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1. INTRODUCAO

O sistema de Controle de Requisicdes esta disponivel na internet, pelo enderecgo

http://dpma.pmlimeira.int/requisicaocompras/ctrLogin/ctrLogin.php. Através desse software é

possivel realizar as requisicbes de compras e servigcos. O sistema de controle de requisigbes
foi criado para simplificar e padronizar a criagdo e armazenamento das requisi¢des. Os
formularios de requisicdes serdo criados e armazenados pelo sistema, facilitando assim o

acompanhamento do trémite de uma requisi¢éo e a busca por requisicoes.

2. PRIMEIRO ACESSO

No primeiro acesso ao sistema, algumas configuragdes importantes devem ser feitas para
melhor funcionamento, como:

o Alteracao da senha, Liberar pop-ups no navegador e Cadastrar aprovacgoes.

e Alteracdo da senha

Para alterar a sua senha, acesse o Menu Alterar Senha e digite a nova senha.

e Liberar pop-ups no navegador

O Sistema de Controle de Requisicdo de Compras precisa que as pop-ups estejam
liberadas para o endereco do sistema. Entretanto, ndo & necessario liberar pop-ups
manualmente. Ao efetuar login no sistema, caso as pop-ups nao estejam liberadas, serdo

exibidas instrugdes de como libera-las, conforme a Figura abaixo:

Liberar Pop-ups 03022013

Atencdo: para prosseguir @ necessario liberar TODOS OF POP-UPS
DESTE SITE, clicandao na opgdo correspondente, exibida no seu

navegadar,

Para liberar pop-ups basta clicar na opgao exibida proxima a barra de endereco do
navegador. As Figuras abaixo ilustram a opcdo de liberar pop-ups nos navegadores

Chrome, Firefox e Internet Explorer, respectivamente.
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rfic x_:,.'"'- Liberar Pop-ups x W 3 = | (=} x

05 seguintes pop-ups foram blogueados nesta pagina:

I (&) Sempre mostrar pop-ups de 10.0.0.75 I
) Continuar bloqueando pop-ups

Gerenciar o blogueio de pop-ups. .. Concluido

clB-sse =~ PFETE

1 I_Qushbcp.tﬂ popups de 10.0.0.75 I
Editar opefies de blaquaeio de janelas popup...
Oculbar asts notificacio quands bloguear janelas

Abrir “hip: ff10.0.0.75: 88/ scriptcase/app/R equisicaoCompras/bl:_popupblk_popup...

frguve Edtar Exbir Favorkos Feramentas Ajuds x =g v [Z) Esse ste sindando foi ansksado ~ £ Natif
o Favorkes | ok 1] = & Obtenha mais comple... =
< Liberar Pop-ups -?_*i:- - B

8 pop-up blogueado. Para exdbir este pop-up ou oppdes adidonals, diqus aqu...

Ajuda da Barra de Informacdes

3. STATUS DE UMA REQUISICAO COMUM

Os status de uma requisicao indicam em que parte do processo ela esta. No sistema de
Controle de Requisi¢des uma requisicdo pode assumir os seguintes status: Nao Enviada,
Requisicao Expirada, Excluida pelo Departamento, Aprovagcdo Orgcamentaria
Pendente, Orcamento Aprovado, Orgcamento Reprovado, Recebimento nao
Confirmado, Recebida pelo DGS, Aceita pelo DGS, Reprovada pelo DGS, Cancelada
pelo DGS e Finalizada.

Logo apds ser criada, a requisicdo assume o status NAO ENVIADA.

Se a requisicdo permanecer ociosa por mais de 30 dias, automaticamente assume o status
de REQUISIGAO EXPIRADA.
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Quando a requisicao estd com o departamento, ela pode ser excluida, assumindo assim o
status EXCLUIDA PELO DEPARTAMENTO.

Quando a requisicdo € enviada para o Planejamento Orgamentario, passa a ter o status
APROVAGAO ORGAMENTARIA PENDENTE.

Caso o Planejamento Orgamentario aprove a requisicdo o novo status € ORCAMENTO
APROVADO; caso reprove, a requisicdo assume o status ORCAMENTO REPROVADO.
Quando a requisicdo esta com orgamento aprovado, a versao oficial da requisicao pode ser
gerada; apds essa acdo, o novo status € RECEBIMENTO NAO CONFIRMADO - indica que
o DGS ainda nao confirmou o recebimento da requisi¢cdo impressa.

Assim que o DGS receber a requisicao impressa, o status passara a ser RECEBIDA PELO
DGS.

Caso o DGS aprove a requisi¢ao, o novo status € ACEITA PELO DGS. Caso contrario, a
requisicdo assume o status REPROVADA PELO DGS.

E, quando a requisicdo esta no DGS, a compra pode ser cancelada, com isso, o status
passa a ser CANCELADA PELO DGS, ou a requisi¢cdo pode ser finalizada, assumindo o
status de FINALIZADA.

3.1. Diagrama de status da requisicao.

REQUISICAO
EXPIRADA

SE OCIOSA
MAIS DE 30

DEPARTAMENTO

EXCLUIDA PELO
DEPARTAMENTO

PLANEJAMENTO
ORGAMENTARIO
SIM >
ORGAMENTO
APROVADO

A 4
DEPARTAMENTO

“PLANEJAMENTO |
ORCAMENTARIO
* (xor) > APROVAGAO
ORGAMENTARIA
PENDENTE

EXISTE
ORGAMENTO?

SE OCIOSA
MAIS DE 30

RECEBIMENTO

CONFIRMADO

PLANEJAMENTO
ORCAMENTARIO

DEPARTAMENTO

NAO - ENVIADA [

REQUISICAO
EXPIRADA

ORGAMENTO
REPROVADO

SE OCIOSA
MAIS DE 30

REQUISICAO
EXPIRADA

CANCELADA
PELO DGS

REPROVADA
PELO DGS

ACEITA PELO
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4. ACESSO AO SISTEMA

Para ter acesso ao sistema, basta o usuario estar cadastrado na Prefeitura Municipal de
Limeira (http://www.preflimeira.com.br/intranet/) e acessar a pagina inicial do sistema que

fica no endereco http://dpma.pmlimeira.int/requisicaocompras/ctrLogin/ctrLogin.php,

conforme se observa a figura 1.

Figura 1. Tela de Acesso ao Sistema de Requisi¢des

Controle de Requisicoes

e :
Secretaria Selecione. . w

Departamento *  cojacione.. w

5o, _
Login Selecione... w

Senha *

5. VISAO GERAL DO SISTEMA

A seguir apresentamos uma visdo geral sobre o sistema. A figura 2 representa o menu do

sistema para requisicdo comum, que passamos a descrever:

Figura 2. Visao Geral - Menu do Sistema - Nova Requisicio

Controle de Requisicoes de Compras/Servigos

em Andamerto  Consulta de Requisicles  NovaRequisicho  Aprovacdes  Afterar Senha  Manual do Sistema Sair
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o Requisicoes em Andamento: Exibe as requisicdes que ainda ndo foram aceitas
pelo DGS; ou seja, lista as requisicdes que nao tiveram seu processo de compra iniciado.

o Consulta de Requisigdées: Exibe todas as requisicdes do departamento
independetemente do status. Sao listadas tanto requisi¢cdes ja concluidas como aquelas que

ainda estdo em andamento

o Nova Requisig¢ao: Cria uma nova requisi¢ao.

o Aprovagoes: Exibe na tela os dados cadastrais do solicitante.
. Alterar Senha: Altera sua senha do usuario.

o Manual do Sistema: Disponibiliza o Manual do Sistema

o Sair: Fecha o sistema de forma segura

6. CADASTRANDO UMA NOVA REQUISICAO

Para iniciar o processo de compra no DGS sao necessarios dois passos: Envio para o
Planejamento Orgamentario e apds a aprovagao desse departamento, o Envio Para o DGS.

6.1. Menu Nova Requisicao
Acesse no menu a opgao Nova Requisigao, conforme a figura 3:

Figura 3. Visdo Geral - Nova Requisicdo

Controle de Requisigdes de Compras/Servigos

ManwEl o

Preencha a descricdo do produto/servico, quantidade e unidade e clique no botao Salvar
Requisig¢ao, conforme a figura 4. A tela de criagdo da requisigdo permite o preenchimento
de 10 produtos/servigos, contudo, apds a requisicdo ser salva, novos produtos podem ser

adicionados.

Figura 4. Nova Requisicao - Preenchimento - Salvar Requisicao

Controle de Requisicoes de Compras/Servigos

Requisigies em Andamento Consulta de Reguisiges Mova Requisicio Aprovacdes Alterar Senha Manual

Salwar Requisigao
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6.2. Edicao da Requisicao

A seguir sera aberta a tela de edi¢ao da requisi¢cao. A partir desse momento, a requisi¢ao ja
esta salva no sistema e com numeragcdo. Nessa tela os demais campos da requisicao
podem ser preenchidos. Alguns campos sao obrigatérios; isso € indicado por um asterisco

localizado préximo ao nome do campo. (A figura 5 ilustra a edigao da requisicao.)

Figura 5. Nova Requisicao - Edicdo da Requisicao

» Abas

e e B e W
&

Requisigda Terme e Referéncla I Numera da Requisicao

Requigicao 212013

Ojeto

Ohbjeto Coedign di Objeto Ficha Despasa Codigo da Aplicagao
tala de sapatos para teste 1M

Fumcional Programatica Econdmica Fonte
Fungao Subfuncas Prograina Agao Econdmica Foute

Pré-Resera /Valor de Referénela !
150,00 (3 Botbes

DICA: Instrugcdes de preenchimento de alguns campos estdo disponiveis ao clicar na

interrogacao (':F"f "), que fica no canto inferior direito de cada campo
6.3. BOTOES
A partir da tela de Edigao da Requisi¢cao é possivel acessar os seguintes botdes:

6.3.1. EXCLUIR REQUISICAO

Exlui a requisicdo. Essa acdo ndo pode ser desfeita. Apds a exlusdo, a requisicdo nao

podera ser mais utilizada.(Figura 6)
6.3.2. CADASTRAR APROVACOES

Requisicdes de compras precisam de assinaturas do solicitante e do secretario
responsavel. Para que esses nomes sejam exibidos no relatorio € preciso cadastra-los

clicando nesse botao.(Figura 6)

DICA: E possivel salvar as aprovagdes no sistema, clicando no Menu Aprovagdes. Com
isso, ndo sera necessario digitar as aprovacdes sempre que uma requisicao for criada.

Observe a figura 6.
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Figura 6 - Edi¢ao de Requisicdo - Botoes - Cadastrar Aprovacoes

Controle de Requisi¢oes de Compras/Servigos ek hrerd s A ot vl

euisicies em Andamerto  Consutts de Requisigies  NovaReguisicho  Aprovagd Aterar Senha  Manual o

Requizicio
Execluir Requisicao Cadastrar Aprovages i cluir Anexas E
Pré-Reserva / Valor de Referéncia * Mandado Judicial *
12302 :

Impartante: Para requisicies com mais de uma dotacio orgamentatia, debe os campos de dotacéo em branco e WSe um anexo para especificiar todas a3 dotaies

6.3.3. VISUALIZAR RELATORIO
Acessa a versao nao-oficial do relatério. Essa opg¢ao pode ser Util para verificar o resultado

do relatdrio antes do seu envio.(figura 7)

6.3.4. SALVAR
Salva todas as alteragdes feitas nos campos. (Figura 7).

Figura 7 - Edicdo de requisicido - Botdes - Visualizar Relatdrio/ Salvar

Controle de Requisicoes de Compras/Servigos R e

em Andamenta

Retuisicio

Errviar para Flan. ario cluir 4 E

Pré-Reserva / Valor de Referéncia * Mandado Judicial *
123(3)

Importarte: Para reguisicdes com mais de uma dotagao orgamentaria, deixe 03 campos de dotagio em branco e use um anexo para especificar todas as dotacdes

ATENCAO: Ao sair da tela de edicdo de Requisicdes sem clicar no botéo salvar, todas as

modificagbes serao perdidas.

6.3.5. ENVIAR PARA PLAN. ORCAMENTARIO

Quando todos os dados estiverem preenchidos, o préximo passo € enviar a requisicao para
o Planejamento Orgamentario. Apos essa agao a requisi¢cao passa a ter o status Aprovagao
Orcamentaria pendente e nao podera ser editada. Esse Departamento sera reponsavel por

verificar se existe orcamento para efetuar a compra. (Figura 8)
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6.3.6. INCLUIR ANEXOS
Vocé pode também incluir arquivos anexos que se fizerem necessarios para complementar

a requisicao. (Figura 8)

Figura 8 - Edicdo de requisiciao - Botdes - Enviar Plan. Orcamentario/ Incluir Anexos

Controle de Requisi¢coes de Compras/Servigos st AN . Modervazigh A

Andamenta

Reguizizéo

Excluir Requisicao 1™ Cadastrar Aprovacies | wi | E

Pré-Reserva / Valor de Referéncia '
123(3)

Importarte: Para requisicies com mais de uma dotagdo orgamentatia, deixe os campos de dotacéo em branco & USe um anexn para especificiar todas as dotagies

6.4. ABAS

Acesso as telas para preenchimento da Requisicdo, do Termo de Referéncia, do Tramite e
da inclusao de Anexos. (Figura 9)

6.4.1. REQUISICAO

Tela de edicao da requisi¢ado para preenchimento, campos com asteriscos sao obrigatérios
(Figura 9)

6.4.2. TERMO DE REFERENCIA

Preencher correntamente, principalmente o campos obrigatérios indicados com asteriscos.
Se estes campos ficarem em brancos n&o sera possivel o envio ao Planejamento

Orgcamentario.(Figura 9)

6.4.3. TRAMITE

Visualiza as situagbes que as requisigdes se encontram.(Figura 9)
6.4.4. ANEXOS

Visualiza os arquivos anexos incluidos se houver.(Figura 9)



Manual do Sistema de Controle de Requisigdes Pagina |13

Figura 9 - Edicao da Requisicdo - Abas

Controle de Requisigdes de Compras/Servigos

Departamento: AD

Excluir Requisiglo Cadastrar Ap: Ses Visualizar Relztario Envviar para Plan. Orgamertario Incluir Anexos
Requisigio Termo de Referéncia Tramite Anexos
Objeto
Ohjeto Cadigo do Objeto Ficha Despes
123 123 123

Atengao: A requisigao foi enviada para aprovagéo no Planejamento Orgamentario, porém o
seu processo de compra nao foi iniciado. Ainda é preciso gerar, imprimir e enviar a
requisicdo para o DGS quando o orgamento for aprovado. (O parecer do Planejamento
Orgcamentario sobre a requisi¢ao (aprovagao ou reprovagao) pode ser acompanhado na tela
de Consulta de Requisigoes em Andamento).

6.5. Cronograma Desembolso Financeiro

Figura 10 - Nova Requisicdo - Termo de Referéncia - Cronograma Desembolso Financeiro

Controle de Requisi¢goes de Compras/Servigos

3 em Andamento Consulta de Regu 25 Wova Redl 5 Alterar Senhia Manual do Sistema Sair

“isualizar Relatario

Requisicio Termo de Referéncia Tramite Anexos

Resultado Imtermediario
teste(7)

Produto Esperado
teste(7)

Cronograma Desembolso Financeiro

No cronograma de desembolso financeiro devem ser preenchidos os campos data e valor.
No campo data deve ser digitado o més e 0 ano do desembolso; ndo € necessario digitar a

barra que separa o0 més e o0 ano, o sistema a inclui automaticamente.
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No campo valor devem ser digitados os valores relacionados com o desembolso; ndo é
preciso digitar virulas ou separadores de milhares, o sistema os inclui.

Sempre que um desembolso (uma data e um valor) for preenchido é preciso salva-lo. Isso é

feito clicando no icone LS

Para editar um desembolso ja preenchido utiliza-se o icone « . Ao clicar nesse icone os

campos do desembolso permitirdo edigbes. E, para salvar as alteragdes utiliza-se o
s '\}J-»
icone & .

Para excluir um desembolso utiliza-se o icone :I .

A Figura 11 ilustra as operacdes que podem ser feitas em um desembolso.

Figura 11 - Nova Requisicdo - Termo de Referéncia - Edicio do Desembolso

Exclui o
desembolso

Permite edicdo
do desembolso

12/2012 345,55
Desembolso
%1 01/2013] 3.242,34 :l_ em modo
de edicdo
®x] 02/2013 342,23

ud f"al:lT:o de preenchimento obrigatorio

Salvao

desembolso
7. REQUISIC@ES EM ANDAMENTO

A tela de Requisi¢cdes em Andamento exibe as requisi¢des que ainda nao foram aceitas pelo

DGS; ou se€ja, lista as requisicdes que nao tiveram seu processo de compra iniciado.

Por isso, s&o exibidas apenas as requisigbes com status: Nao enviada, Recebimento n&o
confirmado, Recebida pelo DGS, Aprovagao Orcamentaria pendente, Orcamento reprovado

e Reprovada. Para maiores detalhes sobre status cliue aqui.
7.1. LINKS

A partir da tela de Requisicdes em Andamento é possivel acessar as seguintes telas:
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7.1.1. EDICAO DA REQUISICAO
Para as requisigdes que ainda podem ser editadas (status ndo Enviada, Reprovada pelo
DGS e Orgamento reprovado) é permitido o acesso a Edigao da Requisi¢ao, basta clicar no

numero/ano da requisigao.(Figura 12).

7.1.2. RELATORIO DA REQUISICAO

Para as requisi¢cdes que nao podem ser editadas (status Enviada e Aprovagao Orgamentaria

pendente) é permitido o acesso ao relatério da requisi¢ao.(Figura 12).

7.2. GERAR REQUISICAO OFICIAL

As requisigbes que ja tiveram seu orcamento aprovado — isso € indicado pelo status
Orcamento Aprovado, devem ser geradas e impressas, usando a opg¢do GERAR
REQUISICAO OFICIAL. Ao clicar nessa opgdo sera gerado um relatario, ele deve ser
impresso, assinado e entregue ao DGS. Apds a entrega, o DGS verificara se a requisigao
esta correta; em caso afirmativo o processo de compra é iniciado; caso contrario, a

requisicao € reprovada e o solicitante pode corrigir a requisi¢ao e reenvia-la.

A Figura a seguir exibe o0 acesso a Edigdo da Requisi¢cao, Relatorio da Requisigdo e a opgao

Gerar Requisicao Oficial.

Apoés a aprovacgao do Planejamento Orgcamentario, na tela de Consulta de Requisicdes em
Andamento sera preciso gerar, imprimir € entregar a requisicao impressa no DGS. Isso é
feito com a opgdo GERAR REQUISIGAO OFICIAL. Ao clicar nessa opgdo sera gerado um
relatério da requisicdo. Esse relatério deve ser impresso, assinado e entregue ao
DGS.(Figura12)

Figura 12 - Consulta de Requisicio em Andamento

Consulta de Requisicies em Andamento 120472013
$ Acesso a Edi¢do da Requisicdo

Fequisicao ® ] " ""Dias ate expirar

1412013 ADM - Modemizag 0 Administrativa Recebida pelo DGS =
622013 ADM - Modemizagdo Administrativa Reprovada pelo DGS 20 dia(s) =
8212013 ADM - Modemizat o Administrativa Nio Emviada 1 diats) Gerar Requisicao =
652013 ADM - Modemizagao Administrativa  Aprovacao orcamentaria pendente &=
B2013 ADM - Modemizagao Administratvva Recebimento nao confirmado 29 dia(s) o]
562013 ADM - Modemizatao Administrativa Orcamento aprovado 30 diads) I:;_e. ar Requisicio Oficial I =
5517013 ADM - Modemizagio Administrativa Recebimento nao confirmado 26 dia(s) =
5112012 ADM - Modemizagdo Administrativa Recebimento nio confirmado 29 dials) [
48/2013 ADM - Modemizagdo Administrativa Orgamento reprovado 5 dia(s) E

Acesso ao Relatdrioda  [1a9deg B visvseer 10

Requisicio &
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Atencgéao: A entrega da requisi¢do para o DGS nao implica no inicio do processo de compra
dos produtos/servigcos. Em alguns casos, o DGS pode reprovar ou cancelar a requisi¢cao. Por

outro lado, se o0 DGS aceitar a requisigéo o processo de compra € iniciado.
8. CONSULTA DE REQUISICOES

A tela de consulta de Requisicdes exibe todas as requisicobes do departamento
independetemente do status. Sao listadas tanto requisi¢des ja concluidas como aquelas que

ainda estdao em andamento.

Na tela de consulta de requisi¢cdes, podem ser feitas pesquisas nas requisicbes. Campos
como: processo, status, descrigdo do produto, justificativa etc podem ser usados para
pesquisar requisicdes. O acesso a pesquisa de requisicoes pode ser feito clicando no botédo
PESQUISA. (Figura 13)

Além de pesquisar requisicdes, a consulta de requisicdes exibe informagdes a respeito do
processo de compra de uma requisicdo. Como, por exemplo: Data de que a requisicao

entrou e saiu da cotagcido, modalidade, numero da licitagdo, fornecedor etc.

Mais detalhes sobre as requisi¢cdes estao disponiveis ao clicar sobre seu nimero e ano.

Figura 13 - Consulta de Requisi¢des - Pesquisa

Consulta de Requisicoes TA0EIOT S
Posquina | Limpar Fillros Regusipio B

Requisicho Departamenta Dot Emao Objele Valor Estimado Modalidade Processe Licitecho Status
ADM - Modemizag S0 Administratva Hio Eirddada
ADIM - Modemizag S0 Adminisratha Hivo Eirdada
ADM - ModemizagSo Administratva 070242013 Fapiondaika
ADM - Modemizag o Adminisiratva 071052013 Ermiwla
ADM - Modemizag o Adminisirata + Crgamwento apovado
ADM - Modemizag o Administratva 0T/02/2013 P T Erndimla
ADM - ModemizagSo Admintstratva requisigio A v i of Cmentania pendente
ADM - Modemizagdo Adminisiratiea O gaimento 1opd oo
ADM - ModemizagSo Administratva 071032013 Errdtiwla
ADM - Modemizag o Adminisrativa Hio Birctada

[1 a102e 53 ﬁ 1 Visualzar | 10 & (2
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9. COMO REENVIAR REQUISICOES REPROVADAS

Para corrigir e reenviar uma requisigao os seguintes passos devem ser seguidos:

1. O primeiro passo é acessar a requisicao reprovada. Isso é feito na tela de Consulta de

Requisicbes em Andamento; basta clicar no numero e ano da requisi¢cao a ser corrigida.

Figura 14 - Consulta de Requisicdes em Andamento- Reprovada

Consulta de Requisicies em Andamento

Acesso a edigao da
reguisicio Reprovada

Reqisicdo = Departamento Status
ADM - Modemizacdo Administrativa Reprovada
55/2013 ADM - Modemizagdo Administrativa Nao Emdada

"

41201 ADM - Modemizagao Administrativa Orcamento aprovado
5312013 ADM - Modemizacdo Administrativa Orgamento aprovado
5142013 ADM - Modemizacdo Administrativa  Aprovacao orgamentaria pendente

2. O préximo passo é verificar o motivo da reprovacao, na aba tramite, no campo Histérico.

Figura 15 - Consulta de Requisicdes em Andamento- Motivo da Reprovacio

Usudrio Departamento [t Evento Comentario
R onvcaila Falty ADM - Deplo de Geslio de Supimentos 0720121029 Preenchimenio incorrelo 0o campoe Objedo da TR
Errdada Luis  ADM - Modemizagfio Agministrativa OTHOI0NZ 1024
Orgameito aprovada Luiza  Gabinete do Prafefio DRAI0NZ 1046
Aprovagio orgamentaria pendente Luis ADM - Modarnizag S0 Adminisiratiea DBAZ01 31046 "
Orcamento reprovado Luiza  Gahinets do Prefeito HO01311:58 224 Mativo da
Aprovacio orcamentiria pendente Luts  ADM - Modernizagio Administrativa 022013 11:53 Reprovagio
Hio Erdada Luss ADM - Modemizapio Administrative 20131118

3. Conhecendo-se o motivo da reprovagao, basta corrigir os campos relacionados com o
problema, que estdo nas abas Requisi¢do e Termo de referéncia.

4. Apb6s as corregdes, o Ultimo passo é reenviar a requisicdo para o Planejamento

Orgamentario.
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10. MENUS DE ACESSO - DGS
A Tela de acesso aos Menus do Sistema de Controle de Requisicdes de Compras/ Servigos

do Departamento de Gestao e Suprimento é composta de:

Requisicoes Nao Aceitas, Consulta de Requisicdes Aceitas, Relatérios, Administracio,

Alterar Senha, Manual dos Sistema e Sair. Segue abaixo a fungao de cada Menu.

Figura 16 - Menus de Acesso- DGS

Controle de Requisi¢des de Compras/Servigos e

AprovagioReprovagio de Requisigies 07112013
Data Geragio Mandado Judicial Dias Expirar

1362013 ADM - Modernizagéo Administrative. Recebida pelo DGS 20203 11:47.36 - Wisuglizar Relatdrio

1252013 ADM - Madernizacéo Administrativa Recebida nelo DGS 2092013 11:55:36 - Wigualizar Relatdrio

10.1. REQUISICOES NAO ACEITAS
Requisicbes pendentes de aceitagcdo ou reprovagido, para aceitar ou reprovar uma
requisicao pendente, clique no Menu Requisicdes Nao Aceitas, no nimero da requisi¢cao e

no botao aceitar ou reprovar, conforme o caso. (Figura 17)

Figura 17 - Requisi¢cdes Nao Aceitas

Consuilta de Requisicies ; / 07M1/2013

Requisigio

Homero Secretaria Departamento Data Envio Status
136/2013 Secretaria Muncipal de Administragao ADM - Modernizagao Administrativa 25/10/2013 Recebida pelo DGS

B Higtorico

Usuario Departamento Data Evento Comentario

Recebida pelo DG5S

— | ADM - Depto de Gestéo de Suprimentos 2501072013 11:49



Manual do Sistema de Controle de Requisigdes Pagina |19

10.2. CONSULTA DE REQUISIC()ES ACEITAS
Requisicoes aceitas ou aprovadas pelo DGS, para visualizar detalhes da requisicao, clique
no Menu Consulta de Requisi¢des Aceitas, niumero e ano da requisi¢ao. (Figuras 18).

Figura 18 - Requisicdes Aceitas

contrOIE de ReqUiSigaeS de CumpfaSI ervi‘}os Departamento: ADM - Depto de Gestio de

Consulta de Reguis etas  Relstdrios  Administragéo Atterar Senha  Manual do Sistema Sair

Requisicao Secretaria Departamento Objeto Valor Ezstimado Modalidade Licitagdo Processo Situagao

13872013 Secretaria Municipal da Salde SAUDE - AdministragEo 345345345 1002013 Finalizada

13802013 Secretaria Muncipal de Administragdo  ADM - Modernizagéo Administrativa Finalizada

12802013 Secretaria Muncipal de Administragdo  ADM - Modernizagéo Administrativa dos Concorréncia Plblica 122013 Finalizada
Pregéo - Eletronico 123452013 Aceita pelo

12402013 Secretaria Muncipal de Administragdo  ADM - Modernizagéo Administrativa objeto dgs

10.2.1. PUBLICAR COTACAO OFICIAL

Depois que a Requisicao for aceita é preciso publicar oficialmente a cotagdo. Para isso

cliqgue no Menu de Requisi¢cdes Aceitas, no niumero e ano da Requisi¢do e no botdo Publicar

Cotacao Oficial.(figura 19)

Figura 19 — Consulta de Requisig6es Aceitas — Publicar Cotacdo Oficial

Cadastro de Requisilgdes

-IRequisigio

Himero * Secretaria * Departamento * Data Envio
14052013 Secretaria Municipal da Sadde SAUDE - Administragso 1112013
-/ Detalhes

Ohjeto * Valor Estimado

Descrigio *
teste-saude

10.2.2. LIBERAR FIM DA COTAGAO OFICIAL
Depois de um periodo minimo de Publicagao € preciso Liberar o fim da Cotacao Oficial, para

isso clique no botao Liberar Fim da Cotagao Oficial. (Figura 20)

Figura 20 — Consulta de Requisigoes Aceitas — Liberar Fim da Cotagao Oficial

" Liberar Fim d= Cotagdo Oficis A Finalizar Requisigao A = Cancelar Requisicao

Departamento *
ADM - Modernizagio Administrativa

- Requisigio

Himero * Secretaria *

13602013 Secretaria Muncipal de Administragio
-Detalhes

Objeto *
teste

Valor Esti

Desecrigio *
teste 123
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10.2.3. FINALIZAR REQUISICAO

Terminado os tramites da Requisicao e todos os seus procedimentos, € necessario finalizar
a requisigao, para isso clique no botao Finalizar Requisi¢ao. (Figura 21)

Figura 21 - Consulta de Requisi¢6es Aceitas — Finalizar Requisi¢ao

Finalizar Requisi o " Cancelzr Requisigao Wisualizar Requisigao
- Requisi¢io
Himero * Secretaria * Departamento * Data Envio
13652013 Secretatia Muncipal de Administragdo ADK - Modernizagio Administrative 251002013
- Detalhes
Ohjeto * Valor Estimado
teste
Desecrigio *
teste 123

10.3. RELATORIOS
Visualiza os Relatérios das Requisicbes efetuadas pelos Departamentos. Para visualizar
cliqgue no Menu Relatérios e escolha uma das opgbes de busca, Simples ou por Status,
preenchendo alguns dos campos e cliqgue em pesquisar. Para imprimir clique no botdo
Impresséo. (Figura 22).

Figura 22 - Relatoérios

Relatdrios Acdministr

Relatdorio de Requisigies a7 M12013

Secretaria Secretaria Muncipal de sdministragio e
Departamento ADM - Modernizagio Administrativa -
Descrigdo ]

Data Enwvio Exataments igusal v Codimmiaaaal

B Busca por Status

Material/'Servigo comprado? Status Mo dalidade
~ e -

10.4. ADMINISTRAC[\O

Menu de configuragbes do Cadastro de Secretarias e Departamentos, Cadastro de
Usuarios, Cadastro de Modalidades, Historico de Agdes — Consulta de Logs, Configuragdes
do Grupo e Configuragdes de Cotagdes. Para qualquer uma das opgoes, clicar no Menu

Administracao e em seguida nos Submenus. (Figura 23)
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Figura 23 - Administracdo

Cadastro de Secretarias e Departamentos

Uszuérios

Cadastro de Secretarias Cadastro de Modalidades

Histdrico de Agdes

Secretaria Ativo Departamento Aprovador

Configuragdes do Grupo

"+ zabinete do Prefeito Sim v Ertos  Sem Departamento Sprovacor... W

Configuragdes de Cotagio

o Secretaria Muncipal de Sdministragio Sim W e Lz ] Sem Departamento SAprovador...

"+ Secretaria Municipal da Educagio Sim (% Educagio Incluir Edidar Departamentos  Sem Departamento Aprovadar...

" Secretaria Municipal da Fazenda Sim % Fazenda Incluir Edidar Departamentos  Sem Departamento Aprovadar...
Secretatia Municipsl de Habitagéo Sim % Hahitagdo Incluir Edidar Departamertos  Sem Departamento Aprovador... -
Secretaria Municipal da Sadde Sim % Salde Incluir Edidar Departamentos  Sa0DE - Adminiztragio em Sadde
Secretaria Municipal da Seguranca Publica Sim % Segurancgs Plblica Incluir Edidar Departatnertos  Sem Departamento Aprovadar... |

01 #=  Secretaria Municipal de Agricultura e Ahastecimentos Sim % Agricuttura Incluir Edidar Departamentos | Sem Departamento Aprovador... %
Secretaria Municipal de Aszuntos Juridicos Sim % Assuntos Juridicos  IncluirEdidar Departamentoz  Sem Departamento Aprovador... W
Secretaria Municipal de Comunicagies Sim % Comunicagles Incluir Edidar Departamentos  COM - Comunicagio Social b

11. MENUS DE ACESSO - PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO

Menu de acesso para Aprovagdo ou Reprovacdo de uma Requisicdo. Para acessar a
Requisigao, clique no numero e ano da Requisi¢ado. (Figura 24)

Figura 24 - Menus de Acesso - Planejamento Or¢camentario

Aprovaga ¢io de Requisigd 081102013
13320137 SAUDE - Administrag&o Aprovagio orgamentaria pendente M&o 270920131509 Editer Requisicéo =
13202013 SAUDE - Administragdo em Sadde  Aprovagio orgamentaria pendente & 2709213 1500 Editar Reouisicéo =
1312013 SAUDE - Administragéo Aprovagio orgamentaria pendente M&o 2709203 14:42 Editar Requisicéo =
20,2013 SAUDE - Administragéo Aprovagio orgamentaria pendente Sim 27M092M 31218 Editar Requisigéo =
12672013 ADM - Modernizagéo Administrativa Aprovagio orgamentaria pendente - 25MA2M 3 16T Editar Requisigéo =
7202013 S4UDE - Administragéo em Salde  Aprovagio orgamentaria pendente Sim 20M032M3 11:23 Editar Requisicéio =
6702013 21D - Administragéo em Salde  Aprovagio orgamentaria pendente Sim 19032M317:20 Editar Requisicéio =
[1a7de?] Irp 1 Yizualizar | 10 %

11.1. REQUISIC()ES PENDENTES
Para visualizar uma Requisicdo Pendente, clique no Menu Requisi¢des Pendentes e no link
Editar Requisicdes. E possivel alterar e/ ou incluir dados nos campos necessario, Visualizar

Relatério, Aceitar e Reprovar, para isso clique nos botdes conforme indicado na figura 24.
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Figura 24 - Requisi¢cdes Pendentes - Edicdo da Requisicao

“izuslizar Relstario W

Requisigio Termo de Referéncia Tramite Anexos
Objeto
Objeto Cdadige do Objeto Ficha Despesa Cadigo da Aplicagio
akyj
Funcional Programatica Econdmica
Fungio Subfungioe Programa Agio Econdmica

®

Pré-Reserva / Valor de Referéncia * Mandado Judicial *
1,2303) e

Importarte: Para requisigiies com mais de uma dotago orgamertaria, deixe os campos de dotagdo em branco e Use um anexo para especificiar todas as dotagdes

11.2. REQUISICOES ABORTADAS

Sao Requisigbes expiradas ou Canceladas pelo DGS (pode ser em cumprimento de um
Mandato Judicial ou por outro motivo descrito em comentario). Para visualizar uma
Requisicdo Abortada, cligue no Menu Requisicbes Abortadas e no niumero da Requisicéo.
Esta Requisigao esta disponivel para impressao e visualizagao do Relatorio.(Figura 25)

Figura 25 - Requisicdes Abortadas

. L A pagina em 10.0.0.75:86 diz:
Controle de Requisi¢gdes de R

Akencdo: esta requisicdo é para cumprimento de um Mandado
Judicial!

Consulta de Requisicies

Secretaria Data Envio Status
Namero  Secretaria . Departamento 01/04/2013 Cancelada pelo DGS
86/2013 Municipal da SAUDE - Administragdo em Sadde
Salde

EHistérico

Usuario Departamento Data Ewvento Comentario
Cancelada pelo DGS |:| A0M - Depto de Gestdo de Suptimentos 01042013 1557 qwerwenwe
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11.3. CONSULTAS DE REQUISICOES ACEITAS

Depois que a Requisicao for aceita € preciso publicar oficialmente a cotagdo. Para isso
cliqgue no Menu de Requisi¢cdes Aceitas, no niumero e ano da Requisi¢do e no botdo Publicar
Cotacao Oficial.(figura 26)

Figura 26 — Consulta de Requisi¢coes Aceitas

Cadastro de Requisilgdes

Publicar Cotagdo Oficial f==-1a] ! Cancelar Requisigan

- Requisigio

Himero * Secretaria ® De|3artamento A Data Envio
14002013 Secretaria Municipal da Sadde SAUDE - Administragso A1M102013

= Detalhes
Ohjeto * Valor Estimado

Descrigio *
teste-saude

12.TELAS DE ACESSO - SAUDE

As Telas de Acesso aos Menus sdao os mesmos, porém foram incluidos alguns Botdes

especificos e comandos necessarios para a Area da Saude, detalharemos a seguir.

12.1. DIAGRAMA DOS TRAMITES DA REQUISICAO - SAUDE

[DIAGRANA DA REQUISICAQ - SAUDE

FASET FASE] FASE] FASE] FASE FASEN FASET] FASE]
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EIGWR
Eon En
ommen consen)
® evzn i DoTAcio (o)
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12.2. DIAGRAMA DOS TRAMITES DA REQUISICAO - Mandado Judicial

DIAGRAMA DA REQUISIGAQ - SAUDE - MANDADO JUDICIAL
FASED]

FASES|

FASEY FASET
RO ENVADA
canceLaon
£ == —
]
3
2
]
2
11
Go
A
of
H
i3
H
8
ORGANENTO
REPROVADD
2
2
&3
2z Requsiciol Recusicio Reusicio Reausiciol
FH o EiPRADA EiPRAD EPRADA
3

12.3. BOTOES - ADMINISTRACAO SAUDE

Para o requisitante foram adicionados os botdées Publicar Cotagado Prévia e Enviar para
Aprovacao Interna, para a Administragao adicionamos os botdes Consulta Requisicoes

Nao Aceitas, Enviar Para Dotacdo, Devolver, Requisicoes Pendentes e Confirmar

Dotacgao. Segue alguns exemplos desses botodes.

12.3.1. PUBLICAR COTACAO PREVIA

Publica no site a Cotagao Prévia referente a requisicdo de compras ou servicos.Para

publicar, clique no botao Publicar Cotacdo Prévia. (Figura 27).

Figura 27 - Tela de acesso - ADM-Saude

Publicar Cotagdo Prévia /o  Excluir Requisigio Wisuzlizar Relatdrio | Enviar para Aprovagio Interna m
Requisigio Termo de Referéncia Tramite Anexos
Ohbjeto
Objete Cadigo do Objeto Ficha Despesa Codigo da A
A
Funcional Programatica Econdomica Fonte
Fungiio Subfungiio Programa Agiio Econdmica Fonte
z

Mandado Judicial *

Pré-Reserva / Valor de Referéncia *
MEo W

£
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12.3.2. ENVIAR PARA APROVACAO INTERNA

Envia a requisicdo compras.ou servicos para a Aprovagao Interna. Para enviar clique no

botao Enviar para Aprovagao Interna. (figura 28)

Figura 28 - Tela de acesso - Saude

“isualizar Relatario Enwiar para A s Interna ~F Incluir Ane

Requisigio Termo de Referéncia Tramite Anexos
Objeto

Ohjeto Codigo do Objeto Ficha Despesa
teste-zauce

P
Funcional Programatica Econdmica
Fungio Subfungio Programa Agiio Econdmica
3
Pré-Reserva / Valor de Referéncia * Mandado Judicial *
1000002 MEn W

Importante: Para requisigﬁes COM M&iS de uma dmaqéo rJrqamentéria, deixe 0z campos de do‘iaqéo em branco e Use Um anexo para especificiar todas as dutaqﬁes

12.3.3. CONSULTA REQUISICOES NAO ACEITAS - ADM - SAUDE

Para visualizar a requisicao n&o aceita clique no numero e ano da requisic¢ao. (figura 29)

Figura 29 - ADM-Satide - Consultas Requisi¢cdes Nao Aceitas

Consulta de Requisicies Nio Aceitas

14002013 Sa0DE - Administragio teste-saude Aprovagio interna pendente 11152013 11:30:58 Mo 30 dials)
13562013 SalDE - Administragéo em Satde  cofsd Dotagiio concluida 0702013 15:05:37 M&o 30 dials)
15402013 Sa0DE - Administragio felolelv} Aprovagio interna pendente O7M0R2013 15:01:57 M&o -5 dial’=)
1332013 =80E - Administragio oby Aprovagio orgamentiria pendente _ MEo

13262013 SalDE - Administragio em Salde crizda aprovador Aprovagio orgamentiria pendente 27092015 14:46:10 Mo

13162013 SalDE - Administragio fid Aprovagio orgamentiria pendente 271092015 14:27:49 Mo

1292013 SaUDE - Administragio em Salde 23423 4234 23423 2342 o a5 asdasd 2 Nio Enviada S B - -15 dial=)
1272013 SalDE - Administragio 254 Reprovada pelo DGS Mo aplicdvel Sim -18 dial=)
11962013 SaUDE - Administragio Dotagiio pendente - M&o -152 dials)
932013 SalDE - Administragio em Salde Reprovada pelo DGS - Mo -19 dia=)

[ [1 810 de 34] 1 visusis
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12.3.4. ADMINISTRACAO SAUDE - ENVIAR PARA DOTACAO/ DEVOLVER

Se a requisigao estiver completa e correta cliqgue no botao Enviar para Dotacdo para dar
continuidade na aprovagao, sendo, clique no botdo Devolver, para que o requisitante corrija

e/ ou complete se necessario. (figura 30)

Figura 30 - Tela de acesso - ADM-Sauide - Enviar para Dotaciao/ Devolver

Ezxcluir Requisigao d: = Yizualizar Relatdrio Enviar para Dotag il 1 Incluir A
Requisigio Termo de Referéncia Tramite Anexos

Objeto

Objeto Cadigo do Objeto Ficha Despesa Codigo «

teste-zaude

A
Funicional Programatica Econdmica Fonte
Fungio Subfungio Programa Acio Econdmica Fonte
2
Pré-Reserva / Valor de Referéncia * Mandado Judicial *
100,00 (2) Mo

Importants: Para requisigdes com mais de uma dotagio orgamentaria, deixe 0z campos de dotacdo am branco & use um anexo para especificiar todas as dotagdes

12.3.5. ADMINISTRACAO SAUDE - REQUISICOES PENDENTES

Para visualizar a requisicao n&o aceita clique no numero e ano da requisi¢ao. (figura 31)

Figura 31 - ADM-Saude - Requisi¢oes Pendentes

=enha  Manual d

Requisicies Pendentes 1203

io Pepartamento

14072013 SALUDE - Administracio Dotagdo pendente 111120131236 Visuslizar Relatorio
11972013 SADE - Administracéo Dotagdo pendente 13052013 1433 Vizsuslizar Relatdrio

Ma2de] 1 isualizar | 10

12.3.6. ADMINISTRACAO SAUDE - REQUISICOES PENDENTES - Confirmar Dotago

Para confirmar a dotacido referente a requisicdo pendente, clique no botdo Confirmar
Dotacao. (figura 32)

Figura 32 - ADM-Saide - Confirmar Dotacdao

“izualizar Relatdrio Confir mar Dotagdo. " | Incluir Anexos

Requisigio Termeo de Referéncia Tramite Anexos

Objeto

Objeto Cadigo do Objeto Ficha Despesa Cadigo da Aplicagio

teste-saude

Funcional Programatica Econdmica Fonte

Fungiio Subfungio Programa Agio Econdmica Fonte
2)

Pré-Reserva / Valor de Referéncia * Mandado Judicial *

100,007 M&o

Importarte: Para requisigdes com mais de uma dotagio orgamentaria, deide os campos de dotagio em branco & Use um anexo para especificiar todas a3 dotagdes
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13.SUPORTE TECNICO
O Sistema de Controle de Requisicdo de Compras/ Servicos foi desenvolvido pelo
Departamento de Modernizagdo Administrativa no setor de Tecnologia da Informacgédo da

Prefeitura Municipal de Limeira.
Caso note algum comportamento diferente do que foi descrito nesse manual, entre em

contato com o DPMA - Tl via e-mail: adm.dpma@limeira.sp.gov.br




