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	MANUAL DO USUÁRIO





“Rotinas elementares do módulo de compras. Da solicitação de compras ao empenho da despesa.”







Baseado na normatização da Prefeitura Municipal de Maricá - RJ


	Elaborado por:  Leandro Souza                                                                                                          Em: 25/11/2020




CONTEXTUALIZAÇÃO


A Prefeitura Municipal de Maricá, através do Decreto n° 158, de 21 de Maio de 2018, estabelece procedimentos para a realização da despesa e dispõe sobre os processos de pagamento.

Esta normatização disciplina todos os passos, dentre os quais podemos citar principalmente:

· o encaminhamento da Solicitação de Compras pela Secretaria Requisitante;
· todos os trâmites pelos Órgãos de Planejamento, Compras, Licitações, Controle Interno, Contratos, etc até o momento da aprovação da despesa nos casos aplicáveis;
· o Bloqueio Orçamentário (Reserva de Saldo) para os itens da Solicitação, bem como a geração da Autorização de Empenho;
· o efetivo empenho da despesa.


Considerando que o objetivo deste manual é a instrução técnica focada no sistema E-cidade, sua construção e exibição das funcionalidades levará em consideração a sequência dos eventos processuais contidos no Decreto. 

Entretanto, o que será exposto a seguir levará em consideração os procedimentos que possuem hoje interação entre os usuários e o sistema. Cabe, mesmo assim,  lembrar aos servidores a importância da leitura e compreensão do Decreto para que todos os processos tenham andamento célere e que se previnam ressalvas impeditivas à realização das despesas.




PROCEDIMENTOS ELEMENTARES NO E-CIDADE, DA COMPRA AO EMPENHO

Antes de iniciar as instruções das funcionalidades, cabe lembrar a importância da leitura e compreensão do manual do usuário “Terminologias elementares do E-cidade e suas aplicações no fluxo de trabalho da Execução Orçamentária”. Neste material constam conceitos importantes que serão aqui abordados e, obviamente, não serão detalhados pormenorizadamente.

Manutenção dos Cadastros Básicos

Grupos

Para incluir um grupo de materiais ou serviços, basta acessar o menu: “DB:PATRIMONIAL > Compras > Cadastros > Grupos de Material/Serviço > Inclusão”, preencher as informações e efetivar a inclusão clicando no botão “Incluir”.
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Demonstração da tela de cadastramento de um grupo.


É comum precisarmos acessar o grupo para dar manutenção principalmente na relação com os elementos de despesa. Para isto, basta acessar o menu “DB:PATRIMONIAL > Compras > Cadastros > Grupos de Material/Serviço > Alteração”.




Subgrupos


Para incluir um subgrupo, basta acessar o menu “DB:PATRIMONIAL > Compras > Cadastros > Subgrupos de Materiais/Serviços > Inclusão”, preencher as informações e efetivar a inclusão clicando no botão “Incluir”.
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Demonstração da tela de cadastramento de um subgrupo de materiais.



Cadastro de Materiais / Serviços


Através deste cadastro será realizada a manutenção de todos os materiais e serviços consumidos pela Prefeitura. São os chamados Itens, que estarão presentes em toda a execução das despesas.

Este cadastro é de suma importância para todo o processo da despesa, visto que nele estarão configurados todos os vínculos ao Orçamento através dos “Desdobramentos”. Logo, um cadastramento incorreto causa certamente problemas de classificação orçamentária que pode acarretar ressalvas muitas vezes impeditivas ao andamento dos processos de compras.

O acesso a este cadastro deverá ser feito pelo menu “DB:PATRIMONIAL > Compras > Cadastros > Materiais/Serviços > Inclusão”. As imagens abaixo irão ilustrar todos os passos para o cadastramento e manutenção.
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Ao acessar o menu de inclusão, o sistema abrirá previamente esta tela de pesquisa.

Ela tem por finalidade verificar se o item que se deseja cadastrar já existe no cadastro. No exemplo da figura acima, temos a indicação de que o usuário digitou “Papel” e clicou no botão “Pesquisar”. O sistema mostrou uma lista de 29 itens iniciando com a palavra “Papel”. 

Caso necessário, também poderíamos pesquisar por qualquer palavra da descrição. Basta colocar o termo desejado entre “%”. Exemplo %carbono%.

Se o material a ser cadastrado não se encontra na lista, pode-se prosseguir o cadastro fechando a tela.
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Na imagem acima, podemos ver o formulário completo de cadastro de um Item. Seguem as definições sobre os campos mais relevantes:

· Descrição do Material: nome a ser atribuído ao Item cadastrado;
· Complemento Material: campo para livre digitação para informações julgadas relevantes;
· Liberado para Autorização de Empenho: se a opção escolhida for “Não”, o Item cadastrado poderá ser utilizado apenas nas solicitações de compras, ou seja, não será permitida a utilização em autorizações de empenhos feitas de forma direta, nos casos permitidos pela norma municipal. Se a opção for “Sim”, o Item será utilizado livremente;
· Material Inativo: ativa / desativa um Item para utilização;
· Serviço: os Itens cadastrados com este campo na opção “Sim” não serão controlados na relação “Quantidade X Valor Unitário = Valor Total”, ou seja, o controle será feito exclusivamente pelo valor. Os serviços também não geram estoque no Almoxarifado;
· Fraciona: para os Itens cadastrados com este campo na opção “Não”,  só será permitida a indicação de quantidade inteira. Exemplos: não existe “meia cadeira”, mas existe 0,5 kg de café;
· Código do Grupo: indicação do grupo ao qual pertencerá o item a ser cadastrado;
· Código do Subgrupo: indicação do subgrupo ao qual pertencerá o item a ser cadastrado;
· Desdobramentos: deverão ser marcados todos os desdobramentos que guardam conformidade com o objetivo de utilização do item. No nosso exemplo “Papel”, pode haver diversas classificações adequadas ao uso. Vejamos exemplos:
· 333903016000000 - MATERIAL DE EXPEDIENTE: normalmente papel para ser utilizado nas impressoras;
· 333903022000000 - MATERIAL DE LIMPEZA E PRODUTO DE HIGIENIZAÇÃO: se for um papel toalha ou papel higiênico;
· 333903030000000 - MATERIAL PARA COMUNICAÇÕES: sendo utilizado para algum tipo de publicação;
· 333903041000000 - MATERIAL PARA UTILIZAÇÃO EM GRÁFICA: sendo utilizado em impressos padronizados do Município.
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	  ATENÇÃO
	



Como explicamos no decorrer do manual, o cadastramento do item requer a compreensão e atenção à classificação orçamentária. 

As solicitações de compras a serem elaboradas, bem como os empenhos emitidos são, além de instrumentos para autorizar uma despesa pública, um instrumento de GESTÃO. Logo, uma classificação incorreta pode acarretar em distorções em diversos instrumentos contábeis e de planejamento, podendo inclusive fazer com que um processo seja devolvido para correção representando um retrabalho que sempre onera o erário público.


Muito cuidado com “sujeitos” como estes:


	333903096 - Material de Consumo - Pagamento Antecipado
	Um desdobramento como este só deve ser utilizado em situações de despesas em regime de adiantamento, tal como suprimento de fundos.

	333903092 - Despesas de Exercícios Anteriores
	Como o próprio nome denota, se refere a despesas de exercícios anteriores. Um exemplo válido é a necessidade de reempenhar despesas de empenhos não liquidados e anulados no exercício anterior.

	333903099 - Outros Materiais de Consumo
	Nas boas práticas em termos de contabilidade e planejamento, uma conta designada como “outros”, não deve representar mais de 10% de um grupo de contas com destinação especificada.
Se analisarmos bem as opções, dificilmente não encontraremos uma classificação adequada para o que precisamos comprar. Logo, é recomendável usar o “outros” se realmente não encontrarmos outra opção.



Lembrando que os exemplos acima foram ilustrados sob a ótica do material de consumo. Os mesmos casos e outros ainda serão encontrados analisando as despesas de serviços por exemplo.




Elaborando uma Solicitação de Compras

No encaminhamento de qualquer pedido de compra ou de contratação de serviços, a Solicitação de Compras é o documento emitido no E-cidade que deve estar fundamentalmente constante no processo encaminhado pela Secretaria Requisitante aos passos seguintes regulamentados no Decreto 158.

A Solicitação terá dois momentos de manutenção até converter-se em empenho da despesa. Vamos resumir de forma simplificada nas seguintes fases:


	


	1 - Solicitação

Secretaria elabora a solicitação indicando os itens que deseja comprar / contratar, porém sem informar valores.

	2 - Processo de Compras

O processo tramita pelos Órgãos de Planejamento, Compras, Controle Interno, Procuradoria, CPL. Atendendo os requisitos regulamentados no Decreto 158 para todos os tipos de compras previstos.
	3 - Conclusão da Solicitação e Reserva de Saldo

Na conclusão do processo e de posse do valor dos itens e do Fornecedor, a Secretaria altera a Solicitação complementando com estas informações.

A solicitação é encaminhada ao Órgão de Planejamento para realizar a Reserva de Saldo.
	4 - Empenho da Despesa

Através da Solicitação é gerada a autorização de empenhos e emitida a Nota de Empenho.




Seguem as instruções para a elaboração de uma Solicitação.
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Menu para acesso: “DB:PATRIMONIAL > Compras > Procedimentos > Solicitação de Compras > Inclusão”.

Analisando tela acima, vejamos suas características:

· a Solicitação de Compras é controlada em três fases, distribuídas em abas (ver o destaque nº 1 da imagem). Na primeira delas o usuário preencherá os dados iniciais;
· os dados a serem observados são os seguintes (ver o destaque nº 2 da imagem):
· Número da Solicitação: será atribuído automaticamente no momento em que o usuário concluir o preenchimento e clicar no botão “Incluir”;
· Data a Solicitação: atribuída automaticamente. A data sempre será a atual;
· Processo Administrativo: Informar o número do processo criado para os trâmites da despesa a ser solicitada;
· Departamento: sempre será definido automaticamente o departamento ao qual o usuário pertence;
· Tipo de Compra: apresenta as modalidades de licitação previstas no sistema;
· Tipo de Solicitação: o usuário aqui terá três opções:
· Normal: é a opção padrão e de uso genérico, servindo a maioria dos processos de compra a serem encaminhados;
· Pacto: é utilizado quando o Município tramita pactos em sua execução. Exemplo: acordo de empréstimo com o BID;
· Registro de Preços: utilizada quando a solicitação a ser emitida for utilizar os itens constantes em uma ata de registro de preços;
· Resumo da Solicitação: descrever neste campo todas as informações necessárias para caracterizar a solicitação.

[image: ]

Esta é a tela de entrada dos itens da solicitação. Os destaques 1, 2 e 3 na imagem representam respectivamente:

· a busca pelo código do material no cadastro;
· a informação da quantidade a ser solicitada;
· o acesso às demais informações sobre o pedido de compras a ser feito.

Ao clicar no link “Código do material:” o sistema abrirá função de pesquisa para a busca do material / serviço desejado, conforme imagem abaixo:
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Os destaques realizados na imagem representam a busca do material realizando filtros pelo grupo, subgrupo e descrição do material.

Caso o usuário saiba previamente o código do item no cadastro, poderá pesquisar diretamente pelo campo “Código do material”, para quem está habituado nas atividades diárias aos códigos orçamentários, poderá ser usado como filtro o campo “Elemento”, onde se digita o código da natureza da despesa. Exemplo: se for digitado “333903016”, o sistema irá filtrar todos os itens classificados no desdobramento “Material de Expediente”.

Escolhido o item, segue imagem representando o próximo passo:
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Nesta tela, o usuário digitará a quantidade do item solicitado, unidade de medida da compra e digitará todas as informações complementares acessíveis com um clique no botão “Outras Informações. Neste exemplo, estamos solicitando 100 resmas de Papel A4.
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A figura acima demonstra a tela aberta pelo sistema para a digitação do resumo do item, ou seja, os detalhes e características do mesmo. Para gravar, basta clicar no botão “Enviar”. O sistema retornará à tela anterior para que assim seja possível concluir o lançamento do item.
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Concluído o preenchimento, basta clicar no botão “Incluir”.
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Modelo da Solicitação de Compras Impressa.




Procedimentos pós tramitação do processo de compras


Antes de tratar neste aspecto prático dos procedimentos a serem executados no E-cidade após o envio da Solicitação é importante esclarecer que, deste ponto até o momento em que o processo volta com todos os trâmites aprovados para chegar à emissão do empenho, existe a previsão de processos diferentes todos estes regulamentados no Decreto 158, tais como procedimentos para compra direta, compra com licitação, procedimentos de contratação, de convênios, etc. Logo, cabe lembrar que para todos os servidores envolvidos nestes processos é fundamental a compreensão destes processos.

Reserva de Saldo Orçamentário

Após todos os trâmites aprovados, a Solicitação de Compras estará apta para:

1. ter em seus itens a informação dos valores de cada um de seus itens;
2. receber a informação do fornecedor julgado vencedor no processo de compras ou licitação;
3. ter os saldos orçamentários reservados para a emissão do empenho da despesa.

Seguem a partir de agora, nesta ordem, os procedimentos a serem realizados no E-cidade.

Para dar manutenção nos itens da solicitação, deve-se acessar o menu “DB:PATRIMONIAL > Compras > Procedimentos > Solicitação de Compras > Alteração”, em seguida abrir a aba “Itens/Dotações”, conforme a figura abaixo.

É importante esclarecer que o sistema não permitirá a alteração de um item na solicitação que tramitou pela funcionalidade de Processo de Compras. Nestes casos, as providências deverão ser:
· encaminhamento do processo ao Órgão de Compras para exclusão do processo de compras;
· o Órgão de Compras devolverá o processo à Secretaria Requisitante para que conclua o procedimento de alteração dos itens.
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Apesar de o exemplo apresentado neste manual conter apenas um item, é importante lembrar que a Solicitação de Compras pode receber o lançamento de “N” registros, sem restrição de desdobramentos.
Feita a manutenção dos itens, resta a indicação do Fornecedor vencedor do processo, segue imagem ilustrativa.
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Com estas manutenções, a Solicitação de Compras está apta a receber a reserva de saldo e posterior empenho da despesa.

A inclusão da reserva de saldo é função do Órgão de Planejamento e, é realizada através do menu “DB:PATRIMONIAL > Compras > Procedimentos > Solicitação de Compras > Alterar Dotações”.

Segue sequência de imagens.
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Teremos assim então constando nossa solicitação já com dotação para o item. 
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Ao concluir o processo é emitida a Nota de Bloqueio.



Nesta imagem temos a consulta da dotação, demonstrando a reserva de saldo gerada e vinculada à solicitação. Esta consulta é acessível através do menu “DB-FINANCEIRO > Orçamento > Consultas > Saldo da Despesa”.
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Geração da Autorização de Empenhos 


Representa o próximo passo após a inclusão da reserva de saldo e precede a emissão do empenho da despesa.

Menu no E-cidade: “DB:PATRIMONIAL > Compras > Procedimentos > Autorização de Empenho > Gerar Autorização de Empenho”.

Segue sequência de imagens.
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Nesta tela, obrigatoriamente deve ser preenchido o campo “Característica Peculiar”, sendo este apenas um requisito de sistema. Deve ser preenchido sempre com “000”.

Os demais campos não são de preenchimento obrigatório, visto que representam informações complementares dos procedimentos licitatórios que não se aplicam ao momento atual do E-cidade neste processo.

Para prosseguir, deve-se clicar no botão “Escolher Itens”.

[image: ]



[image: ]


Esta é a tela que demonstra as autorizações de empenho que o sistema irá gerar. Uma solicitação de compras pode gerar “N” autorizações, de acordo com o número de desdobramentos diferentes associados aos itens da solicitação. isto ocorre porque em regra, um empenho só admite um desdobramento.

Para concluir, basta clicar no botão “Gerar Autorizações”.
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Imagem correspondente a uma autorização de empenhos gerada.



Emissão da Nota de Empenho

Após todos os procedimentos aqui demonstrados, o processo está apto para a emissão do empenho da despesa.

Para realizar o empenho, basta acessar o menu “DB:FINANCEIRO > Empenho > Procedimentos > Manutenção de Empenho > Emissão de Empenho”.

Segue sequência de imagens.

[image: ]
[image: ]

Aqui temos uma visão geral do formulário de emissão do empenho, onde os campos a serem preenchidos ou revisados são os seguintes:

· Tipo de Compra e Tipo de Licitação: se referem a modalidade de licitação do empenho;
· Tipo Empenho: define se o empenho é Ordinário, Global ou Estimativo;
· Histórico: é possível estabelecer um histórico padrão que poderá ser útil para uma filtragem em relatórios;
· Evento: este campo determina se o empenho representará ou não um tipo de prestação de contas, tais como Suprimento de Fundos, Adiantamentos, Diárias, etc. Caso o empenho não deva ter esta característica, deverá ser utilizado o evento “Empenho Normal”;
· Desdobramento: permite visualizar ou mesmo substituir o desdobramento de um empenho, desde que o mesmo seja compatível ao elemento de despesa constante na dotação do empenho;
· Contratos: apresenta as seguintes opções:
· Gera Contrato: empenhando nesta opção, deverá ser incluso um contrato no módulo específico do E-cidade e vinculado ao empenho;
· Continuado: esta opção permite vincular o empenho a um contrato pré existente;
· Dispensa: escolhendo esta opção, deverá ser indicada uma justificativa para a dispensa do contrato;
· Finalidade: campo exclusivo para informação de finalidade de pagamento quando é utilizada como forma de pagamento a transmissão eletrônica de dados via arquivo TXT;
· Destino: campo para livre digitação, cujo objetivo é informar o destino da despesa empenhada;
· Resumo: campo destinado a informação do histórico do empenho;
· Informações da OP: campo destinado ao histórico da liquidação, obrigatório nos casos onde há a liquidação automática no momento do empenho;
· Característica Peculiar: 000 - Não se aplica;
· Justificativas para Licitação: são campos onde o usuário deverá justificar o motivo pelo qual foi informado nos campos “Tipo de Compra e Tipo de Licitação” modalidades como “Não Aplicável”, “Dispensa de Licitação”, ou “Inexigível”. As justificativas são pré cadastradas e podem ser complementadas via campo texto;
· Justificativas para Contrato: funcionam de forma idêntica às da Licitação e ficam visíveis quando o usuário usa a opção “Dispensa” no campo “Contratos”;

Para efetivar a emissão do empenho, basta um clique nos botões “Empenhar e imprimir” ou “Empenhar e não imprimir”.
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Corte da emissão da Nota de Empenho





CONCLUSÃO

 
Este trabalho foi elaborado para ilustrar, de forma clara, a inserção das funcionalidades do E-cidade nos processos normatizados da Prefeitura Municipal de Maricá, quando da realização das despesas.

Como podemos notar, este manual foi construído com foco no uso do E-cidade nas fases da despesa regulamentadas no Decreto 158, o qual ratificamos a recomendação da leitura e compreensão, principalmente pelos agentes que irão realizar este trabalho em suas rotinas diárias.

Este trabalho demonstra uma importante visão sobre as interfaces existentes entre os processos que iniciam nos mais distantes departamentos, gerando informações relevantes para a os Órgãos Centrais de Gestão, o que reforça a máxima “Sistema Integrado requer Processos Integrados”.
image17.png
‘Codigo do Material: ]
Descrigdo do Material: PAPEL ]
Selecao por: Ativos -]

Hem Revisado:| Todos |

[ Préximo | Uiimo ] Foram retomados 29 registros. Mosirando de 1 aé 15.

Descri teial ‘Complemento Waterial | Codigo do Sub-Grupo | Descrica do Sub-Grupo | Senie
lPAPEL k MATERIAIS DE CONSUMO [Nao
[PAPEL 40KG. k [MATERIAIS DE CONSUMO |Nao
PAPEL A3 2 IMATERIAIS DE CONSUNO [Nao
[PAPEL A4 k [MATERIAIS DE CONSUMO |Nao
[PAPEL A4 COLORIDO k MATERIAIS DE CONSUMO [Nao
[PAPEL CAMURGA 2 [MATERIAIS DE CONSUMO |Nao
[PAPEL GARBONO k MATERIAIS DE CONSUMO [Nao
[PAPEL GARBONO PARA ARTICULAGAD 23 IMATERIAIS DE CONSUMO [Nao
[PAPEL GELOFANE k MATERIAIS DE CONSUMO [Nao
[PAPEL GOUGHE. k [MATERIAIS DE CONSUMO |Nao
[PAPEL DECORATIVO PARA PAREDE k MATERIAIS DE CONSUMO [Nao
PAPELEIRA k [MATERIAIS DE CONSUMO [Nao
[PAPELEIRA PARA PAPEL HIGIENICO. k IMATERIAIS DE CONSUMO [Nao
[PAPELEIRA PARA PAPEL HIGIENICO. k [MATERIAIS DE CONSUMO |Nao

5172 [PAPELEIRA PARA PAPEL INTERFOLHA k MATERIAIS DE CONSUMO [Nao

[ Recamesar | Indique o Contedes | Quantidade a Listar: 15| Mostra Diferentes:





image11.png
‘Godigo do Material: ]
Descriao do Material: |PAPEL DEMONSTRAGAO |
PARA FINS DE DEMONSTRAGAO DA FUNCIONALIDADE
Complemento Mateiat:
4
Liberado para Autotzagéo de Empenio:  Sim ] Material natvs Neo <] Serig: N30 =] Veculos a0 7
Fraciona: [0 ]
Valldade Minima: [No =] Obrigatoi: [Nao = Lierar Resumes Sim
odigo do Grupes [7 <] MATERAL OE consuMo ]
digo do Subgrupo: [2 -] [maTeRass oE consumo |
Hem Revisado: X
Lista de desdobramentos

T
I T e T

I e B R s |
(5101 333903016000000 Materal e Expediente.

N e e

5103 333903018000000 MATERIAIS E MEDICAMENTOS PARA USO VETERINARIO

I S e e e




image6.png




image1.png




image2.png




image20.png
Solicitagao de Compras > Inclusio

Resumo gera G soictacdo, para facfar posierior onsulia devemos preencher neste carpo
informacdes elouJsticatv desta solctac3o, com por exemplo: compra e maleial Ge expetnte para
Secrtara de saminsira;3o ou 3qusicao de Merenda sscalarpar o PAMEFo semesie de 2020

Caracters Dighados 1252 - Limite 35

[— T =T




image22.png
Fomecadores sugeridos

‘Solicttacao: 40034 | codigo doregisto: [ tem: [
Cotioodo maeni [ nosoe g
k tdesolctade:_ [T Gusntdede resarte:  [NNNN)  Veweoproz [ ] [ingu]

Dotacao rcamentars: [ | Quantcade soltada: C—
Departamento: (N —

Nenhuma dotago encontrada para est ftem





image5.png
TPesqussr | Gpar

i [Arti | Prisime | O | Foram eornados 4 reiskos. Mostando d 136 15.

eape |

Coton do sl ‘Descico o ersl. ‘Congenerio Nt | Cotion Bereno | _lemerio = Sovin | Vcio
@ e - o1 GO0 et e Bt N> uan
s FAPELa0KG 5 ot 1555505016000 aera e xpesente -
oo AP A . or RCOE0000 ot o Expodorts Moo o
e APEL A . o1 5555020160000 ers ce xpecerte Moo
b0 AL ac ) SSSOSZ5E0000 DESPESAS OF EXERCICIOS ANTERIORESNao o
ez PAPEL A4 COLORIDD = or 5535030160000 ersco xpeserte "
fosa7 PAPEL CANURCA B o7 e et o Expecents Moo
faoe paeeL carBono C o1 15555050160000 Wit e Expeserc oo o
00 PAPEL GARBONG PARA ARTIGULAGAG) s SE00000 ot d Corsumo -l Ve Hosp. 0N3> [N
for PAPEL GELOPNE = o 5535020160000 aers co Eroeserts -
fooo7 PAPEL COUGHE o1 st Mt o Expedents oo
0o PaPeL PO . 005 15535050030000 Wit  Conumo- a e o 03N> W
oy PAPEL GRAU CRURGICO - ‘065 FECAC0000 Motoat o Corsua -t Vi Fosp- 03 Mao oo
ezt PAPEL HGENCO B o7 15535020220000 WATERIAL O LMPEZA EPRODUTO D€ FIGIEN lWao Mo
s FPAPEL HGENCO BGROLO o7 SSSCA0Z20000 MATERIAL OF LINPEZA £ PROOUTO OF HGIEN ao o
Reconecar Indiaue o Conteodo: QuanitadeaLsar: 15| Mo Dierentes:





image32.png




image16.png
Resumo do fem:
Aquisiiao de 100 resmas de papel Ad na oo branca.

Caracteres Digitados : 50 - Limite 300
Justitcativa para compra:

E)————




image15.png
e =Jr

Solitacao: 40034 Codigo do registre: [ em [T [ Ouras informagtes.

‘Couon do materat (5150

pr——) Guaniace resame: T Veuntaprox: <
.

Ootacao oreamentara: | Guantidade solcitada:
‘Departamento: I

Nerhuma dotacio encontrada pora st fem

D E—





image33.png
_

St [T composorgere BT e (o)
ot mara 0 gL )
P T Ot o]

Apbs concluir o langamento de todos
os itens incluidos, deve-se clicar na
aba “Solicitagdo” novamente para
ter acesso ao botdo que emite o
documento da Slicitagao de Compras.

p———

T ]

Ao incluir um item, 0 mesmo serd

exibido nesta lista de itens cadastrados.





image27.png
Catasro de Somctagoes

Mirodastcagio: QO] uadasctocn, D
Provee A, A 50805809

Dusaamen: mowssTacoDocETERD ]
Tipo de Compra: 7 - NoapucAEL ]
e[

o gera a oo, ara aclar psierir ot deveos resrcher sl cango.
0 stfcaa s scktagan,como porexemol: o G malenl o et pra
e 6 Admniagas o G0 0o tend exotS P PR St 4o 2050

Gorscores Digtadon: 22| -Limte 735

[t e





image39.png
040034

ONTEM-PREFEITURA MUNICIPAL DE MARICA 'SOLICITAGAO DE COMPRA N-

RUA ALVARES DE CASTRO

MARICA USUARIO : PREFEITURA MUNICIPAL DE MARICA
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TODO FRETE DEVERA SER PAGO PELA EMPRESA REMETENTE - O MATERIAL DEVERA SER DE PRIMEIRA QUALIDADE

Dados da Solciacho = N
Departamento : 267 - ADMINISTRACAO DO CEMITERIO Tipo : NAO APLICAVEL

Data : 28/11/2020 PA. + 99999999999

Resumo + Resumo geral da sollcitago, para facilitar posterior consulta devemos preencher neste campo Informagaes e/ou Justificativa

desta solicitagéo, como por exemplo: compra de material de expediente para secretarla de administracédo ou aquisicéo de
merenda escolar para o primelro semestre de 2020.

em [Quant|  ReF MATERIAL OU SERVICO VALOR UNITARIO | VALOR TOTAL
ITEM SEM DOTACAO
3:3.9.0.30.16.00.00 - Material de Expediente
1| w0 RESMA | 5150- PAPEL A 0,0000 000

RESUMO: AQuisicao de 100 resmas de papel A4 na cor branca.
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Autorizagio de Solicitagao de Compras 40034
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ONTEM-PREFEITURA MUNICIPAL DE MARICA
RUA ALVARES DE CASTRO,346

MARICA

2126372055

29.131.075/0001-93

AUTORIZAGAO DE EMPENHO N° 051681
PROCESSO DE COMPRA N° 026083

SOLICITAGAO: 40034
‘Aquisigao de 100 resmas de papel A4 na cor branca,

[ D855 6 Corora Tadts @ Do

Licitacdo o . Dotagdo  : 14.01.04.122.0001.2001.3333030000000.0100
Modalidade da Licitagdo: - NAO APLICAVEL o 14 - SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

Tipo de Compra NAO APLICAVEL Unidade : 1401 - GABINETE DO SECRETARIO

Prazo de Entrega N ProjAtiv_: 2001 - MANUTENGAO E OPERAC. DAS ATIV. ADMINIS

E : Subfungéo: 122 - Administracao Geral

Observagdes : Prog. 1- PROGRAMA DE GESTAO E APOIO ADMINISTRATIV
Cond.de Pagto . Elemento : Material de Gonsumo.

Outras Condicdes Recurso : 100- RECURSOS DO TESOURO - ORDIRARIZS: 137200
Proc. Administrativo__: 99999999999 &P AReristica Pecular: 000 - NAO SE APLICA

Dados do Grdor

Nome LOJAS AMERICANAS S.A CNPJ : 33.014.556/0819-27
Endereco : RIBEIRO DE ALMEIDA, 80 Complemento : 1C

Municiplo : MARICA-RJ CEP 24900885

Contato FAX
SEQ| ITEM | QuaNT. MATERIAL OU SERVICO VALOR UNITARIO | VALOR TOTAL

3.3.9.0.30.16.00.00 - Material de Expediente
o1 | 5150 | 100 |PAPELAC 0,169 16,90
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212687205 TIPO:  ORDINARIO
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£y B N [ Dados do Credor:
e N Do PRerES NeCredor 212360 CNPJ: 33.014.556/0819-27
" N - i Nome LOJAS AMERICANAS S.A
Fungao 04 - ADMINISTRAGAO Ei RIBEIRO DE ALMEIDA, 80

‘Subfungdo: 122 - Administracao Geral Municipio :MARICA-RJ CEP : 24900885
Programa : 0001 - PROGRAMA DE GESTAO E APOIO ADMINISTRATIV Telefone Fax
Proj/Ativ : 2001 - MANUTENGAO E OPERAC. DAS ATIV. ADMINIST. Banco/Ag./Conta : /- /-
Rubrica  : 3.3.3.9.0.30.00.00.00 PROGESSO DE COMPRAN- 025673 SEQ. DO EMPENHO N 069084
Material de Consumo ;
Recurso : 100 - RECURSOS DO TESOURO - ORDINARIOS AUTORIZAGAO N- 51207 PROC. ADMIN (P.A) : 351521525
Valor Oreado Saldo Anteror
Reduzido : 14832 100.000,00 90.516,00
Licitacdo
Modalidade de Licitagdo: DISPENSA DE LICITAGAO Valor Empenado 590,00 ‘Saldo Atual 89.926,00
Caracteristica Peculiar_: 000 - NAO SE APLICA
auant MATERIAL OU SERVICO VALOR UNITARIO |  VALOR TOTAL
3.3.3.9.0.30.16.00.00 - Material de Expediente
100 | GANETA ESFEROGRAFIGA AZUL - (Unidade: UNIDADE) 590 590,00

SOLICITAGAO: 30684
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Codigo do Subgrupo:

Descrigio do Sub-Grupo: MATERIAIS PARA DEMONSTRAGAO Informar o nome do
Codigo do Grupe: z MATERIAL DE CONSUMO ] Subgrupo.
Ativo:

Utilizado:

Inciuir_| [ Pesquisar Clicar no link “Cédigo do Grupo” e escolher
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devera pertencer.

Delimita onde o subgrupo
deverd ser utilizado. As opgdes sao:

Campo utilizado para
ativar ou desativar o
Subgrupo.

Cadastro de Materiais
Cadastro de Fornecedores
Ambos (mais utilizado)




