deve solicitar ou ndo ao
destinatdrio da mensagem uma confimacdo de
recebimento da mensagem de e-mail enviada.

o Servidor: este campo é utilizado para informar o host ou o IP
do servidor de e-mail.

o Porta: este campo é utilizado para informar a porta utilizada
pelo servidor para enviar as mensagens de e-mail.

o Usudrio: este campo é utilizado para informar o nome de
usudrio que serd autenticado no servidor de e-mail.

o Senha: este campo é utilizado para informar a senha do
usudrio que serd autenticado no servidor de e-mail.

o Lembrar senha: este campo é utilizado para salvar ou nGo a
senha informada no campo anterior.

e Com cépia...

o E-mail: este campo ¢ utilizado para informar o endereco de
e-mail que receberd uma cédpia da mensagem de e-mail
gue serd enviado ao fornecedor.

e Com coépia oculta...

o E-mail: este campo ¢ utilizado para informar o endereco de
e-mail que receberd uma cépia oculta da mensagem de e-
mail que serd enviado ao fornecedor.

e Assunto (Padrdo): este campo é utilizado para informar o assunto
da mensagem de e-mail que serd enviada ao fornecedor.

e Corpo do e-mail (Padrdo): este campo é utilizado para inserir as
informacdes do corpo da mensagem de e-mail que serd enviada
ao fornecedor.

e Servidor de internet. estes campos sdo utilizados para informar os
dados referentes ao sistema de cotacdoweb.

o IP: este campo é utilizado para informar o host ou o IP do
servidor utilizado para acessar o cotacdoweb.

o Porta: este campo é utilizado para informar a porta para
acessar o cotacdoweb.

v Aba “(D) - Solicitagao”
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1~ (01) Exibir BotZo Importar Solictacdes de Exercicios Anteriores — ‘

@ sm " Néo
1~ (02) Aplicar 30 nas Solicitacds ‘

@ sim  Ndo

1~ (03) Exibir coluna valor nas Solictagdes — |~ Preenche Valores
* Sim " Nio |Com:|Preco j‘

IS

o (01) Exibir botdo “importar solicitacoes de exercicios anteriores”: esta opcdo é
ufilizada para habilitar ou ndo o botdo de “Importar” na tela do menu “01.01.
Solicitacdo de Materiais / Servicos”.

= Sim
= Nd&o

o (02) Aplicar Aprovagdo nas Solicitagoes: esta opcdo é utilizada para habilitar ou
ndo a tela do menu “01.02. Aprovacdo de Solicitacdo”.

= Sim
= Nd&o
o (03) Exibe coluna “valores” nas solicitagdes: esta opcdo é utilizada para habilitar

ou ndo a coluna valores na tela do menu “01.01. Solicitacdo de Material /
Servicos”.

= Sim: esta opcdo é utilizada para habilitar a coluna.
e Preencher valores:

o Prego: esta opcdo é utilizada para preencher o valor do
item com o Ultimo preco informado no pedido de compras.

o Prego médio: esta opcdo é utilizada para preencher essa
coluna com o valor médio do item.

= Nado: esta opcdo é utilizada para oculta esta coluna.

v Aba “(E) - Pedido”
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rametros do Modu

(01) Exibir Botdo Importar Pedidos de Exercicios Anteriores
[f-‘ Sim € Nao

(02) Data na Indusdo do Pedido
[r" Ultimo Empenho ¢~ Data do Dia & Outra

{03) Alerta de Impress&o do Pedido de Empenho
[F Sim  Nio

!

(04) Sempre Mostrar Previsdo de Saldo na Impresséo dos Pedidos
[G Sim € Néo —‘

1~ (05) Exibir Prazo de Entrega no Pedido de Compra
’ ' Sim " N3o

|

(06) Avisar Pedidos com Fichas ou Valores Diferentes do Empenhado
[ﬁ Sim  Nio

@ Sim  Nao

"(07) Avisar se existir o produto para o mesmo centro de custo —‘

(08) Bloguear Pedido Empenhado (N&o permitir alteracdes)
 Sm & Nio

IS

o (01) Exibir Botdo “Importar Pedidos de Exercicios Anteriores”: esta opcdo é
utilizada para habilitar ou ndo o botdo de “Importar” na tela do menu “01.08.
Cadastro de Pedido de Compras”.

= Sim
= Nd&o

o (02) Data na inclus@o no pedido esta opcdo é utilizada para determinar a data
que serd utilizada no pedido de compras, podendo ser:

* Ultimo empenho;
= Data do dig;
=  Qutra.

o (03) Alerta de impressdo do pedido de empenho esta opcdo é utilizada para
habilitar ou ndo a emissdo de um aviso de alerfa no momento da impressdo do
pedido de compras, quando o pedido de compras a ser impresso ndo estiver

empenhado.
= Sim
= Nd&o

o (04) Sempre mostrar previsdo de saldo na impressdo dos pedidos esta opcdo é
utilizada para determinar que o sistema emita ou ndo um aviso de previsdo de

saldo.
= Sim
= Nd&o

o (05) Exibir prazo de entrega no pedido de compra: esta opcdo é utilizada para
habilitar ou ndo o campo "“prazo de enfrega” no momento do registro do pedido

de compra.
= Sim
= N&o

o (06) Avisar pedido com fichas ou valores diferentes do empenhado: esta opcdo é
utilizada para habilitar ou nédo um alerta informando quando o valor ou ficha do
pedido esta diferente do utilizado no empenho.

= Sim
= Nd&o
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o (07) Avisar se existir o produto para o mesmo centro de custo: esta opcdo é
utilizada para determinar se o sistema deve emifir ou nGo uma mensagem de
alerta informando o usudrio quando ele inserir um mesmo produto para um
mesmo centro de custo em um mesmo pedido de compras.

= Sim
=  Nd&o

o (08) Bloquear Pedido Empenhado (Ndo permitir alteragoes): esta opcdo é
utilizada para determinar se o sistema permitir ou ndo a alteracdo dos pedidos de
compras vinculados a um empenho.

= Sim
= Na&o
v Aba “(F) - Requisicao”

(A) - Gerais | (B) - Licitagges " (C) - Cotagdes " (D) - Solicitagses | (E) - Pedidos | (F) - Requisicies .
(F) - Requisicoes N
|‘ (01) Exibir Botdo Importar Requisicdes de Exercicios Anteriores —-‘ ’> (06) Nota fiscal do fornecedor duplicada nas requisicdes ——’

@ Sim  Nio " No permitir & Apenas avisar
(02) Exdibir Bes Adidionais nas Requisicae (07) Quantidade do item na entrada maior que do pedido
& Sim " Nzo ‘ ”f‘ N&o permitir (& Apenas avisar
L
—(03)L de iisicdes de Saida com Trabalhad — 1 (08) Avisar se existir o produto para o mesmo centro de custo
[V sim (G Sim € Nao ’

"Usar Cadastro de

INTEGRACRO COMSIP 7 | [ Conexdosip 7

1~ (04) Travar Coluna Valor Unitério nas Requisicdes de Saida
| ' sm & N3o

i~ (05) Verificar Saldo do Produto na Data de Saida
& sm " Nao
111 ATENCAO 1!
Se a opgdo for "Ndo" no momento da saida do produto

o sistema ndo informa se o saldo ficar com valor negativo
no balancete mensal.

I GG

o (01) Exibir botdo “importar pedidos de exercicios anteriores”: esta opgdo é
utilizada para habilitar ou ndo o botdo “Importar” na tela do menu “03.01.
Lancamento de Entrada”.

= Sim
= Nd&o

o (02) Exibir infformagoes adicionais nas requisicoes: esta opcdo é utilizada para
habilitar ou ndo a aba “Informacdes Adicionais” nas telas dos menus “03.01.
Lancamento de Entrada” e “03.02. Lancamento de Saida”.

= Sim
= Nd&o

o (03) Lancamento de requisicoes de saida com trabalhadores esta opcdo é
utilizada para habilitar ou ndo a aba “Trabalhadores” na tela do menu “03.02.
Lancamento de Saida”.

= Sim

e Local: esta opcdo é utilizada para habilitar ou ndo as telas dos
menus “03.01. Lancamento de Entrada” e “05.03. Trabalhadores”.

¢ Integracdo com SIP7: esta opcdo € utiizada para integrar o
modulo Compras do SCPI8 com o Sistema Integrado de Pessoal
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(SIP7), utilizando o cadastro de trabalhadores existente no SIP7 para
realizar, no mddulo Compras do SCPI8, os lancamentos de saida
relacionados a um funciondrio da entidade.

= Nao

o (04) Trava coluna “valor unitario” nas requisicdes de saida: esta opcdo é utilizada
para permitir ou ndo que a coluna “Valor Unitdrio” seja alterada.

= Sim
= Nd&o

o (05) Verifica saldo do produto na data de saida: esta opcdo € utilizada para
habilitar ou ndo o contfrole de saldo do produto na tela do menu “03.02.
Lancamento e Saida”.

= Sim
= Nd&o

o (08) Nota fiscal do fornecedor duplicada nas requisigoes: esta opcdo é utilizada
para ndo permitir ou apenas para avisar o usudrio quando ele estiver inserindo a
mesma nota fiscal para o mesmo fornecedor.

= Nd&o permitir
= Apenas avisar

o (07) Quantidade do item na requisicdo maior que do pedido: esta opcdo é
utilizada para ndo permitir ou apenas para avisar o usudrio quando a quantidade
do item informado por ele na requisicdo for maior que a quantidade informada
no pedido.

= Nd&o permitir
=  Apenas avisar

o (08) Avisa se existir o produto para o mesmo centro de custo: esta opcdo é
utilizada para habilitar ou ndo a emissdo de uma mensagem de alerta, pelo
sistema, informando o usudrio de que ele estd inserindo um mesmo produto para
um mesmo centro de custo em uma mesmo requisicdo.

= Sim

= Nd&o

09.04. Parametros de Impressao

Por meio do menu “09.04. Parémetros de ImpressGo” & possivel habilitar ou ndo, na impressdo, a
insercdo das informacodes relacionadas a determinados campos, conforme detalhado abaixo:

() Compras (8.21.14.973) X
Parametros de Impressdo
|V Habilitar Veri 3o para Impress3o Direta ou emTela ?

[~ Imprimir em Impressora Matricial.

[V Imprimir Descricdo Detalhada dos Produtos
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v" Habilitar verificagdo para impressdo direta ou visualizada em tela?: a selecdo desta

opcdo determina que as informacdes que serdo impressas sejam previamente
visualizadas em tela antes da impressdo propriamente dita.

Imprimir em impressora matricial: a selecdo desta opcdo habilita a realizacdo da
impress@o em impressoras do tipo maftricial.

Imprimir descricao detalhada dos produtos: a selecdo desta opcdo habilita a impressdo
da descricdo detalhada dos produtos.

Pardmetros do modulo Contas

Com o moddulo “Contas” aberto, acesse, no menu “Par&metros”, o item “Gerais”, conforme
ilustrado na figura abaixo:

Pardmetros

1 - Drgamentirio

Gerais

Por Terminal

Configuragdes Gerais

Permissées dos Usudrios

Selecione a Entidade

7=
3-
4-
5 - Sisterna 4
G-
7-
9.

Visualizar em 1024768
10 - Visualizar em 800600

11 - Configurag@es do Editor {Anexo do Empenha)  *

12 - Executar Verificagdies Iniciais

Aba “Compras”

Despesa Receita Conta Corrente  Relatérios  Prestagdo Contas Cadastros Auxiliares Pardmetros

' )] Contas

=
[0 | PARAMETROS GERAIS

5
Empenho
% Impresséo W‘ Cadastro W‘ Baixa Wl Receita 7‘ Compras |
Liqnid;gﬁo - Gerar a partir do compras vers&o 8.0
‘D Ao Controlar Licikag&o por Entidade
&
=15 [ Classificar Fichas de Emperho
P la
=ik [ tnfsrmar o desdobro da fichs
rﬁ; O Gerar Reserva
Baixa Pagto
O o Gerar
i 5
Manut. Ficha
ey
CRC
Consulta
Contas 9
Ord.Créd. %)
Ord. Pgto. | ¥}
‘ Lgeontimar || L concetar || [P sar G0
Exerc: 2013 Mgs: FEVEREIRO DE 2013 Versdo: 8.21.14.1898 Script: 6113 Versdo PCASP: 8.21.0.25  PEDRO_FIORILLI Prefeitura Municipal de Modelandia e
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No espaco da tela denominado “Gerar a partir do compras verséo 8.0" hd pardmetros que séo
vdlidos para o mdédulo "*Compras” apenas em sua versdo 8.0 ou superior. SGo eles:

v Nado Conftrolar lLicitagdo por Entidade: a selecdo desta opcdo determina que o sistema
ndo controle as licitacdes por entidades, conforme cadastrado no mddulo Contas.

v' Classificar Fichas de Empenho: a selecdo desta opgcdo determina que o sistema informe
as fichas de classificacdo orcamentdria no lancamento de pedidos de compra. Porém,
se esta opcdo ficar desmarcada, ndo serd possivel gerar empenhos ou reservas de
empenhos automaticamente.

o Informar o Desdobro da Ficha: a selecdo desta opcdo determina que sejam
informados os desdobros do elemento de despesa da ficha no ato de
lancamento de pedidos de compra.

= Gerar Reserva: a selecdo desta opcdo deftermina que seja gerada
automaticamente, no final de cada lancamento de pedido de compra,
uma reserva orgcamentdria (ndo empenho) que serd cancelada quando o
empenho for gerado pelo Mddulo Contas, informando também o pedido
ou areserva.

= Nao Gerar: a selecdo desta opcdo determina que ndo seja gerada
nenhuma reserva, nem empenho de reserva.

Cumprimento ao Disposto da LC 123/2006

O sistema aplica automaticamente o cumprimento aos dispostos previstos nos arts. 44 e 45 da LC
123/2006:

Lei Complementar n.® 123/2006.

Art. 44. Nas licitacdes serd assegurada, como critério de desempate, preferéncia de
contratagcdo para as microempresas e empresas de pequeno porte.

§1° Entende-se por empate aquelas situacées em que as propostas apresentadas pelas
microempresas e empresas de pequeno porte sejam iguais ou até 10% (dez por cento)
superiores a proposta mais bem classificada.

§2° Na modalidade de pregdo, o intervalo percentual estabelecido no §1° deste artigo
serd de até 5% (cinco por cento) superior ao melhor preco.

Art. 45. Para efeito do disposto no art. 44 desta Lei Complementar, ocorrendo o empate,
proceder-se-d da seguinte forma:

| — a microempresa ou empresa de pequeno porte mais bem classificada poderd
apresentar proposta de preco inferior aquela considerada vencedora do certame,
situacdo em que serd adjudicado em seu favor o objeto licitado;

I - nGdo ocorrendo a contratacdo da microempresa ou empresa de pequeno porte, na
forma do inciso | do caput deste artigo, serGo convocadas as remanescentes que
porventura se enquadrem na hipdtese dos §§1° e 2° do art. 44 desta Lei Complementar,
na ordem classificatdria, para o exercicio do mesmo direito.

lll - No caso de equivaléncia dos valores apresentados pelas microempresas e empresas
de pequeno porte que se encontrem nos intervalos estabelecidos nos §§1° e 2° do art. 44
desta Lei Complementar, serd realizado sorteio entre elas para que se identifique aquela
que primeiro poderd apresentar melhor oferta.

§1° Na hipétese da ndo-contratacdo nos termos previstos no caput deste artigo, o objeto
licitado serd adjudicado em favor da proposta originalmente vencedora do certame.
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§2° O disposto neste artigo somente se aplicard quando a melhor oferta inicial ndo tiver
sido apresentada por microempresa ou empresa de pequeno porte.

§3° No caso de pregdo, a microempresa ou empresa de pequeno porte mais bem
classificada serd convocada para apresentar nova proposta no prazo mdximo de 5
(cinco) minutos apds o encerramento dos lances, sob pena de preclusdo.

Essa atribuicdo é automdatica por meio da tela apresentada abaixo:

(%) Compras (8.21.149

Cumprimento ao Disposto na LC 123/2006 Agrupada

LEI COMPLEMENTAR N° 123, DE 14 DE DEZEMBRO DE 2003

At 44, Nas licitagbes serd assegurads, como ciitério de desempate, preferéneis de contratagio para as microsmpresa & empresas de pequeno ports.
§ 1° Entende-s= por empate aquelas situsgbes em que as propostas pelss microsmpresas & empresas de pequeno ports ssjam iguais ou até 10%
{dez por cento) superiores & proposta mais bem clsssificada.

§2° Na modalidade d praglo, o intervalo ido o § 1° deste artigo serd de até 5% (cinoo por cento) supsrior 30 melhor prago.
Proc. Licitatério: 0001?_2/12
Modalidade: PREGAO PRESENCIAL N°Mod.: 94 N\
Julgamento: Menor Preco Unitario Reg. Preco: Ndo 2
Objeto: teste classificacdo pregao

Data do Edital: 05/11/2012 16:16 Realizacdo: 05/11/2012 16:00 - teste .
DatadoEnc.: 05/11/2012 05:00 Situagdo: LICITACAO CLASSIFICADA / SESSAO 1 - CLASSIFICADA

Item Cédigo Descricdo do HodumISer!igo Unidade  Quantidade

1 007.186.163 AMORTECEDOR DIRECAO UND
Melhor Preco Proponentes / Fornecedores Presentes
Proponente / Fornecedor
19 TABELIAO DE . E P.DE L.T.DE FERNANDOPOLIS Proponente /Fornecedor  [Tipo Empresa|Representante  |Melhor Preco
RED"E:E"‘?’"‘E ETNA NOGUEIRA PAGNOZZI EPP teste 101,00 [E]
Valor RS): 100,99 ABNAEL ALEXANDRE DE PAUL ME ab 103,00

-
Préximo Lance (LC 123/2006) Lances (LC 123/2006)
Valor Minimo (R$): 100,98 N Lance [Proponente {Fomecedor  |Situacio Vi Lance Tot.
Proponente [ Fornecedor
ETNA NOGUEIRA PAGNOZZI

Representante
teste

@7Lance 2 ”g Dedina (F3) || 'i., Voltar (F4)
B

Principais telas de pesquisa

Com o auxilio dos filtros existentes nas telas de pesquisa podemos agilizar e facilitar a
localizacdo.

Pesquisa solicitacoes / cotagoes

Quando acionada, todas as solicitacdes / cotacdes podem ser localizadas por meio da tela de
pesquisa apresentada abaixo:
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Pesquisa por:
l»(? 1-Nimero ¢ 2-Data " 3-Desaicio

[C]¥ mMat./Serv. [EET viberar [[C]I™ Mat./Serv. Direto p/ Almox. com Saldo a Rec.
I~ Aprovar [CI™ Mat. / Serv. Encerradas p/ Licitar [ vicitados

[ cotadas [JI™ Mat. / Serv. Encerradas [ Lic Encerradas

[~ Result. Cotadas [JllI~ Mat. / Serv. Direto p/ o Almoxarifado ]I~ canceladas

Il Classif. Fichas  [[l]|~ Mat. / Serv. Direto p/ o i [ o

| Cgeme

v' Pesquisar por:

o 1-Numero: esta opcdo é utilizada para filtrar a pesquisa apresentando somente a
solicitacdo / cotacdo que contenha o numero informado.

o 2-Data: esta opcdo é utilizada para filtrar a pesquisa apresentando somente a
solicitagcdo / cotagdo que foi registrada na data informada.

o 3-Descrigdo: esta opcdo é utilizada para filtrar a pesquisa apresentando somente
a solicitacdo / cotacdo que contenha a descricdo informada.

v" Prioridade: esta opcdo é utilizada para filtrar a pesquisa apresentando somente a
solicitacdo / cotacdo conforme o grau de prioridade informado.

o Alta
o Normal
o Baixa

v Legenda: esta opcdo é Uutiizada para filtrar a pesquisa apresentando somente a
solicitagcdo / cotacdo que esteja na fase conforme selecionado.

Como padrdo o sistema j& traz a tela de pesquisa com a legenda selecionada conforme
a fase em que a tela de pesquisa esta sendo acionada.

Pesquisa Licitagoes

Quando acionada, todas as licitagcdes que ainda ndo foram liberadas para pedido de compras,
podem ser localizadas por meio da tela de pesquisa apresentada abaixo:
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Objeto |
—
rProc. Lidtatdrio [Modalidade IN°  |Objeto IDt. Edital |Hr., Edital |Dt.Realizacdo [Hr.Realiz. |Situacdo

<lal

Registro 0 de 0

,
|sn I

v" Proc. Licitatério: esta opcdo é utilizada para filtrar a pesquisa apresentando somente o
processo licitatdrio que contem o numero do processo informado.

v Ano: esta opcdo é utilizada para filtrar a pesquisa apresentando somente o processo
licitatério que foi cadastrado no ano informado.

v Modadlidade: esta opcdo é utilizada para filtrar a pesquisa apresentando somente o
processo licitatério que contenha a modalidade informada.

v N° Modalidade: esta opcdo é utilizada para filtrar a pesquisa apresentando somente o
processo licitatério que contenha o numero modalidade informada

v' Situagdo: esta opcdo é utilizada para filtrar a pesquisa apresentando somente o processo
licitatério que a situacdo seja a informada.

v Objeto: esta opcdo é utilizada para filtrar a pesquisa apresentando somente o processo
licitatério que contenha o objeto informado.

Pesquisa Solicitagdo / Cotagao pelo pedido de compras

Quando acionada, todas as cotacdes que foram liberadas para pedido de compras, podem ser
localizadas por meio da tela de pesquisa apresentada abaixo:
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Pesquisa de Cotagoes de Precos

[~ Selecione a Cotacdo de Precos

| cotagio [ ano| Descrico
- ==
[ [cotacio Data [Desariczo [Centro de Custo [Responsavel

| »

i o Fornecedor Centro de Custo |~ Ficha
|< Escolha o Fornecedor > _vJ Q, Q

Visualizacdo de Itens Vencedores do Fornecedor

>Fwo: [ .

[ [ [item [ cédigo Desaicao do Produto/Servico [Unidade [34 Pedido Qm Valor Unitério_[ Valor Total M4
LI | | [ | |

sl

r
[CaREET

v Cotagdo: esta opcdo é utilizada para filtrar a pesquisa apresentando somente a cotacdo
qgue contem o numero informado.

v Ano: esta opcdo é utilizada para filtrar a pesquisa apresentando somente cotacdo que
foi cadastrado no ano informado.

v' Descrigdo: esta opcdo é utilizada para filtrar a pesquisa apresentando somente a
cotacdo que contenha a descricdo informada.

v" Proponente: esta opcdo é utilizada para filtrar na cotacdo selecionada os itens de um
proponente especifico.

v Centro de Custo: esta opcdo é utilizada para filtrar na cotacdo selecionada os itens
vinculados a um centro de custo especifico.

v" Ficha: esta opcdo é utilizada para filtrar na cotacdo selecionada os itens vinculados a
uma ficha de dotacdo orcamentdria especifica.

v Filtro: esta opcdo é utilizada para filtrar na cotacdo selecionada os itens especifico.

Pesquisa Licitagcoes pelo pedido de compras

Quando acionada, todas as licitagdes que foram liberadas para pedido de compras, podem ser
localizadas por meio da tela de pesquisa apresentada abaixo:
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= S ===
| Ano | 1o Hodalidade |
=E -
Objeto |
<[ »
r ione o F / Centro de Custo - Ficha
|< Escolha o Proponente > _vJ Q Q
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v" Proc. Licitatério: esta opcdo é utilizada para filtrar a pesquisa apresentando somente o
processo licitatério que contem o nUmero do processo informado.

v Ano: esta opcdo é utilizada para filtrar a pesquisa apresentando somente o processo
licitatdrio que foi cadastrado no ano informado.

v Modadlidade: esta opcdo é utilizada para filtrar a pesquisa apresentando somente o
processo licitatério que contenha a modalidade informada.

v" N° Modalidade: esta opcdo é utilizada para filtrar a pesquisa apresentando somente o
processo licitatério que contenha o niUmero da modalidade informada

v"  Objeto: esta opcdo é utilizada para filtrar a pesquisa apresentando somente o processo
licitatério que contenha o objeto informado.

v" Proponente: esta opcdo € utilizada para filtrar no processo licitatério selecionado os itens
de um proponente especifico.

v" Centro de Custo: esta opcdo é utilizada para filtfrar no processo licitatério selecionado os
itens vinculados a um centro de custo especifico.

v" Ficha: esta opcdo é utilizada para filtrar no processo licitatério selecionado os itens
vinculados a uma ficha de dotacdo orcamentdria especifica.

v' Filtro: esta opcdo é utilizada para filtrar no processo licitatério selecionado os itens
especifico.

Pesquisa Licitagoes para registro de preco pelo pedido de compras

Quando acionada, todas as licitacdes para registro de preco que foram liberadas para pedido
de compras podem ser localizadas por meio da tela de pesquisa apresentada abaixo:
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v" Proc. Licitatério: esta opcdo € utilizada para filtrar a pesquisa apresentando somente o
processo licitatdrio que contem o numero do processo informado.

v Ano: esta opcdo é utilizada para filtrar a pesquisa apresentando somente o processo
licitatdrio que foi cadastrado no ano informado.

v Modadlidade: esta opcdo é utilizada para filtrar a pesquisa apresentando somente o
processo licitatério que contenha a modalidade informada.

v N° Modalidade: esta opcdo ¢é utilizada para filtrar a pesquisa apresentando somente o
processo licitatério que contenha o nimero da modalidade informada.

v Apenas com saldo: esta opcdo é utilizada para filirar a pesquisa apresentando somente
o processo licitatério para registro de preco que contenha saldo.

v"  Objeto: esta opcdo é utilizada para filtrar a pesquisa apresentando somente o processo
licitatério que contenha o objeto informado.

v" Proponente: esta opcdo € utilizada para filtrar no processo licitatério selecionado os itens
de um proponente especifico.

v" Centro de Custo: esta opcdo € utilizada para filtfrar no processo licitatério selecionado os
itens vinculados a um centro de custo especifico.

v" Ficha: esta opcdo é utilizada para filtrar no processo licitatério selecionado os itens
vinculados a uma ficha de dotacdo orcamentdria especifica.

v' Filtro: esta opcdo é utilizada para filtrar no processo licitatério selecionado os itens
especifico.

Aplicativo cotacao.exe

Este aplicativo € utilizado pelos fornecedores para registrar as cotacdes solicitadas e/ou as
propostas escritas dos processos licitatorios.

Para utilizar este recurso, cuja tela estd ilustrada na figura abaixo, deve-se seguir o seguinte
procedimento:
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Cotacdo / Proposta Escrita
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Enderego: Cotagdo / Proc. Licitatério :
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!L‘l;‘sthnﬁrmar 3'4; Cancelar gj Imprimir @Sawﬁs:}

| Contablidade Plbica - Fiorl $/C Ltda. Software ::

v'  Botdo Carregar Arquivos: este botdo € utilizado para localizar e selecionar o arquivo XML
com os itens a serem cotados.

v' Aba itens (F5): esta aba é utilizada para inserir os valores dos itens cotados. Na coluna
“Valor unitdrio” de cada item, deve-se inserir o valor cotado para cada item. Se
necessdrio, no campo “Observacdo (marca)”, poderd inserir uma observacdo referente
ao item ou d marca.

v Aba Dados Cadastrais do Fornecedor (Fé): esta aba é utilizada para atualizar os dados
cadastrais do fornecedor. Nela sdo apresentados os principais dados desse fornecedor.

Apds preencher todos os campos conforme detalhado acima, cliqgue no botdo
“Confirmar” para salvar os dados informados. Caso deseje descartar os dados
informados, basta clicar no botdo “Cancelar”.

Passo a passo

No intuito de facilitar a utilizacdo do sistema, foi elaborado um passo a passo de alguns dos
procedimentos mais utilizados.

A especificacdo dos campos de cada menu informado abaixo, esta sendo detalhado no “Guia
do Usudrio — Modulo Compras”.

Como registrar um solicitagao/cotagao de precgo.

1) Por meio do menu “01.01. Solicitacdo de Materiais / Servicos”, cadastre a solicitacdo
informando os dados pertinente a ela assim como os itens e sua quantidade desejada.

2) Se parametrizado, por meio do menu “01.02.01 Aprovar Solicitacdo” aprove a solicitacdo
registrada.
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3)

4)

5)

6)

7)

Se parametrizado, por meio do menu “01.02.02 Resultado da Aprovacdo” aprove d
solicitacdo registrada pela segunda vez.

Por meio do menu “01.03. Cotacdo de Preco” realize a cotacdo (ampla pesquisa de
mercado) dos itens solicitado.

Esta cotacdo pode ser realizada juntando varias solicitacées na mesma cotacdo.

Por meio do menu “01.04. resultado da Cotacdo de Preco” determine o critério que serd
utilizado com os valores da cotacdo realizada. Se a cotacdo readlizada serd para
determinar o valor médio dos itens cotado ou para determinar o menor preco entre as
cotagodes realizadas.

Se parametrizado, por meio do menu “01.05. Classificacdo das Fichas” informe a dotagdo
orcamentdria que serd utilizada para a aquisicdo dos itens solicitada.

Por meio do menu “01.06. Liberar Cotacdo de Precos” libere a solicitacdo cotada para ser
vinculada a um pedido de compras ou para ser vinculada a um processo licitatério. Se
desejado o mesmo pode ser cancelado nesta fase.

Como habilitar a tela de “01.02.01 Aprovacgado de Solicitagoes”.

1)

Por meio do menu "09.03. Geral”, aba “(D) - Solicitagdes”, opg¢do "“(02) Aplicar
aprovacdo nas Solicitacoes” selecione a opg¢do “Sim”.

Como habilitar a tela de “01.02.02 Aprovagado de Solicitagoes”.

1)

Por meio do menu “09.03. Geral”, aba “(D) - Solicitacdes”, opcdo “(02.01) Considerar
Resultado da Aprovacdo como 29 Aprovacdo” selecione a opc¢do “Sim”.

Como gerar (exportar) o arquivo XML com os itens a serem cotados para enviar ao
fornecedor.

1)
2)

3)

Por meio do menu “01.03. Cotacoes de Preco” insira as solicitfacdes desejadas e na aba
“Fornecedores (F6)" vincule os fornecedores para o qual deseja gerar o arquivo.

Apds confirmar o cadastro, utilize o botdo “Gerar Arqg.” para salvar o mesmo na pasta
desejada.

Em seguida envie por email, pendrive ou gravando em midia o arquivo gerado junto com
o aplicativo cotacdo.exe que pode ser baixado do link www fiorilli.com.br/cotacao.exe
ao fornecedor vinculado.

OBS: E gerado um arquivo especifico para cada fornecedor vinculado. Fique atento para
ndo enviar o arquivo de um determinado fornecedor para oufro fornecedor e vice
versas.

Como carregar (importar) o arquivo XML com os itens cotados pelo fornecedor.

1)

Por meio do menu “01.03. Cotacdes de Preco” localize a cotacdo para o qual deseja
carregar (importar) a cotacdo realizada pelo fornecedor.
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2) Utilize o botdo “Carr. Arq.” para carregar (importar) o arquivo XML do fornecedor com os
itens cotados.

OBS: Este arquivo XML é o mesmo que foi gerado, enviado ao fornecedor para ser
preenchido com os valores cotado, e devolvido por ele.

Como o fornecedor pode preencher a cotagao de prego de forma online.

8) Primeiramente, € necessdrio instalar o aplicativo web SCPIWebCotacao, que deve ser
solicitado ao seu representante.

9) Em seguida, configure os par@metros por meio do menu “09.03. Geral”, aba “(C) -
Cotacdes”, aba “(2) — Via Internet”, opcdo “(01) Parmetros Para Envio de Cotacdo (Via
Internet)”.

10) Por meio do menu “01.03. Cotag¢des de Preco” localize a cotacdo desejada ou cadastre
um nova conforme desejado.

11) Marque a opcdo “Cotacdo via internet2” e informe as datas de “Abertura” e
“Encerramento”.

12) Em seguida utilize o botdo “Env. Email” para mandar uma mala direta aos fornecedores
vinculados & cotacdo de forma automdtica pelo sistema com o link de acesso e a senha
individual para cada fornecedor.

Como habilitar a tela de “01.05. Classificagcdo das Fichas”.

1) No modulo contas, por meio do menu “Parédmetros”, “2 — Gerais”, aba "Compras”, opgcdo
“Classificar fichas de empenho”.

Como gerar reserva automaticamente pelo modulo compras.

1) No modulo contas, por meio do menu “Pardmetros”, “2 — Gerais”, aba "Compras”, opcdo
“Gerar Reserva”.

Como nao gerar reserva avtomaticamente pelo modulo compras.

1) No modulo contas, por meio do menu “Pardmetros”, “2 — Gerais”, aba "Compras”, opcdo
“Né&o Gerar”.
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Como registrar um processo licitatério.

1) Por meio do menu “04.04.01. Cadastro de Licitacdo”, cadastre o processo licitatdrio
preenchendo com todas as informacgodes pertinentes.

Atencdo especial as informacdes da aba “3. Enquadramento” em especial o “critério de

[T}

julgamento”, “critério de lances” e “Reducdo/Acréscimo minimo”.

2) Por meio do menu “04.04.03. Comissées / Portaria”, vincule a comissdo/portaria ao
processo licitatdrio.

3) Por meio do menu "“04.04.04. Pareceres”, cadastre os pareceres apresentados ao
processo licitatério.

4) Por meio do menu “04.04.05. Publicacdes”, cadastre as publicacdes realizadas ao
processo licitatdrio.

5) Caso ainda ndo tenha vinculado uma cotacdo (solicitacdo) ao processo licitatério, por
meio do menu “04.04.08. Itens” vincule uma cotacdo (solicitagdo) ou item a item ao
processo licitatdrio.

OBS: Para vincular item a item sem a necessidade de cadastrar uma solicitagdo, o
mesmo precisa ser parametrizado por meio do menu “09.03. Geral”, aba “(B) -
Licitacdes”, opcdo “(04) Permitir Licitacdo por Item”, selecione a opg¢do “Sim”. Desta
forma as reservas devem ser realizadas manualmente pelo modulo contas.

6) Caso os itens do processo licitatério sejam agrupados em lotes, utilize o menu “04.04.07.
Lotes” para cadastrar o lote e vincular o item ao lote.

7) Por meio do menu “04.04.09. Proponentes / Credenciado” vincule os proponentes que
estdo participando do processo licitatério ou no caso da modalidade convite, vincule os
proponentes convidados para participar do processo licitatério.

8) Por meio do menu “04.04.10. Proposta escrita” cadastre a proposta escrita de cada
proponentes vinculado ao processo licitatdrio.

9) Por meio do menu “04.04.11. Classificacdo da Proposta escrita” realize a classificacdo da
proposta escrita, onde serd analisado o valor de cada proposta.

10) No caso da modalidade ser um Pregdo Presencial ou Eletrénico:

a) Por meio do menu “04.04.12. Lances Verbais” realize os lances verbais entre os
proponentes classificados.

b) Por meio do menu “04.04.13. Situacdo dos Itens” negocie se desejado o valor dos
ifens com o proponente, aceite ou fracasse os itens se desejado.

c) Por meio do menu “04.04.14. Proponentes / habilitacdo” habilite ou inabilite os
proponentes conforme analise das documentacdes exigidas.

d) Por meio do menu “04.04.15. Adjudicacdo dos Itens” adjudique ou ndo os itens ao
proponente ganhador.

11) Por meio do menu “04.04.16. Encerramento” encerre o processo licitatdrio.

12) Todas as documentacdes a serem impressas apds o processo licitatdrios podem ser
impressos por meio do menu “04.09.01. Imprimir Documentos para Licitacdo”.

13) Assim que o processo licitatério for homologado, por meio do menu “04.06. Liberar
Licitacdo para Pedido de Compras” libere-o para o compras gerar os pedidos conforme
a necessidade.
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Como gerar a ata de um pregado.

1) Por meio do menu “04.09.01. Imprimir Documentos para Licitacdo”
a. Informe o nUmero do processo licitatério

b. Na aba “Modelos p/ Gerar Doc.” selecionando a opcdo “Ata da SessGo -
PREGAO PRESENCIAL”

c. Na aba “Gerar Docs. Para as Sessées” selecionando a sessdo desejada e clique
no botdo “Gerar Docs”.

d. Na aba “Documentos Salvos” selecionando o documento “Ata da SessGo -
PREGAO PRESENCIAL” e clique no botdo “Imprimir”.

Como incluir mais itens a uma solicitagdo vinculada a um processo licitatério.

1) Crie uma nova solicitagcdo com os itens desejados conforme os procedimentos:

a. Por meio do menu “01.01. Solicitacdo de Materiais / Servicos”, cadastre a
solicitacdo informando os dados pertinente a ela assim como os itens e sua
quantidade desejada.

b. Se parameftrizado, por meio do menu “01.02. Aprovar Solicitacdo” aprove a
solicitacdo registrada.

c. Por meio do menu “01.03. Cotacdo de Preco” realize a cotacdo (ampla pesquisa
de mercado) dos itens solicitado.

Esta cotacdo pode ser realizada juntando varias solicitacdes na mesma cotacdo.

d. Por meio do menu “01.04. resultado da Cotacdo de Preco” determine o critério
que serd utilizado com os valores da cotacdo realizada. Se a cotacdo realizada
serd para determinar o valor médio dos itens cotados ou para determinar o menor
preco enfre as cotacdes realizadas.

e. Se parametrizado, por meio do menu “01.05. Classificacdo das Fichas” informe a
dotacdo orcamentdria que serd utilizada para a aquisicéo dos itens solicitada.

f. Pormeio do menu “01.06. Liberar Cotacdo de Precos”, libere a solicitagcdo cotada
para ser vinculada a um processo licitatério.

2) Vincule a solicitacdo cotada ao processo licitatdrio desejado.

Como alterar quantidades ou excluir itens de uma solicitagao vinculada a um
processo licitatério.

1) Por meio do menu “04.04.08. Itens” desvincule (excluir) a solicitacdo cotada do processo
licitatorio.

2) Por meio do menu “01.07. Estorno da Cotacdo” estorne a solicitacdo cotada que foi
desvinculada.

3) Por meio do menu “01.06. Liberar Cotacdo de Precos” selecione a cotacdo desejada e
clique no botdo “desfazer”.
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4) Por meio do menu “01.05. Classificacdo das Fichas” localize a cotacdo desejada e clique
no bot&o “desfazer”.

5) Por meio do menu “01.04. resultado da Cotacdo de Preco” localize a cotacdo desejada
e cligue no botdo “desfazer”.

6) Por meio do menu “01.03. Cotacdo de Preco” localize a cotacdo desejada e clique no
botdo “excluir’, em seguida confirme a opg¢do de “Liberar a solicitacdo para uma nova
cotacdo”.

7) Por meio do menu “01.01. Solicitacdo de Materiais / Servicos”, localize a solicitacdo e
altere os dados desejados

8) Apos alterar todos os dados desejados realize todos os procedimentos abaixo:

a. Por meio do menu “01.01. Solicitacdo de Materiais / Servicos”, cadastre a
solicitacdo informando os dados pertinente a ela assim como os itens e sua
quantidade desejada.

b. Se parameftrizado, por meio do menu “01.02. Aprovar Solicitacdo” aprove a
solicitacdo registrada.

c. Por meio do menu “01.03. Cotacdo de Preco” realize a cotacdo (ampla pesquisa
de mercado) dos itens solicitado.

Esta cotacdo pode ser realizada juntando varias solicitacdes na mesma cotacdo.

d. Por meio do menu “01.04. resultado da Cotacdo de Preco” determine o critério
que serd utilizado com os valores da cotacdo realizada. Se a cotacdo realizada
serd para determinar o valor médio dos itens cotado ou para determinar o menor
preco enfre as cotacdes realizadas.

e. Se parameftrizado, por meio do menu “01.05. Classificacdo das Fichas” informe a
dotacdo orcamentdria que serd utilizada para a aquisicdo dos itens solicitada.

f. Por meio do menu “01.06. Liberar Cotacdo de Precos” libere a solicitacdo cotada
para ser vinculada a um processo licitatério.

9) Vincule a solicitacdo cotada ao processo licitatdrio desejado.

Como alterar os valores cotados de uma solicitagdo vinculada a um processo
licitatorio.

1) Por meio do menu “04.04.08. Itens” desvincule (excluir) a solicitfacdo cotada do processo
licitatério.

2) Por meio do menu “01.07. Estorno da Cotacdo” estorne a solicitacdo cotada que foi
desvinculada.

3) Por meio do menu “01.06. Liberar Cotacdo de Precos” selecione a cotacdo desejada e
clique no botdo “desfazer”.

4) Por meio do menu “01.05. Classificacdo das Fichas” localize a cota¢cdo desejada e clique
no bot&o “desfazer”.

5) Por meio do menu “01.04. resultado da Cotacdo de Preco” localize a cotacdo desejada
e clique no botdo “desfazer”.

6) Por meio do menu “01.03. Cotacdo de Preco” localize a cotacdo desejada e clique no
botdo “alterar”, em segui altere as informagdes conforme desejado.

7) Apods alterar todos os dados desejados realize todos os procedimentos abaixo:
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a. Por meio do menu “01.04. resultado da Cotacdo de Preco” determine o critério
que serd utilizado com os valores da cotacdo realizada. Se a cotacdo realizada
serd para determinar o valor médio dos itens cotado ou para determinar o menor
preco enfre as cotacdoes realizadas.

b. Se parametrizado, por meio do menu “01.05. Classificacdo das Fichas” informe a
dotacdo orcamentdria que serd utilizada para a aquisicdo dos itens solicitada.

c. Por meio do menu “01.06. Liberar Cotacdo de Precos” libere a solicitacdo cotada
para ser vinculada a um processo licitatério.

8) Vincule a solicitacdo cotada ao processo licitatério desejado.

Como reabrir um processo encerrado.

1) Por meio do menu “04.05. Cancelamento / Reabertura de Licitagdo” selecione a opcdo
“Reabertura da Licitacdo” e informe o motivo.

2) No caso da modalidade ser um Pregdo Presencial ou Eletronico:

a. Por meio do menu “04.04.02. Sessées” altere a ultima sessdo e remova a data e
hora do campo “Data do Encerramento”.

OBS: Se j& foram gerados pedidos de compras, eles serdo excluidos com excecdo das
reserva e empenhos vinculados que deverdo serem anulados manualmente pelo mdédulo
contas.

Como voltar as fases do processo licitatoério.

1) Por meio do menu “04.04.01. Cadastro de Licitacdo”, utilize o botdo “Reabrir Fases (F6)”
selecione a fase desejada e informe o motivo.

Como gerar (exportar) o arquivo XML com os itens do processo licitatério para
disponibilizar a qualquer fornecedor que o solicite.

1) Por meio do menu “04.04.08. Itens”, utilize o botdo “Gerar Arq.” para salvar o arquivo na
pasta desejada.

2) Em seguida envie por email, pendrive ou gravando em midia o arquivo gerado junto com
o aplicativo cotacdo.exe que pode ser baixado do link www.fiorill.com.br/cotacao.exe
ao fornecedor vinculado.
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Como gerar (exportar) o arquivo XML com os itens do processo licitatério para os
fornecedores credenciados.

1) Por meio do menu “04.04.09. Proponentes / Credenciamento”, ufilize o botdo “Gerar
Arq.” para salvar o mesmo na pasta desejada.

2) Em seguida envie por email, pendrive ou gravando em midia o arquivo gerado junto com
o aplicativo cotacdo.exe que pode ser baixado do link www fiorilli.com.br/cotacao.exe
ao fornecedor vinculado.

Como carregar (importar) o arquivo XML com a proposta escrita.

1) Por meio do menu “04.04.10. Propostas escritas”, localize a processo licitatério para o qual
deseja carregar (importar) o arquivo XML com a proposta escrita preenchida pelo
fornecedor.

2) Utilize o botdo “Carr. Arq.” para carregar (importar) o arquivo XML do fornecedor.

OBS: Este arquivo XML é o mesmo que foi gerado, enviado ao fornecedor para ser
preenchido com a proposta escrita, e devolvido por ele.

Como registrar um pedido de empenho / compras / fornecimento por meio de uma
solicitagdo cotada.

1) Por meio do menu “01.08. Cadastro de Pedido de Compras” utilize a opcdo “Cria novo
por Cotacdo”.

2) Localize e selecione a solicitacdo cotada que deseja gerar o pedido. Se necessdrio, é
possivel alterar as quantidades do pedido para mais ou para menos conforme desejado.

Como registrar um pedido de empenho / compras / fornecimento por meio de um
processo licitatério encerrado.

1) Por meio do menu “01.08. Cadastro de Pedido de Compras” utilize a opcdo “Cria novo
por Licitacdo".

2) Localize e selecione o processo licitatério que deseja gerar o pedido. Se necessdrio, é
possivel alterar a quantidade do pedido para menos, conforme desejado.
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Como registrar um pedido de empenho / compras / fornecimento por meio de um
processo licitatério encerrado (para registro de preco).

1) Por meio do menu “01.08. Cadastro de Pedido de Compras” utilize a opgdo “Cria novo
por Licitacdo de registro de Preco”.

2) Localize e selecione o processo licitatério que deseja gerar o pedido. Se necessdrio no
pedido pode ser alterado as quantidade para menos conforme desejado.

Como registrar o controle do almoxarifado.

1) Por meio do menu “03.01. Lancamento de Enfrada” sdo registrados os itens que estdo
entrando no almoxarifado.

2) Por meio do menu “03.02. Lancamento de Saida” sdo registrados os itens que estdo
saindo do almoxarifado e sendo destinado a um departamento, setor ou secretaria
(Centro de Custo).

Como registrar o controle de abastecimento / manuten¢ao do frotas.

1) Por meio do menu “03.01. Lancamento de Entrada” sdo registradas as entradas das notas
de abastecimento ou manutencdo da frota.

2) Por meio do menu “03.02. Lancamento de Saida” é registrada a saida destes
abastecimentos ou manutencdo a cada veiculo da frota. Se desejar informe o KM atual
do veiculo para obter um maior conftrole.

Versao (Build)

Todo o conteldo deste manual estd compativel com a versdo 8.21.14.1396 e com o script 7116
do Sistema Integrado de Contabilidade PUblica.

Para consultar a compatibilidade da versdo do manual com a do sistema, esta informacdo
(versdo e script) encontra-se no rodapé do sistema, conforme apresentado na imagem abaixo:

| Exer:2014 ||PREFEITURAMUNICIPAL DEMODELANDIA  |aurio: GABRIEL_CORRE | Contabildade Piblica - Fiorili S/C Ltda, Software I Versiio: 8.21.14.1396 - Script: 7116 - FireBird 2.1
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