IIIIIIIIIII

SOLUCOES THEMA PARA AS AREAS PUBLICA E PRIVADA

(@] =7 N@l =8 PARTNER



HHHHHHHHH

CONTROLE DE
MATERIAIS

(a7 Vel = PARTNER



Sumario

ENTRADA DE LICITAGOES........ccovceeeireetresae s esasstssssassessessssssasssssssssesssssssessssssssnssssssenssssesasssssnsenes 4
ORIGEM DA LICITAGAO — PEDIDOS DE COMPRAS........cceoeerimrrimsseensessesssesssssssssssssssssssssssssssssssens 4
ITENS DA LICITAGAOD. ......coicceeierctrseraestssessssssasssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssesessssessssssssssssssessssssnssans 5
DEFINIGAO DA DOTAGAO.......ccieeereraetreesesessesssessessssesssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssessssssssssssesssssssssenes 5
DOCUMENTOS DA LICITAGAOD.......ccectrerereereesssessesessessssessessssessssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssenssssssssens 6
RETIRADA DE EDITAL.....ccoiiitiiitititttmttsmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssmsmmssmmmesmme.——————. 7
PARTICIPANTES DA LICITAGAO.......ccoiitieeteeeresessessssessessssesssssssssssssssessssessssssssssssssssssssssssssssessssssssssnns 7

Documentos dO fOIMECEAOT . .......co.uiiiiiiiieie ettt et e bt e ettt e et e e bt e esbeesbeesabeenbeeeean 7

REGISTIO A€ PIEGO. ... etiiiiiie ettt ettt e et e e et e e et e e e s et e e saeeesaeeensseesssaeeensseeanseeensseeenssseeeeasns 8
VENCEDORES DA LICITAGAOD........ccoieetieeaeitssessssssessssesssssssssssssssssssssssessssesssssssesssssesssssssssssssssessssnses 8
EVENTOS DA LICITAGAO........ccctereeersessesessessssessessssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 9
GERAR ORDEM DO PROCESSO........cocttriiiiiiisssssrss s ssssssssssssssss s s sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnnnnnns 9
GERAR PEDIDOS/ITENS DESERTOS........coouuiuteieemeeemmenmmnneennnnnenesnnnsnnssnnssnssnssssssssssssssssssnssnssssnssnnnnnss 10



2. ENTRADA DE LICITACOES

- Menu de Usuario
- Controle de Licitagdes
- Entrada de Licitagdes
1. Clicar em novo (|3=).
1.1 Preencher com os dados da capa da licitagao:

& Entrada de Licitages - Protocolo

Modalidade Compra DiretaDizpensa | 40153 | Everto  ABR - Abertura da Licitagio
Data Registra  OB/07/2011 Momero [ 2001 | 103 Arguiva? v Diata Eventa
Data Autorizacso | 00000000 Licitagéo disponivel? [v Minuta? [ Tipo Lictagéo | Menor Preco
Cardter |0:umpras & Servigos R.Prego? [ Avaliacdo | ftem a tem
Basze Legal Dispensével, Art. 24 Incizo X, Lei 5 66693 Contrato? [ “Yalor Estimado | G00,00

Internacional? | “alor Adjudiu:adu:u|

Ohijeto ’Eumpra de material de consumo: lapis, cansta e borracha.

Comiss&n |

Observacio |

00/00/0000 Processo |

Abert Rat.| 00000000 | Fua Lindalfo Collor, 439 52 Ancar. Dep. Compras
Data Limite | 00000000 | Ot. Retirada Edital | 0000000

Data Publicagén Edital |

Proc. Referéncia| -

Proc. Inicio| -

Resp. Juridica |

Datal® Parecer | Q0200000

Tipo Publicacéo |

Data Reagendamento 00000000

% Publicacéo |

Dats Finalizagdo 00000000

% Publicacéo Resultado |

Y Cancelamenta |

Data Cancelamento | Q0000000

Pagamento |

Dsts Publicacfo Resuttado | 00000000

Uzuario Super Usuario Thema |

Prazo Entregs |

Reserva |

Local Ertreca |

s Responsavel [1 38570 SUELI SUZ&NA PEREIRA |

Departamento {nenfum)

Destino

Responsdvel pelo andamenta da lictagio 1de1

1.2 Clicar em confirmar (¥ ), no campo evento constara INCLUIDA — quer dizer que a
licitacdo esta apenas incluida no sistema, podendo ser alterada e excluida a qualquer

momento.

2. Clicar em Origem da Licitagdo — Pedidos de Compras (ﬂ).

2.1 Clicar em Novo (| 3 ).



B Origem Licitagdo - Pedidos de Compras [40153]

Exercicin| Mdmero | Ohzervacio |

B ]

2.3 O exercicio ja é sugerido, digitar o numero do pedido de compra, digitar uma observacao

(opcional) e clicar em Confirmar. Pode-se incluir mais pedidos repetindo as etapas a partir do
item 5, depois de feito isso os itens do(s) pedido(s) de compra serdo importados
automaticamente para a licitagao.

2.4 Caso anexe um pedido na Licitagao o item destino ndo precisa ser preenchido, caso os
itens sejam incluidos manualmente o destino devera ser informado.

3. Para adicionar itens na licitacao, clique no vinculado “Itens da Licitagao” ( m\):

Il Itens da Licitagdo [40154]

tem |

Produto | Tipo

Descrican

Cuianticade | Amostra Obrigatoria? |
Unickace |

3.1 Se a licitagao for vinculada a pedidos de compra os itens ja estarao incluidos, caso queira
incluir itens manualmente clique em novo (| 3 ).

3.2 Informe o codigo do produto ou Ioca@ pelo filtro. Informe a quantidade e clique em
confirmar (E). Observacgao: Pode ser incluido em uma licitagdo a quantidade de itens
necessarios, nao havendo um limite para inclusao, sendo que a cada produto incluido deve-

se confirma-lo e clicar em “novo” pra a inclusdo do proximo.

4. Clicar no vinculado “Definicao da dotagao por local” (@ ): selecionar o] destino
correspondente a dotacdo a ser utilizada, informar a dotacdo e a rubrica. Apds clicar em
pesquisar, ira listar os itens da licitagdo, clicar em Confirmar ().



& Definigao da Dotagdo por Local

Desting |15 PREFEITURA MUNICIPAL DE SAD LEOPOLDG f PREFEITURA, / SISTEMA, DE COMTROLE
IMTERMC
Adminiztracio Frefeitura Municipal - 2005 MANUTENQﬁ.D Do GABIMETE DO PREFEITO
Exercicio t2l:l11 3.39.03000000000 |MATERIAL DE COMSLIMO Limpar
Dotagiio B 2005.00000 Recursa Livre
Rubrica ltem bSEIEISEIEIEIEIEIDEIEID QUTROS MATERIAIS DE CORSUMO
ttem e Descrigdo AdministragAoiExercicioDotagho | peyzidg Rubrica Recurso
Un Rubrica fem
1 100,00 CADERNC COMUM 45 FOLHASLM Frefeitura h t2|:l11 t3 ... | 2005 |339IJSDDDDDDDDD | 0001 00000
1 bSEIEISEIEIEIEIEIDEIEID A OUTROS MATERIAIS DE COMSLIMC
2 100, 00| CAMETA ESFEROGRAFICA AZULCHK Frefe'rtura hd t2l:l11 |3 .. | 2005 |339|]3EIDEIEIDEIDDD | Q001 00000
LR BSEDSDEIEIEIEIDEIEIEI | QUTROS MATERIAIS DE COMSURMO
3 200,00|LAPIS PRETO SEM BORRACHA NT2CXK Prefe'rtura hd t2l:l11 |3 .. | 2005 |339EISEIDDEIDDDDD | Q001 00000
CHE ESSDSDEEUDDDDD .| QUTROS MATERIAIS DE COMSURO
Administracdo da dotagio 1added

Sendo assim, o sistema ira lancgar todos os itens nesta dotacgao.
Observacéao: este procedimento sera feito somente no caso de inclusdo manual de itens, pois
se for langado vinculado ao pedido de compras a dotacéao vira automaticamente do pedido.

5. Documentos da licitagado (. = ): langamento de documentos necessarios pra habilitagcdo do
fornecedor na licitacédo. Clique em novo, selecione o documento desejado, informe um codigo/
numero para este documento e confirme. Se for mais de um documento, repita o

procedimento.



B Documentos da Licitagdo [40154]

ﬁ Balango PatrimonialDRE do Gtimo Exerc.

E Habiltacfo Juridica (Contrato Social)

a

. |
-» Atestado de Capac. Técni de dois drgdos /I e
-» Balango PatrimoniallDRE da Oitimo Exerc.
-= Certidén de registro de pessoas juridicas - CREA
-= Ceridén Megat. de Faléncia e Concordata
Mescricdn dl-> Ceriddo negativa de débito da Divida Ativa da Unido -

6. Retirada de Edital ( ): permite que seja incluido os fornecedores que participardo da

licitagdo. Clique em novo, informe o cédigo do fornecedor ou localize-o pelo filtro, selecione o

modo em que foi feita a retirada e clique em confirmar * .

Retirada de Edital [40154] =
Inscrigio 158572 ADRISHS, COSTA | Ot.Ret.| 07072011
ChPJ RUL JESLITAS 939, \Dt. Rec. | 00000000
CPF 910.208.590-91 Fone
I=uaria cortakil Fax
Th.Ret Edt E-Mail
Resp.|

Email adriana@gmail .com |

Inscrigin 615104 P&LULG ROSS! | Dt.Ret. | o707011
CHPJ RU& EGON TREIM, 0.3 C.2, | bt. Rec. | 0000000
CPF Fone
Il=uario contatil Fax
Tp.Ret Edt Dovwnload
Resp.|

Etmail paulorossi@omail.com |

7. Clicar em Participantes da Licitagdo (§2): cadastrar os fornecedores que participardo da
licitacao. Clique em novo, informe o cédigo do participante e clique em confirmar (?) ou
cliqgue no botdo “Sugestdo de Participantes” e o programa ira sugerir a inclug dos
participantes que realizaram a retirada do edital.

7.1. Documentos do fornecedor ( ﬁ ): inclusao dos documentos que o fornecedor entregou.

7



Clique em novo, selecione o documento entregue, preencha a data de entrega, emisséo e
validade e apds confirme. Caso seja necessario o langamento de um proximo documento,
repita o procedimento.

7.2. Registro de Preco - Participante ( Ep: permite que seja informado os pregos que cada
participante cotou. Cligue em novo preencha o numero do item que o participante esta
cotando, o sistema ira preencher automaticamente os dados do item, preencha o preco
unitario, informe a validade da proposta e alguma observagao necessaria. Apds confirme, se

for necessario o preenchimento de um proximo item repita o processo.

%f Registro de Prego - Participante [40154 | 1]
HELOMISA M. G. RUSSEFF

Descticdn

Clierte

8. Para langamento de um proximo fornecedor e suas informagées como documentagao e
precos repetir a partir do item 14.

9. Vencedores da Licitagao ( %p: definicdo dos vencedores da Licitacdo, o sistema fara a
seguinte pergunta: " Deseja incluir os vencedores dessa licitagdo automaticamente?” SIM - o
sistema busca os precos langados de cada participante processa os dados conforme o tipo de
Avaliacdo e lanca os vencedores, ou NAO - terd que lancar manualmente o vencedor de cada
item.

9.1. Para incluir manualmente clique em novo|§-=( ), selecione o item desejado e
selecione o vencedor do respectivo item.



Bl Vencedores da Licitagéo - Item [40154]

Iterm Yencedaor Preco Entrega Pusi§§u|
1|ADRIANA COSTA, 100,00 0Meses 1 |
|
G| =l | |
1 CADERMO COMLUIN 48 FOLHAS LN
2 CAMETA ESFEROGRAFICA AZUL CX
3 LAPIS PRETO SEM BORRACHA N2 CX

10. Eventos da licitagao (| iy |): clique em novo|=.E e selecione o préximo evento (homologagéo)

e confirme, se desejar incluir mais eventos (adjudicagao) repita o processo.

Il Eventos da Licitagdo [40154]

Evento da Licitagao
Evento HOM - Homologacéno da Lictacdn Seguéncia 2 |
Hizstdrico |
Diata IW Feagendamenta 00000000 : Usuirio contakbi |
Protocolo

Processo | | |

Observagio

Obzervacio do evento da lictacio 2de 3

11. Gerar Ordem do Processo (5#): ap6s a licitagdo homologada e adjudicada pode-se gerar
as ordens de fornecimento. Clique em “Ordem do processo”, o sistema abrira uma tela com

o(s) vencedor(s):



¥ Gerar Ordem do Processo [40154]

Com Dotagdo Informada
Inscrigio Credor Total
@t 128572 ADRIAMNA COSTA 100,00
2| & MUNMES DA SILVEIRA JARD 120,00
615104 PALLC ROSS 100,00

11.1 Selecione o fornecedor que deseja gerar a ordem e clique em “Gerar Ordem” (&%) e

abrira a tela seguinte:

Gerar Ordem do Processo [40154] E

ATEMCAD! Confirmacdo de Geracio de Ordem de Fornecimento?
[5im] - Gera para o fornecedor selecionado; ADRIANS COSTA
[M&o] - Gera para todos os Fornecedores

[Cancelar] - Aborta a geragdo

5im [ ET] | Cancelar |

\h_-

11.2 Clique em “Sim” para gerar ordem para o fornecedor selecionado, “Nao” para gerar

ordem para todos os fornecedores ou “Cancelar” para ndo gerar nenhuma ordem.

Definigao da Data b_q

Informar Argumentos

Diata Crodem EDJ‘D?J‘EDH L
Mumero de Parcelas 1 Cancelar

O sistema ja fornece os dados mas permitindo alteracao, clicar em Ok e neste momento a

ordem sera gerada.
Observacao: para consulta do numero/situacado da ordem clique no vinculado: “Processos

vinculados a Licitacao”.

12. Gerar Pedidos/ltens Desertos (E): caso tenha algum(s) item(s) da licitacdo que esta

10



deserto (sem registro de prego), podera ser gerado um novo pedido de compras para atender

esse item e poder inclui-lo em uma nova licitagdo. Conforme figura abaixo:

Gerar Pedido/Itens Desertos [40154]

Cortrole 40154 | Tipo Avaliacio fem & tem |
Situagio Stual A0 - Adjudicacio d&l
Local |15 PREFEITURA MUNICIPAL DE &0 LECPOLDO \ PREFEITURA, | SISTEMA DE

Situsgdo Pedido pig'rtadl:u COMTROLE INTERNG

Gerar |

12.1 Clique em “Gerar”, o pedido sera criado como segue:

" "-'n Pedido 1922011 criado com sucesso na situacdo de digitado!

11



