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1. Finalidade

O Manual de Procedimentos da Geréncia de Apoio Logistico (GEAL) tem como
finalidade estabelecer diretrizes claras e padronizadas para a execugdo das atividades do

setor, garantindo maior organizagao, eficiéncia e transparéncia nos processos internos.

Entre seus principais objetivos, destacam-se:

e Clarificar as atribui¢des e responsabilidades da equipe;

o Padronizar rotinas operacionais, promovendo uniformidade na execucdo dos
Servigos;

e Otimizar o tempo de resposta as demandas;

e Reduzir falhas e retrabalhos;

o Facilitar o treinamento de novos colaboradores, oferecendo um material de

referéncia atualizado.

A elaboracdo e implementagdo deste manual se mostram de extrema importancia
para o fortalecimento da gestdo institucional, pois contribuem diretamente para a
melhoria continua dos servicos prestados e para a tomada de decisdes mais assertivas. Ter
procedimentos bem definidos promove seguranca, previsibilidade e qualidade na
conducdo das atividades, além de assegurar a integridade das informagdes e a

conformidade com as normas da organizagao.
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Dessa forma, o manual representa um instrumento estratégico de apoio a atuagao
da GEAL, alinhando-se aos principios de eficiéncia, eficacia e efetividade no servigo

publico.

2. Abrangéncia
Diretoria Administrativo-Financeira — DAF, Diretoria Técnico-Cientifica -
DITEC, Geréncia de Orgamento — GEOR, Nucleo de Contratos — NUCT, Nucleo de
Contabilidade — NUCB, Geréncia Financeira — GEFI, Geréncia de Apoio Logistico -
GEAL, Gabinete da Presidéncia — GAB PRES, Assessoria Juridica — ASJUR, e Centro
de Servigos Compartilhados - CSC.

3. Base Legal e Regulamentar

A elaboracdo deste Manual de Procedimentos da Geréncia de Apoio Logistico
estd respaldada em dispositivos legais que regulam as atividades administrativas e
logisticas no servico publico, especialmente no que se refere as contratacdes, organizacao
de recursos e uso de bens publicos.

e Lein®8.666/93 — Rege Licitacbes e Contratos, ao que corresponde as contratagdes

até Dezembro de 2023.

e Lein®14.133/21 — Rege Licitacdes e Contratos, a partir de Janeiro de 2024.

e Decreto Estadual n°® 47.133/23 — Estabelece normas gerais de licitacbes e
contratos administrativos no estado do Amazonas.

e Decreto Presidencial n® 11.871 — Atualiza os valores estabelecidos na Lei n°

14.133.

e Lein®9.503/97 — Institui 0 Cédigo de Transito Brasileiro.

Até dezembro de 2023, os processos licitatorios seguiram as diretrizes da Lei n°
8.666/93, sendo substituida, a partir de janeiro de 2024, pela Lei n°® 14.133/21, que
moderniza e unifica o regime de licitagbes e contratos administrativos. No ambito
estadual, o Decreto n® 47.133/23, do Governo do Amazonas, complementa essa

legislacdo, adequando-a a realidade local.
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O Decreto Presidencial n°® 11.871/23 atualiza os valores previstos na nova lei de
licitagBes, enquanto a Lei n°® 9.503/97, que institui o Codigo de Transito Brasileiro,
orienta as praticas relacionadas a gestdo de veiculos oficiais.

Esses marcos legais garantem que 0s procedimentos aqui descritos estejam
alinhados aos principios da legalidade, transparéncia e eficiéncia na administracdo

publica.

4. Conceitos

Para garantir a compreensdo clara e padronizada dos procedimentos descritos
neste manual, apresenta-se a seguir a definicdo dos principais termos técnicos, siglas e
abreviacdes utilizados no contexto das contratacGes publicas e da atuacdo da Geréncia de
Apoio Logistico. Estes elementos sdo fundamentais para a correta aplicacdo das normas,
bem como para o alinhamento das préticas institucionais a legislagdo vigente.

e DLE - Dispensa de Licitacédo Eletrdnica

Modalidade de contratacdo utilizada para aquisicdo de bens e servigos comuns
cujo valor global seja inferior a R$ 62.725,59 (sessenta e dois mil, setecentos e vinte
e cinco reais e cinquenta e nove centavos), conforme o artigo 75, inciso Il da Lei n°
14.133/21 e suas atualizacGes. A contratacdo ocorre por meio de sistema eletronico,
dispensando o procedimento licitatério formal, mas mantendo critérios de
transparéncia e publicidade.

e Pregéao

Modalidade de licitacdo destinada a aquisicdo de bens e servicos comuns,
independentemente do valor, mas geralmente aplicada a contratacdes acima de R$
62.725,59 (sessenta e dois mil, setecentos e vinte e cinco reais e cinquenta e nove
centavos). Pode ser realizado na forma presencial ou eletrénica, sendo regido pela Lei n°
14.133/21 e suas atualizalgoes, voltado a obtencdo da proposta mais vantajosa para a
administracao.

e Concorréncia

Modalidade de licitacdo adequada para contratacdes de maior complexidade ou vulto,
sem limite de valor, exigindo maior rigor nos critérios de habilitacdo. Utilizada para
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obras, servigos especiais e contratagdes cuja natureza exija critérios técnicos mais
detalhados, conforme a Lei 14.133/21 e suas atualizacdes.

e Concurso
Modalidade utilizada para a sele¢do de trabalhos técnicos, cientificos ou artisticos,

com premiacdo ou remuneracdo aos vencedores. E aplicavel em situacdes especificas
previstas na Lei n® 14.133/21 e suas atualizagdes.

e Dialogo Competitivo

Modalidade prevista na nova legislagcdo que permite a Administragcdo dialogar com
licitantes previamente selecionados, visando identificar e desenvolver a melhor solugéo
para sua necessidade antes da apresentacéo das propostas finais.

e RDL - Registro de Dispensa de Licitacao

Procedimento utilizado para formalizar contratagdes diretas, nas hipdteses de
dispensa previstas nos artigos 163 e 164 do Decreto Estadual n® 47.133/23 e suas
atualizacdes. Ainda que ndo haja licitacdo, o procedimento deve ser registrado e instruido
com documentacdo comprobatdria e justificativas legais.

e Inexigibilidade

Forma de contratacdo direta utilizada quando houver inviabilidade de competicao,
como em casos de fornecedor exclusivo ou contratacdo de profissional com notdria

especializacdo, conforme artigo 167 do Decreto Estadual n° 47.133/23 e suas
atualizacdes. Deve ser devidamente motivada e justificada no processo administrativo.

e DL — Dispensa de Licitagéo

Instrumento legal que permite a contratacdo direta em hipdteses previstas em lei,
como nos casos de pequeno valor, emergéncia ou inviabilidade de competigéo.

e IN —Inexigibilidade de Licitagéo

Forma de contratacdo direta quando ha inviabilidade de competi¢cdo, como na
contratacdo de profissional de notéria especializacdo ou fornecedor exclusivo.

e PES — Pesquisa de Precos
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Levantamento de precos no mercado, que pode ser feito por meio de cotacOes, base
de dados publicos, contratacdes anteriores e outras fontes, para subsidiar a estimativa do
valor da contratacéo.

e PAD — Processo Administrativo

Conjunto documental que formaliza a demanda de contratacdo, com todos 0s
documentos obrigatdrios e registros das etapas da licitacdo ou contratacdo direta.

e TERMO DE ADJUDICACAO

Documento que formaliza a decisdo da Administracdo Publica em atribuir ao
vencedor o direito a contratacdo apos a homologacéo do certame.

e TERMO DE HOMOLOGAGCAO

Ato final do processo licitatério em que a autoridade competente valida todo o
procedimento e confirma a adjudicacéo.

e AF — Autorizacdo de Fornecimento

Documento que formaliza a ordem para inicio da entrega de bens ou servicos
contratados, equivalente a nota de empenho em contrataces por pregdo ou dispensa.

e NE — Nota de Empenho

Documento orcamentario que assegura o crédito necessario para cobrir o pagamento
da despesa publica prevista no contrato.

e RP —Registro de Precos

Sistema utilizado para contratacéo futura, mediante licitacdo, com precos e condi¢oes
registrados em ata, para fornecimentos conforme a demanda.

e ATA - Ata de Registro de Precos

Documento resultante do sistema de registro de precos, contendo os fornecedores, 0s
itens licitados e os precos registrados.

e SICONYV - Sistema de Gestao de Convénios e Contratos de Repasse

Plataforma do Governo Federal para gerenciamento de transferéncias voluntarias de

recursos.
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e SICAF - Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores

Sistema eletronico utilizado para registro e habilitacdo de fornecedores perante a
Administragdo Publica.

e PNCP - Portal Nacional de Contratac6es Publicas

Plataforma instituida pela nova Lei de Licitacdes (Lei n° 14.133/21), onde 0s atos
relacionados a contrata¢des publicas devem ser publicados.

e UASG — Unidade Administrativa de Servicos Gerais

Cddigo utilizado para identificar os 6rgdos e entidades da Administracdo Publica no
sistema de compras governamentais.

e SISTEMA E-COMPRAS - Plataforma digital de compras

O Sistema E-Compras é uma plataforma digital que simplifica e automatiza o
processo de aquisicdo de bens e servigos por 6rgdos publicos. Ele permite que as empresas
se cadastrem, acompanhem licitacdes e cotacOes, e gerenciem todo o ciclo de compras de

forma mais eficiente e transparente

5. Competéncias e Responsabilidades

Geréncia de Apoio Logistico (GEAL), vinculada a Diretoria Administrativo-
Financeira (DAF), é responsavel pela coordenacdo, execucdo e acompanhamento das
atividades logisticas no ambito da FAPEAM. Sua atuacdo abrange a elaboracdo de
documentos técnicos e a operacionalizacdo das contratacGes de bens e servi¢os, com 0

devido registro e tramitacdo por meio do sistema E-Compras.
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Entre suas atribuicdes, destacam-se: o atendimento as demandas de transporte
institucional; a distribuicéo e entrega de documentos e correspondéncias aos Correios e a
outras instituicdes; a gestdo dos servicos de limpeza, conservacgdo e portaria; bem como
0 acompanhamento de manutencdes prediais e a execucdo de pequenos reparos nas

dependéncias da sede e do anexo da Fundacao.

Adicionalmente, a GEAL é responsavel pela gestdo e operacionalizacdo do
almoxarifado, assegurando o controle e abastecimento de materiais essenciais ao
funcionamento institucional. Também atua no suporte logistico a eventos, viabilizando

recursos operacionais necessarios a sua realizag&o.

Com presenca em todo o perimetro da sede da FAPEAM, a GEAL cumpre papel
estratégico na sustentacdo das atividades administrativas, promovendo eficiéncia,

organizacao e suporte técnico as demais unidades da Fundacéo.

6. Procedimentos de contratacédo de bens e servicos por modalidade:

e Dispensa de Licita¢io Eletronica — DLE (baixo valor)

Recebe o0 processo via SIGED ja autorizado pela DAF e inicia a fase de cotacdo
de precos, consultando os portais governamentais, tais como o Portal Nacional de
Compras Publicas (PNCP), Painel de Precos do Governo Federal e Consulta Precos Sefaz,
e/ou realiza-se a pesquisa de mercado diretamente com fornecedores, por meio de
formulario encaminhado por e-mail e/ou contato telefénico, para a contratacdo do objeto
(bem e/ou servigo) pleiteado pelo setor demandante, contemplando os seguintes ritos:

A. Consulta os portais governamentais, em busca de base de precos para a
contratacdo pleiteada;

B. Faz contato com os fornecedores e pede a apresentacdo de proposta de
precgos, estipulando prazo maximo de 03 dias para manifestacdo, quando couber;

C. Recebe as propostas e elabora 0 Mapa Comparativo de Pre¢cos (ANEXO
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;

D. Anexa as propostas e 0 Mapa Comparativo ao Processo no SIGED;

E. De posse do resultado da pesquisa de mercado, elabora-se o Estudo
Técnico Preliminar — ETP (ANEXO I1);

F. Elabora Minuta de Portaria de Dispensa, encaminha para Diretora para

autorizacao;

G. Na sequéncia, o0 processo retorna & GEAL com a respectiva portaria
assinada e a Disponibilidade Orcamentaria, para elaboracdo de Termo de Referéncia ou
Projeto Basico (ANEXO I11), bem como o Edital de DLE, anexa os instrumentos ao
Processo, colhe as assinaturas no ambito da GEAL e do setor demandante, com retorno
dos autos a DAF para andlise e assinatura da Diretora Administrativo-Financeira, e, em
seguinte encaminha-se para o Juridico para fins de manifestacdo dos autos, e posterior
envio para a Presidente da FAPEAM,;

H. Quando retorna o processo a GEAL, realiza-se o registro no sistema E-
compras (ANEXO 1V), bem como se elabora a Minuta de Portaria de Homologagéo e
encaminha os autos ao GEOR para conhecimento e assinatura da NAD, com posterior
envio a DAF.

l. Apos o recebimento da Nota de Empenho, é encaminhado ao fornecedor e
abre prazo para entrega do produto ou servico.

J. Recebemos e/ou acompanhamos a execugdo do servico no prazo
estabelecido, na sequencia o processo é encaminhado ao NUCB para que seja gerado o
Codigo Unico do TCE.

K. Quando retorna o processo a GEAL, procedemos com:

1) Elaboracédo de Minuta de Portaria de Fiscal,

2) Vinculacdo da Portaria de Fiscal assinada pela Ordenadora de Despesas, no
sistema SGC;

3) Emisséo de Atesto — Termo de Execucéo de Servico (TES).

4) Nos casos de recebimento dos bens de consumo e permanentes, procede-se 0

atesto da Nota Fiscal, por meio da Comissdo de recebimento de bens. Posteriormente,
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emitindo o Termo Circunstanciado de Recebimento (TCR).

e Licitacdo

Recebe o processo via SIGED ja autorizado pela DAF e inicia a fase de cotacdo
de precos, consultando os portais governamentais, tais como o Portal Nacional de
Compras Publicas (PNCP), Painel de Precos do Governo Federal e Consulta Precos Sefaz,
e/ou realiza-se a pesquisa de mercado diretamente com fornecedores, por meio de
formulério encaminhado por e-mail e/ou contato telefénico, para a contratacdo do objeto
(bem e/ou servigo) pleiteado pelo setor demandante, contemplando os seguintes ritos:

A. Consulta os portais governamentais, em busca de base de precos para a
contratacdo pleiteada;

B. Faz contato com os fornecedores e pede a apresentacdo de proposta de
precos, estipulando prazo maximo de 03 dias para manifestacdo, quando couber;

C. Recebe as propostas e elabora o Mapa Comparativo de Precos (ANEXO

D

D. Anexa as propostas e 0 Mapa Comparativo ao Processo no SIGED;

E. De posse do resultado da pesquisa de mercado, elabora-se o Estudo
Técinco Preliminar — ETP (ANEXO I1);

F. Encaminha os autos a DAF para conhecimento e demais providéncias;

G. Na sequéncia, o processo retorna a GEAL com a Disponibilidade

Orcamentaria, para elaboracdo de Termo de Referéncia ou Projeto Basico (ANEXO I11),
anexa o instrumento elaborado ao Processo, colhe as assinaturas no ambito da GEAL e
do setor demandante, com retorno dos autos a DAF para anélise e assinatura da Diretora
Administrativo-Financeira, e, em seguinte encaminha-se para o Juridico para fins de
manifestacdo dos autos, e posterior envio para a Presidente da FAPEAM e demais
providéncias junto 8 DAF e o GEOR,;

H. Quando retorna o processo a GEAL, ja com a Nota de Dotacéo, realiza-se
0 registro parcial no sistema E-compras (ANEXO 1V), e, encaminha para o GEOR para
as assinaturas, com posterior envio a DAF, para fins de elaboracdo de Minuta de Oficio
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ao Centro de Servigos Compartilhados — CSC.
l. Ap0s recebimento do Centro de Servigos Compartilhados — CSC, a GEAL
finaliza no sistema e-Compras, atualiza as certiddes de regularidade fiscal e elabora

cronograma de desembolso.

e Inexigibilidade / Dispensa (por hipdteses)

Recebe o processo via SIGED ja autorizado pela DAF e inicia a fase de cotacdo
de precos, realiza-se a pesquisa de mercado diretamente com fornecedores, por meio de
formulario encaminhado por e-mail e/ou contato telefonico, para a contratacdo do objeto
(bem e/ou servico) pleiteado pelo setor demandante, contemplando os seguintes ritos:

A. Faz contato com os fornecedores e pede a apresentacdo de proposta de
precos, estipulando prazo maximo de 03 dias para manifestacdo. No caso de INEX, o
fornecedor devera encaminhar junto com a proposta, a carta e/ou declaracdo de
exclusividade;

B. De posse do resultado da pesquisa de mercado, elabora-se o Estudo Técinco
Preliminar — ETP (ANEXO I1);

C. Encaminha os autos a DAF para conhecimento e demais providéncias;

D. Na sequéncia, o processo retorna a GEAL com a Disponibilidade
Orcamentaria, para elaboracdo de Termo de Referéncia ou Projeto Basico (ANEXO I11),
anexa o instrumento elaborado ao Processo, colhe as assinaturas no ambito da GEAL e
do setor demandante, com retorno dos autos a DAF para anélise e assinatura da Diretora
Administrativo-Financeira, e, em seguinte encaminha-se para o Juridico para fins de
manifestacdo dos autos, e posterior envio para a Presidente da FAPEAM e demais
providéncias junto 8 DAF e 0 GEOR,;

E. Quando retorna o processo a GEAL, ja com a Nota de Dotacdo, realiza-se o
registro parcial no sistema E-compras (ANEXO 1V), com posterior envio ao CSC para

aprovacdo de minuta de portaria e emissdao de Parecer, pelo préprio sistema no ato do

registro;
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F.  Apos as providéncias no ambito do Centro de Servigos Compartilhados —

CSC, ocorre a finalizacdo do registro no sistema E-compras.

Controle e atendimento das demandas de Transporte/Logistica:

Monitora-se diariamente o sistema SISTRANS (ANEXO V), e identificado as
solicitacGes de transporte, defini-se as rotas e qual motorista ir4 atender a respectiva
demanda, respeitando os horarios programados de ida e retorno, bem como o controle:

e A quilometragem é controlada atraves de Boletim de Trafego (ANEXO VI)

diariamente;

e A entrada e saida dos veiculos sdo controladas atravées de Planilha de controle

e acompanhamento dos veiculos (ANEXO VII);

O abastecimento dos veiculos é realizado nos postos de combustiveis
credenciados, o condutor apresenta o cartdo magnético de abastecimento e digita a
matricula e senha da FAPEAM.

O passo a passo do manuseio do SISTRANS estd no ANEXO VIII.

Terceirizados — Limpeza e Conservagao:

Os Agentes de Limpeza atuam conforme treinamento especifico e com as
orientacdes da empresa contratada, sob o comando da encarregada.

Verifica-se diariamente as dependéncias da FAPEAM, a fim de identificar
demandas de limpeza a serem executadas, em paralelo a programacao rotineira do dia a

dia executadas pelos 069 funcionarios terceirizados na area interna e externa da Fundacao.

Terceirizados — Agentes de Portaria:

Os Agentes de Portaria atuam conforme treinamento especifico e com as

orientagdes da empresa contratada.
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Os colaboradores da GEAL recebem dos Agentes de Portaria o Livro de
Ocorréncia diariamente, que repassam ao Gerente da GEAL para verificagdo da
existéncia de possiveis sinistros e/ou ocorréncias.

Caso haja algum sinistro, o(a) Gerente leva ao conhecimento do(a) Diretor(a) da
DAF.

Caso né@o haja nenhum sinistro, o(a) Gerente assina dando ciéncia e devolve o
livro aos AGP’s.

No caso de falta de algum AGP, o(a) Gerente da GEAL liga para a empresa

contratada a fim de informar a auséncia e solicitar o substituto para o posto.

Terceirizados — Artifice Servigos Gerais

O Artifice atua conforme treinamento especifico e com as orientagcdes da empresa
contratada.

Verifica-se diariamente possiveis pequenos reparos a serem sanados no ambito
estruturante de rede elétrica e hidraulica, mobiliarios e danos prediais na sede da
FAPEAM, sob a supervisdo dos colaboradores da GEAL.

Controle do Estoque de Materiais:

Todos os materiais adquiridos sdo registrados com a entrada via Sistema AJURI,
bem como as movimentacdes (ANEXO IX).

As solicitacdes de materiais devem ocorrer de forma planejada conforme consumo
semanal e solicitadas via Sistema AJURI.

O controle e distribuicdo dos materiais devem ser feitos por colaborador lotado na
GEAL, o setor demandante provoca o pedido via Sistema AJURI e a Geréncia de Apoio
Logistico atende entregando os materiais, conforme solicitacdes realizadas pelos setores
divididos em grupos, através do Calendario de Pedido de Material (ANEXO X).

Como parte das atividades de controle, a GEAL emite relatério mensal do Sistema
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AJURI e encaminha ao Nucleo de Contabilidade.

Inventério de Estoque de Materiais:

O inventario ocorre anualmente e seguindo o roteiro abaixo:

- Publica-se a portaria de Comissdo de inventario;
- Emite relatorio do Sistema AJURI,

- Realiza-se a conferéncia fisica dos materiais;

- Executam-se 0s ajustes necessarios;

- Emite o relatério final de inventario;

- Manual de Inventario (ANEXO XI).

7. Consideracgoes Finais

A Geréncia de Apoio Logistico (GEAL) desempenha um papel essencial no
suporte as atividades-meio que sustentam as acGes finalisticas da Fundacdo de Amparo a
Pesquisa do Estado do Amazonas (FAPEAM). Sua atuacdo eficiente, coordenada e
continua assegura que os fluxos administrativos, operacionais e patrimoniais ocorram de

forma estruturada, segura e em conformidade com a legislacgéo vigente.

Ao consolidar os procedimentos operacionais em um unico instrumento
normativo, este Manual fortalece a padronizacéo das rotinas, a racionalizacdo de recursos
e o cumprimento dos principios constitucionais da administracao publica, em especial 0s

da legalidade, eficiéncia, economicidade e transparéncia.

E importante destacar que a implementacéo e observancia dos procedimentos aqui
descritos visam mitigar riscos operacionais, garantir a integridade dos bens publicos sob
responsabilidade da FAPEAM, além de proporcionar celeridade, clareza e seguranca na

execucao das tarefas logisticas.
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As atividades executadas pela GEAL impactam diretamente na continuidade e
qualidade dos servigos prestados pela Fundagdo, sendo sua atuagdo fundamental para a
manutencdo da infraestrutura necessaria ao pleno desenvolvimento das politicas publicas

de fomento a ciéncia, tecnologia e inovacao no Estado do Amazonas.

Cabe & Geréncia de Apoio Logistico ndo apenas aplicar este Manual, mas também
promover sua constante atualizagdo, diante de mudangas normativas, institucionais e

tecnoldgicas, garantindo a aderéncia as melhores praticas de gestdo publica.

Por fim, reafirma-se que os esclarecimentos quanto a aplicacdo deste Manual de
Procedimentos sdo de responsabilidade do Gerente da GEAL, que devera atuar como
facilitador na conducdo das rotinas e como referéncia técnica para os demais

colaboradores da Fundacéo.

8. Fluxogramas

Os fluxogramas apresentados neste Manual foram desenvolvidos com base em
uma andlise criteriosa e metodoldgica de todas as fases envolvidas nos processos
logisticos da Fundacdo. Sua elaboracao seguiu uma abordagem sistémica, garantindo que

cada etapa, por menor que fosse, fosse devidamente mapeada e representada.

O cuidado adotado na construcdo desses fluxogramas teve como objetivo
assegurar a completude e a fidelidade dos procedimentos operacionais, evitando lacunas
que pudessem comprometer a eficacia das rotinas administrativas. Dessa forma, cada
fluxo foi estruturado para refletir com precisdo a sequéncia l6gica das acles, 0s

responsaveis por sua execucdo, os pontos de controle e os produtos gerados em cada

etapa.
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Esse esforco técnico reflete o compromisso da Geréncia de Apoio Logistico com

a exceléncia na gestdo, a padronizacao de processos e a busca continua por melhorias que

promovam maior transparéncia, rastreabilidade e eficiéncia no desempenho das

atividades da FAPEAM.

Tatiana Baker Silva Barbosa

Gerente de Apoio Logistico - GEAL
(Assinado digitalmente via SIGED
Decreto n.” 42.727- 08/09/2020)

Karen Vilany dos Santos Gongalves

Diretora Administrativo-Financeira
(Assinado digitalmente via SIGED
Decreto n.” 42.727- 08/09/2020)
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Elabora
Minuta de
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DOE

Elaboragao do
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; FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS - FAPEAM Procedimento:
(% )FAPEAM Vorsao:
:E) GERENCIA DE APOIO LOGISTICO - GEAL
FLUXOGRAMA DE ATA SRP (ESTADUAL) - POR BAIXO VALOR - LEI N° 14.133/21, Art. 82 iniciso Il Carimbo e Assinatura do Gestor Imediato ~ Carimbo e Assinatura do(a) Diretor(a)
GABINETE DA
SETOR DEMANTANTE NUCT GEFI DAF GEOR GEAL NUCB PRESIDENCIA ASJUR GEINF
INiclo
Anexa a ATA de
Informa a Registro de Preco,
necessidade da Autoriza a |I_:|’ubl|clagao da
contratagéo da contratacéo e Extcr)gt]g gg?'?f\‘e
aquisigao ou encaminha a
servico, por meio Elabora Estudo
do Documento de Toma P;'r;'?::'l(ri:r'
Oficializagéo da conhecimonto e iminar
Demanda - DOD. . 5 J
encaminha a
GEOR. Informa a
' Disponibilidade
Orgamentaria.
Encaminha a
GEAL para
elaboragéo do T.R| Elaborao T.R e
| encaminha para
| assinatura
v T
. . Elabora Nota
Avalia e assina o P
. Técnica
T.R e encaminha dispensando
a ASJUR. s
Parecer Juridico
Toma Autoriza e
conhecimento e assinao T.R
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GEAL.
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de Aitorizacin
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Autorizagéo de

Despesa -
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Realiza o registro no
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assinatura da NAD

v2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://fedoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A56FA




L o ey
de Despesa-
NAD e autoriza
a emissdo da
Nota de
Empenho

Emisséao de
Nota de
Empenho

Encaminha a Nota
de Empenho ao
Forncedor e
aguarda a entrega
do objeto.

A comissao
Recebe o material
no sistema Ajuri, e
elabora o TCR no
sistema E-compras|

Analisa o
processo e
encaminha Autoriza a

para a <« liquidagéo e
inspetora para pagamento
validagéo da
NL
Il

Registro no
sistema E-
contas

Arquivar no |
setor
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Procedimento:
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T.D.R/P.B

Elabora o T.D.R/P.B

!

Avalia e assina o

TD.RelouPBe
lencaminha a ASJUR,

Ap6s conhecimento

encaminha a GEOR

Analisa os aspectos
legais da contratacédo
e emite o Parecer

Avalia e assina o

Avalia e assina a
Nota de Dotagéo -

de Oficio para
encaminhar ao
CscC.

{

Bloqueio da Nota de
Dotagéo (ND).

ND; Elabora Minuta| 4

Andlisa e assina a
Nota de

Registro parcial no
e-Compras.

Autorizagéo de
Despesa - NAD.

T.D.R/P.B

Avalia, assina,
formaliza o Oficio e

encaminha ao CSC.
]

Licitagao.

'Toma conhecimento.|

Recebe o
Processo.

Analisa e solicita
elaboragédo de

despacho de
homologagao.
[

,\—/!1

Elabora despacho d
homologacéo.

Avalia, assina e
aprova a publicacdo

Formaliza o

l Despacho de

Homologagéo.
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FLUXOGRAMA DE LICITAGAO
EMPRESA GABINETE DA
CONTRATADA csc PROTOCOLO SETOR DEMANTANTE NUCT DAF GEOR GEAL NUCB PRESIDENCIA ASJUR GEINF
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necessidade da . Elabora Estudo
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Documento de encaminha a GEAL. Cotagéo de prego;
Oficializagao da Mapa
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a GEOR.
Informa a
Disponibilidade
Orgamentaria.
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GERENCIA DE APOIO LOGISTICO - GEAL

FLUXOGRAMA DE LICITAGAO FASE DE CONTRATO

Procedimento:
Verséo:

Carimbo e Assinatura do Gestor Imediato

Carimbo e Assinatura do(a) Diretor(a)
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Encaminha via e-
mail o Termo de
Contrato aos
fiscais; Cadastra no|
SGC-FAPEAM e
SEFAZ.

cgm.ﬁx\) A csc PROTOCOLO SETOR DEMANDANTE NucT DAF GEOR GEAL NUCB g::gggs;: ASJUR GEINF
Toma conhecimento
e encaminha a
(GEOR, EgﬁLéNUCT Finaliza no Sistema
€ ’ e-Compras; Atualiza
Providencia o certiddes e elabora
Desbloqueio da Notart| novo Cronograma
de Dotagéo. de Desembolso
Elabora Minuta de
Contrato e
justificativa. Emite Parecer &
I aprova a Minuta de
Termo de Contrato.
Analisa e
encaminha a
GEOR, NUCT,
ASJUR e
GABINETE. Insere no DETA
I Contrato; Solicita
validagdo da
Inspetora junto ao
sistema AFI; Emite
Formaliza o Termo Nota de Empenho.
Analisa e assina o de Contrato e }
Termo de Contrato. encaminha a
CMPresa. Elabora o extrato
iRecebe oTermo de| para publicaggo do
| Contrato. contrato
Elabora a Portaria
de Fiscal de Assina o Termo de
Contrato e Contrato e o
encaminha a Extrato; Publica no -
GEINF, NUCT e Realiza a
NUCB. publicag&o da
‘ Portaria de
Fiscal de

Contrato no site
e Intranet da

FAPEAM.
I

Acompanha a
execugdo do
contrato.

—

Cadastra no
sistema e-contas
e AFI.
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MAPA COMPARATIVO DE PROPOSTAS
PROCESSO N2 01.02.016301.000872/2025-78
(FAPEAM)

RESPONSAVEL PELA ELABORAGAO: TATIANA BAKER SILVA BARBOSA
SOLICITANTE: GERENCIA DE APOIO LOGISTICO - GEAL

PNCP - DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO CI;:((:ZFI’A- I:ESJN:JEL[;EGRIQL 3; iﬁ::o‘;::; PNCP - DEP. NACIONAL DE INFRAESTRUTURA
Item Qtd. Unid. Descrigao AMAZONAS - DPE/AM ! DE TRANSPORTES - DNIT/AM
IFAM/AM
VALOR UNIT (RS$) VALOR TOTAL (R$) VALOR UNIT (R$) VALOR TOTAL (R$) VALOR UNIT (RS$) VALOR TOTAL (R$)
(ID 140468) AGUA MINERAL, Composigdo: 4gua mineral natural, SEM GAS;
1 2400 Unidade |Produto em conformidade com a legislagdo em vigor; Unidade de Fornecimento:
garrafdo retornavel de 20L.
R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00
1° - Os pregos inseridos no Mapa Comparativo foram obtidos do Portal Nacional de Contratagdes Publicas - PNCP;
2° - O método matematico aplicado para a defini¢do do valor estimado foi a mediana;
OBSERVACOES ADICIONAIS

3°- A memoria de célculo do valor estimados, depois de ordenar o conjunto de dados em ordem crescente, foi identificado o prego praticado do mercado, se o nimero for par entdo a mediana é a média dos dois valores centrais, soma os dois

valores centrais e divide o resultado por 2: (a+b)/2, se o nimero foi impar, entdo a mediana é o valor central.

OBSERVAGAO: Em fungio do que preconiza o Artigo 61 do Decreto n° 47.133 de 10 de Margo de 2023, ADOTAMOS O SEGUINTE PROCEDIMENTO LEGAL:
"Mediana".

a) O critério de definigdo de parametro do valor estimado para as aquisigoes de bens e servigos comuns sera a

Manaus, 25 de fevereiro de 2025
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Tatiana Baker Silva Barbosa
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ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - ETP
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ESTUDO TECNICO
PRELIMINAR

Processo n° 01.02.016301.0000246/2025-81

Manaus/Amazonas
2025

Fone:(92) 3878-4000 Secretaria de
Av. Prof. Nilton Lins, 3279 Desenvolvimento
Universidade Nilton Lins - Bloco K e sdéggréam Econdémico, Ciéncia,

do Estado do Amazonas Tecnologia e Inovagdo

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8BA56FA




 AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

. {‘ I:
";‘1.,_ w
i ¥

o

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR N° 004/2025 — LEI 14.133/21

| - INFORMACOES GERAIS

1- IDENTIFICACAO DO ELABORADOR
SETOR GERENCIA DE APOIO LOGISTICO - GEAL
NOME TATIANA BAKER SILVA BARBOSA
CARGO/FUNCAO | GERENTE
E-MAIL geal@fapeam.am.gov.br
TELEFONE 3878-4003

I1 - DIAGNOSTICO DA SITUACAO ATUAL

1. Descriciio do problema a ser resolvido ou da necessidade apresentada (inciso I do § 1° do
art. 18 da Lei 14.133/2021).

Contratagio de empresa especializada no fornecimento (sob demanda) de AGUA
MINERAL: Garrafdo retornavel de 20L, com a finalidade de atender as demandas da FAPEAM,

pelo periodo de 12 meses.

VALOR VALOR
UNIT. TOTAL

MATERIAL UND QNTD

(ID-140413) AGUA
MINERAL, Composi¢ao:
agua mineral natural, SEM
GAS; Produto em
1 conformidade com a legislacdo
em vigor, Fornecimento de
embalagem retornavel em
regime de comodato; Unidade
de Fornecimento: garrafdo
retornavel de 20L.

Unidade | 2.400

Total Estimado R$
OBS. O fornecimento mensal estimado devera ser de 200 unidades de garrafao 20L, totalizando,

portanto, 2.400 unidades em um periodo de 01 ano.

» www.fapeam.am.gov.br

» instagram.com/fapeam Fone:(92] 3878-4000

b youtube.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279
y : P Universidade Nilton Lins - Bloco K Fuviagho e Amgare & Poomeise

» facebook.com/fapeamazonas Flores. Manaus - AM. 69058-030 do Estado do Amazonas

Tecnologia e Inovagdo
b twitter.com/fapeam kB A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
b &lE:  https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
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2. Alinhamento entre a contratagio e o planejamento da FAPEAM.

A presente aquisicdo encontra-se respaldada no Plano de Contratagdes Anual 2025, na
Linha de agdo: 2001 — Administracdo da Unidade, ¢ a mesma se dara a fim de suprir as
necessidades dos servidores, colaboradores, comunidade cientifica e visitantes em geral que aqui
comparecem rotineiramente, o qual ¢ utilizado nas reunides institucionais desta fundagdo e

pequenos eventos.

3. Descricao dos requisitos da potencial contratacio.

A empresa selecionada foi declarada vencedora do Pregdo Eletronico n° 531/2023 — CSC,
no qual registrou os precos da Ata de SRP n° 040/2024-1 — e-Compras, vigente ¢ com saldo, bem
como as descrigdes e observagdes complementares, conforme Tabela I - Detalhamento do Objeto

a ser contratado.

111 - ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES

A quantidade estimada do objeto em questdo, foi proposta com base na quantidade de

consumo anual, conforme abaixo:

Item Resul.no ie Uit 10 e Previsio de Abastecimento Anual
Objeto Fornec. anual
Agua
1 Mineral Unidade 2.400 Para consumo estimado de 12 meses.
(Garrafao
20 litros)

IV — PROSPECCAO DE SOLUCOES

Em func¢@o do prego registrado em Ata no ambito do Governo do Amazonas, e, que o valor
do objeto reflete o prego praticado no mercado, torna-se oportuna a aquisigdo através da ATA de

SRP n° 040/2024-1 - e-compras. AM

O objetivo € prover os meios necessarios € mais céleres a maquina governamental ao

» www.fapeam.am.gov.br

» instagram.com/fapeam Fone:(92) 3878-4000 Secretaria de
Av. Prof. Nilton Lins, 3279 Desenvolvimento
» youtube.com/fapeam Universidade Nilton Lins - Bloco K e fm.;A»E.ErﬁmMm Econémico, Ciéncia,
» facebook.com/fapeamazonas Flores. Manaus - AM. 69058-030 do Estado do Amazonas Tecnologia e Inovagdo
» twitter.com/fapeam fim2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
Folha: 1061 https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
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menor custo possivel, sem prejuizo na qualidade do objeto.

Objetivando a melhor solucdo e considerando a natureza da necessidade e a oportunidade

de o objeto estar em ATA de SRP vigente e com saldo, sugerimos a aquisicdo por meio da

respectiva adesdo.

1. Levantamento de Mercado.

Por se tratar de uma ATA de SRP no ambito do Governo do Amazonas, no qual a

FAPEAM estd prevista como participante, ndo houve necessidade de realizar pesquisa de

mercado, uma vez que para o referido registro de prego, procedeu-se uma licitacdo.

2. Estimativa do valor da contratacao

A estimativa do valor da contratagdo no ambito deste Estudo Técnico Preliminar sera a

(MENOR VALOR), conforme tabela resumo abaixo:

Item Quantidade | Valor Unitario Valor Total
1 2.400
unidades

Total Geral Estimado R$

3. Escolha da solucio.

Dentro das opgdes de solugdes possiveis, identifico abaixo as vantagens e desvantagens de

cada uma, a fim de justificar a escolha da solugdo n° 1:

Solucdes

Vantagens (pontos fortes)

Desvantagens (riscos,

limitacGes, problemas)

Solucéo 1
Contratagdo por meio de Ata de

Registro de Precos.

Maior agilidade na contratacao.

O processo licitatério ja ocorreu,
onde o item objeto deste E.T.P ja
se encontra com  preco
registrado, apto a aquisicdo por

meio de adesao.

Solucéo 2

Ampla participacdo e

concorréncia; Possibilidade de

Demanda mais tempo para

efetivar a contratacdo.

» www.fapeam.am.gov.br

» instagram.com/fapeam
» youtube.com/fapeam

» facebook.com/fapeamazonas
» twitter.com/fapeam
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Contratacdo por meio de Compra | escolha da  solucdo  mais
Eletronica (DLE). vantajosa.

V - DETALHAMENTO DA SOLUCAO ESCOLHIDA

1. Descricao da solu¢ciao como um todo.
A solugdo escolhida por ser tecnicamente viavel, mais célere e economicamente mais

vantajosa sera a aquisicdo através da adesdo a Ata de SRP.

2. Justificativas para o parcelamento ou nio da contratagao.
Considerando que o objeto desta aquisi¢@o ¢ de natureza comum e suprird as necessidades
da FAPEAM pelo periodo de 12 meses, identificamos que ndo ¢ possivel e nem economicamente

viavel contrata-lo em parcelas (itens, lotes, etapas ou procedimentos distintos).

3. Contratacdes correlatas e/ou interdependentes.

Nao ha contratagdes correlatas.

4. Resultados pretendidos.
Os resultados pretendidos visam garantir a disponibilidade de Agua Mineral apta ao

consumo humano para atender as demandas institucionais da FAPEAM.

5. Providéncias a serem adotadas.

Ap6s a adesdo a ATA a ser realizada na Geréncia de Apoio Logistico — GEAL no sistema
E-compras, serdo provocados os devidos tramites junto aos demais setores da DAF até a
formalizagdo de contrato, emiss@o de Nota de Empenho e o envio da mesma ao proponente
vencedor do certame.

Cumpre destacar que a FAPEAM possui capacidade estrutural e organizacional para

armazenar o item adquirido de forma adequada, solicitada sob demanda.

6. Possiveis impactos ambientais.
Considerando que a FAPEAM utiliza em seus procedimentos internos agdes de
sustentabilidade como o “Fapeam sustentavel” assim como, coleta seletiva de residuos,

ocasionando a mitigacdo aos possiveis impactos ambientais.

» www.fapeam.am.gov.br
» instagram.com/fapeam Fone:(92) 3878-4000 Secretaria de

Av. Prof. Nilton Lins, 3279 Desenvolvimento
» youtube.com/fapeam Universidade Nilton Lins - Bloco K e gégg'&m Econdmico, Ciéncia,
» facebook.com/fapeamazonas Flores. Manaus - AM. 69058-030 do Estado do Amazonas Tecnologia e Inovagdo
» twitter.com/fapeam A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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ESTUDO TECNICO PRELIMINAR N° 004/2025 — LEI 14.133/21

Nesse caso, ndo havera impacto ambiental, considerando que o plastico ¢ um material de
longa vida til, porém, vale ressaltar que para minimizar o impacto ambiental, a instituicdo
promove conscientizagdo sobre o uso responsavel de plasticos e incentiva praticas mais

sustentaveis.

VI - POSICIONAMENTO CONCLUSIVO

A referida contratagdo com base em suas razdes, proporcionard aos

servidores/colaboradores e visitantes, o atendimento da demanda observando a legislagao vigente.

Por fim, justificada a viabilidade, torna-se indispensavel a contratacdo pleiteada através

da ATA de SRP n° 040/2024-1 -e-compras. AM.

Em: 21/01/2025

Tatiana Baker Silva Barbosa
Gerente de Apoio Logistico - GEAL

(Assinado digitalmente via SIGED
Decreto n.° 42.727- 08/09/2020)
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REFERENCIA

N®002/2025

FORNECIMENTO DE AGUA MINERAL, SOB DEMANDA

PROPONENTE: Fundacio de Amparo a Pesquisa do Estado do Amazonas —
FAPEAM.

CNPJ N°. 05.666.943 / 0001-71

ENDERECO: Av. Professor Nilton Lins, n° 3279 (Universidade Nilton Lins), Bloco K —
Flores.

TELEFONE: (092) 3878-4000 — 3878-4003.

PROCESSO: 01.02.016301.000246/2025-81

Manaus/Amazonas
2025
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1. DAS CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO (art. 6°, XXIII, “a” e “i” da
Lei n. 14.133/2021).

1.1. Contratagdo de empresa especializada no fornecimento (sob demanda) de AGUA
MINERAL: Garrafao retornavel de 20L, com a finalidade de atender as demandas da
FAPEAM, pelo periodo de 12 meses, nos termos da tabela abaixo, conforme condigdes e

exigéncias estabelecidas neste instrumento.

Tabela I - Detalhamento do Objeto a ser contratado

UNID. VALOR | VALOR

ITEM BN ForN. | ™| uNIT. | TOTAL

(ID-140413) AGUA
MINERAL, Composi¢do: agua
mineral natural, SEM GAS;
Produto em conformidade com a
legislacao em vigor;
Fornecimento de embalagem
retornavel em regime de
comodato; Unidade de
Fornecimento: garrafao
retornavel de 20L.

Unidade | 2.400

Total Estimado RS

1.2. O objeto desta contratacdo ndo se enquadra como sendo de bem de luxo, conforme
art. 20 da Lei Federal n® 14.133/2021.

1.3. O custo estimado total da contratacdo ¢ de RS, conforme custos unitarios e totais
apostos na tabela acima. O critério utilizado para a formag¢ao da estimativa foi a (MENOR
PRECO) dos precos praticados no mercado.

1.4. O atendimento da demanda em comento, dar-se-a por meio de adesdao a Ata de SRP

n° 0040/2024-1 -E-compras. AM, cujo objeto deste T.D.R estd contemplado nos pregos

registrados.
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1.5. O fornecimento mensal estimado devera ser de 200 unidades de garrafao 20L,

totalizando, portanto, 2.400 unidades em um periodo de 01 ano.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA
CONTRATACAO (art. 6°, inciso XXIII, alinea ‘b’ da Lei n. 14.133/2021).

2.1. Apresente solicitacao dar-se-a pela necessidade de contratar empresa especializada
em fornecimento de agua mineral de 20L, com quantidade mensal estimada que ira
compor o estoque do almoxarifado, para atender aos pesquisadores, servidores,
colaboradores, autoridades e visitantes em geral desta FAPEAM, no periodo de 12 (doze)
meses, considerando o encerramento do Contrato n® 004/2024 previsto para o més de abril

de 2025.

2.2. Considerando que o objeto deste Termo de Referéncia estd previsto no Plano de
Contratagdes Anual da Fundagdo de Amparo a Pesquisa do Estado do Amazonas para o

exercicio de 2025.

2.3. Considerando que ndo se trata de servigos de natureza continua, se faz necessario

proceder com nova contratagao para o referido fornecimento.

2.4. Diante todo o exposto, somado ao interesse publico, torna-se indispensavel a

contratacao pleiteada.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO
DE VIDA DO OBJETO (art. 6°, inciso XXIII, alinea ‘c’)

3.1 A solucdo escolhida, por ser tecnicamente vidvel e economicamente mais vantajosa,
sera a contratacao do objeto através de adesdo a Ata de Registro de Precos no ambito do
Governo do Estado do Amazonas.

3.2 Areferida modalidade garante mais celeridade, bem como a possibilidade de escolha

da solugdo mais vantajosa, oportunidade real de atendimento ao interesse publico e
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institucional.

3.3 Ressalta-se que o objeto tratado na solugdo escolhida refere-se a um produto
alimenticio, dessa maneira o ciclo de vida reflete a sua validade, ou seja, 12 (doze) meses.
3.4 Nesse sentido, entende-se que o objeto a ser fornecido, devera ter o prazo minimo de

12 (doze) meses para o vencimento.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO (art. 6°, XXIII, alinea ‘d’ da Lei n°
14.133/21).

4.1. A contratacdo devera observar os seguintes requisitos:
4.1.1. Aempresa a vencedora para o fornecimento do objeto deste T.D.R, devera ser
especializada no item relacionado aos ID’s (140413), bem como as descri¢des e
observagdes complementares, conforme tabela acima.
4.1.2. Nao sera admitida a subcontratagdo do objeto em comento.
4.1.3. Ademais, a contratacao do referido objeto deverd obedecer, no que couber, ao
disposto na Lei n® 14.133/21, de 01 de abril de 2021 e o Decreto n® 47.133/2023.
4.1.4. O produto a ser fornecido devera estar apto ao consumo humano, seguindo os

padrdes técnicos da legislacdo vigente.

5. MODELO DE EXECUCAO CONTRATUAL (arts. 6°, XXIII, alinea “e” da Lei
n. 14.133/2021).
5.1. A execugdo do objeto serd pelo periodo de 12 meses, a contar da data de
assinatura do Contrato, os servigos serdo executados em regime por preco unitario.

5.2. O recebimento do item objeto deste T.D.R sera conforme demanda, solicitada
por servidor e/ou comissao designada pela Presidente da FAPEAM.

No faturamento mensal conforme a entrega do objeto, devera o fornecedor apresentar
os seguintes documentos:

e Nota de Empenho;
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e Requerimento de Pagamento;
e Nota Fiscal;

e Certificados e termos de garantia, se couber.

6. PRAZO E LOCAL DE ENTREGA

6.1. O prazo para a entrega do produto sera de 24 (vinte e quatro) horas ap?ds a solicitagdo,
conforme necessidade da institui¢do, pelo periodo de 12 meses, a contar da data de
assinatura do contrato.

6.2. O local de entrega serd na sede da FAPEAM, situada na Av. Professor Nilton Lins, n°
3279 (Universidade Nilton Lins), Bloco K — Flores.

7. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

7.1 DAS PENALIDADES: Em caso de inexecucdo total ou parcial, ou qualquer
inadimplemento ou infracdo, a CONTRATADA, sem prejuizo das responsabilidades

civil e criminal, ficara sujeita as sang¢des previstas no art. 156 da Lei n. 14.133/2021.

Poderao ser aplicadas as seguintes penas:

7.1.1 Adverténcia;

7.1.2 Multas na forma prevista no instrumento convocatorio;

7.1.3 Suspensdo tempordria do direito de participar de licitagdo e impedimento de
contratar com a Administrag¢do, por prazo nao superior a 2 (dois) anos;

7.1.4 Declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo
Publica enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢do ou até que seja
promovida a reabilitagdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que
sera concedida sempre que o contratado ressarcir a Administra¢do pelos prejuizos

resultantes e apos decorrido o prazo da sangdo aplicada com base no inciso anterior;
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7.1.5 Assangdes previstas nos itens “7.1.3” ¢ “7.1.4” poderdo também ser aplicadas
as empresas ou aos profissionais que, em razdo dos contratos regidos pela Lei

14.133/2021:

|- Tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitagdo;

[I-  Demonstrem nao possuir idoneidade para contratar com a Administragcdo em
virtude de atos ilicitos praticados.

[lI- As penas acima referidas serdo impostas pela autoridade competente,

assegurada 8 CONTRATADA a prévia e ampla defesa na via administrativa.

8. INFORMACOES RELEVANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA
PROPOSTA

8.1 Para a demanda da FAPEAM ser atendida, devera ter como base o que segue:

8.1.1 O item objeto deste Termo de Referéncia, deverd ser entregue nas

caracteristicas e quantidades definidas na (Tabela I), pelo periodo de 12 meses;

8.1.2 O produto devera estar devidamente embalado, observando as normas

técnicas vigentes;
8.1.3 O prazo de vencimento ndo podera ser inferior a 01 ano de validade;

8.1.4 O produto a ser entregue, devera esta apto ao consumo humano.

9. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO (art. 6°, XXIII, alinea “f” da Lei n°
14.133/21)

9.1. DA FISCALIZACAO CONTRATUAL

e O contrato deverd ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
clausulas avencadas e as normas da Lei n® 14.133, de 2021, e cada parte
respondera pelas consequéncias de sua inexecucao total ou parcial (Lei n°
14.133/2021, art. 115, caput).
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e Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato, o
cronograma de execugdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo
correspondente, anotadas tais circunstdncias mediante simples apostila (Lei n°
14.133/2021, art. 115, §5°).

e A execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is)
do contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei n® 14.133/2021, art. 117, caput).

e O fiscal do contrato, escolhido pela Direcao da FAPEAM, anotara em registro
proprio todas as ocorréncias relacionadas a execucao do contrato, determinando
o que for necessario para a regularizagdo das faltas ou dos defeitos observados
(Lein® 14.133/2021, art. 117, §1°).

e O fiscal do contrato informara a seus superiores, em tempo habil para a adogao
das medidas convenientes, a situacdo que demandar decisdo ou providéncia que
ultrapasse sua competéncia (Lei n® 14.133/2021, art. 117, §2°).

e O contratado serd obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir,
a suas expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que se verificarem
vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes de sua execucao ou de materiais nela
empregados (Lei n°® 14.133/2021, art. 119).

e O contratado sera responsavel pelos danos causados diretamente & Administragao
ou a terceiros em razao da execucao do contrato, ¢ ndo excluira nem reduzira essa
responsabilidade a fiscalizagdo ou o acompanhamento pelo contratante (Lei n°
14.133/2021, art. 120).

e Somente o contratado sera responsavel pelos encargos trabalhistas,
previdencidrios, fiscais e comerciais resultantes da execucao do contrato (Lei n°
14.133/2021, art. 121, caput).

e A inadimpléncia do contratado em relacdo aos encargos trabalhistas, fiscais e
comerciais nao transferirda a Administracdo a responsabilidade pelo seu
pagamento e nao podera onerar o objeto do contrato (Lei n® 14.133/2021, art.
121, §1°).

e As comunicagdes entre o 0rgao ou entidade e a contratada devem ser realizadas
por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se,
excepcionalmente, o uso de mensagem eletronica para esse fim.

e O 6rgdo ou entidade podera convocar representante da empresa para adogao de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

e Antes do pagamento da nota fiscal ou da fatura, devera ser consultada a situagdo
da empresa junto ao Cadastro de Fornecedores no E-compras.

e Serdo exigidos a Certiddo Negativa de Débito (CND) relativa a Créditos
Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido, o Certificado de Regularidade do
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FGTS (CRF) e a Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), caso esses
documentos ndo estejam regularizados no sistema E-compras.

9.2. DOS CRITERIOS DE AFERICAO E MEDICAO PARA
FATURAMENTO

A avaliagdo da execucdo do objeto dar-se-4 de forma mensal, tornando
necessario correcao sempre que a CONTRATADA:
a) ndo atender a demanda conforme o solicitado, deixar de executar, ou ndo executar com
a qualidade minima exigida os servigos contratados; ou
b) deixar de utilizar os materiais e recursos humanos exigidos para a execucao do servigo,
ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

9.3. DO RECEBIMENTO

e Os produtos serdo recebidos no prazo estabelecido a partir da assinatura do
termo de contrato, pelo(a) responsavel pelo acompanhamento e/ou fiscalizacao
do contrato.

¢ O contratante realizara inspecao minuciosa de dos servicos de fornecimento de
agua (garrafdao de 20 litros), conforme entregas mensais, por meio de
profissionais técnicos competentes, acompanhados dos profissionais
encarregados pelo servico, com a finalidade de verificar a adequagdo dos
servigos e constatar e relacionar os arremates, retoques e revisoes finais que se
fizerem necessarios.

e Para efeito de recebimento provisorio (quando couber), ao final de cada periodo
de faturamento, o fiscal técnico do contrato ird apurar o resultado das avaliagdes
da execucao do objeto e, se for o caso, a andlise do desempenho e qualidade da
prestagdo dos servigos realizados em consonancia com os indicadores previstos,
que poderd resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a
contratada, registrando em relatorio a ser encaminhado ao gestor do contrato.

e A Contratada fica obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir,
as suas expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios,
defeitos ou incorrecdes resultantes da execucdo ou materiais empregados,
cabendo a fiscalizagdo nao atestar a ultima e/ou tinica medi¢ao de servigos até
que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas
no Recebimento Provisorio (quando couber).
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e Quando a fiscalizagdo for exercida por um unico servidor, o relatdrio
circunstanciado devera conter o registro, a analise e a conclusdo acerca das
ocorréncias na execucdo do contrato, em relagdo a fiscalizacdo técnica e
administrativa e demais documentos que julgar necessarios, devendo
encaminha-los ao gestor do contrato.

Os servigos de fornecimento do objeto poderao ser rejeitados, no todo ou em
parte, quando em desacordo com as especificacdes constantes neste Termo de Referéncia
e na proposta, devendo ser corrigidos/refeitos/substituidos no prazo estabelecido pela
contratante, as suas custas, sem prejuizo da aplicagdo das penalidades.

10. DAS VEDACOES

10.1 Fica vedada a participacdo de consorcio de empresas na adesdo a ATA de SRP a ser
realizada para a contratacdo do objeto deste Termo de Referéncia, com fundamento no
art. 15 da Lei n.° 14.133/2021, visto que a Fapeam nao realiza compras ¢ contratagdes
vultuosas e/ou complexas que gerem a necessidade de composicao de esforcos de mais
de uma empresa.

11. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR (art. 6°, inciso
XXIII, alinea ‘h’, da Lei n. 14.133/2021)

11.1 O fornecedor foi selecionado por meio da realizagdo do Pregdo Eletronico n°
531/2023 — CSC, no qual gerou a Ata de Registro de Precos n° 0040/2024-1 -E-
compras. AM.

12. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

PROGRAMA DE TRABALHO: 19.122.0001.2001.0001
FONTE: 1500100

ELEMENTO DE DESPESA: 33.90.30.07
DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA 2025:
VALOR GLOBAL ESTIMADO:

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 Secretaria de

instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 .
’ De ol t
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K FAFE_AM E“’:“ g
g o b 1 e ondmico, Cléncia,
youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM Tecnologia e Inovagio

facebook.com/fapeamazor~s ___ CFP* 69058-030 _ )
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GOVERNO DO ESTADO

TERMO DE REFERENCIA N° 002/2025

13. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO

Fornecimento | Mai/25 Jun/25 Jul/25 Ago/25 Set/25 Out/25
de Agua
Mineral, Nov/25 Dez/25 Jan/26 Fev/26 Mar/26 Abr/26
garraféo de
20 litros. Total estimado para 12 meses R$

Execucdo em 2025
Execugdo em 2026
Total Estimado R$

14. REGIME DA CONTRATACAO

14.1 Por preco unitario.

15. ASSINATURAS:

Solicitante: TATIANA BAKER SILVA BARBOSA

Elaborador: ANDRESON DE SENA FONTINELE

Revisor: TATIANA BAKER SILVA BARBOSA

Autorizacao DAF: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES
Autorizacao Presidéncia: MARCIA PERALES MENDES SILVA

Identificacdo: Processo n° 01.02.016301.000246/2025-81
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ANEXO IV

MANUAL DO SISTEMA E-COMPRAS
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Manual Operacional do e-
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CENTRO DE SERVICOS COMPARTILHADOS

COORDENADORA DE COMPRAS E CONTRATOS DO GOVERNO
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Apresentacao

O presente Manual tem como objetivo auxiliar no desenvolvimento das atividades
operacionais dos servidores publicos que atuam na sistematica de aquisi¢cao de bens e contratacédo
de servicos do Governo do Estado do Amazonas, utilizando o sistema e-Compras.AM através da

Internet.

O sistema e-Compras.AM podera ser acessado pelo endereco eletrbnico www.e-

compras.am.gov.br ou através do site da Centro de Servicos Compartilhados, www.csc.am.gov.br,

localizando a imagem com o link “E-COMPRAS”.

Este documento contempla as operagfes realizadas pelos usuarios dos 0rgéos
compradores, apresentando 0 passo a passo das etapas no sistema, os fluxogramas e os descritivos
dos procedimentos, incluindo a atuagdo dos demais atores, tais como CCGov e Comissédo de

Licitag@o. Telas do e-Compras.AM séo exibidas para melhor entendimento operacional.

Dentre os tépicos abordados, recomendamos especial atencéo as instru¢des acerca dos
procedimentos que seguem:

1) Resposta aos planos de suprimentos (PLS);

2) Elaboracéo do plano anual de compras;

3) Formalizac&o dos processos administrativos de compras;

4) Recebimento de materiais;

5) Geracéo dos arquivos de prestacdo de contas ao TCE.

fz2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
t https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
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Denominacoes Voltar ao indice 0

ADITIVO —Requisi¢cdo para aditamento de contrato (prorrogacao, reajuste, apostilamento).

AFI — Sistema de Administracdo Financeira Integrada (Empenho, liquidacédo e pagamento).

BID — Edital eletrbnico para o registro das compras financiadas pelo Banco Interamericano de
Desenvolvimento.

BIRD — Edital Eletrbnico para o registro das compras financiadas pelo Banco Internacional para
Reconstrucéo e Desenvolvimento.

CAE - Edital Eletrdnico para o registro da Compra de Ata Externa (CARONA).

CBB - Edital Eletrénico para o registro das Consultorias financiadas pelo BID ou pelo BIRD.

CC - Edital Eletronico para registro da Modalidade de Licitagdo Concorréncia, realizada pelo CSC.
CE - Edital da Concorréncia Eletronica, realizada pelo CSC

CCGov - Coordenadoria de Compras e Contratos Governamentais.

CDB - Edital Eletrénico para o registro da Contratacéo Direta financiada pelo BID / BIRD.

Cl — Edital Eletrbnico para o registro da contratacdo de consultoria individual de pessoa fisica
financiada pelo BID / BIRD.

COS - Edital Eletrdnico para o registro de Compras realizadas através de Outros Sistemas como
Comprasnet, Banco do Brasil.

CRED - Edital Eletrénico para a realizacdo de Credenciamento;

CSC - Centro de Servicos Compartilhados. Responséavel pelas licitacdes do Estado e pelo cadastro
de fornecedores participantes de licitacao.

Deserta — Quando nenhuma proposta de preco foi inserida no sistema para todos os itens de uma
licitacdo ou DLE.

DLE - Edital Eletrénico para Dispensa de Licitacdo fundamentadas nos Arts. 157 a 162, do Decreto
47.133/23. Devera ser adotada para a Contratacéo Direta de pequeno valor (Art. 157, II).
Fracassada — Quando néo foi obtido preco igual ou inferior ao estimado de todos os itens de uma
licitacdo ou DLE.

INEX — Edital Eletrdnico para o registro das Inexigibilidades. Art. 167 do Dec. 47.133/23.

ID — Numero que identifica o item no catalogo geral de materiais e servicgos.

Item —Descritivo do material ou do servi¢o constante no Catalogo Geral.

NAD — Nota de Autorizacdo de Despesa (Emitida no processo e-Compras.AM).

ND —Nota de Dotacéo registrada no sistema AFI.

NE — Nota de Empenho emitida no sistema AFI.

NF — Nota Fiscal

PAM - Pedido de Aquisicdo de Material — Denominacao da requisicdo de material.

PCA — Plano de Contrata¢des Anual

kB A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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PE - Edital do Pregao Eletrénico, realizado pelo CSC.

PES — Pedido de Execucéo de Servicos — Denominacédo da requisicdo de servicos.

PLS — Plano de Suprimentos — levantamento da quantidade estimada para compor o processo de
Registro de Pregos.

PP — Edital Eletrbnico para o registro de Pregéo Presencial, realizado pelo CSC.

Projeto Basico — Especificacdo detalhada dos servicos a serem contratados, necessario para
anexar ao PES.

Requisicdo — Primeira etapa na formalizacdo do processo eletrbénico.

RDL - Edital Eletrénico para o registro de Dispensa de Licitacdo - (Art. 163, do Dec. n° 47.133/23).
SC - Solicitagdo de Compras — Denominacao da requisicao de itens disponiveis em Ata de Registro
de Precos.

SRP — Sistema de Registro de Precos.

TCR - Termo Circunstanciado de Recebimento — Documento eletrdnico comprobatério do
recebimento de materiais, necessario para liquidagédo de despesa.

Termo de Referéncia - Especificacao detalhada dos materiais a serem adquiridos, necessario para
anexar ao PAM

UG - Unidade Gestora. Qualquer Orgéo da Administracéo Publica Estadual.

ATENCAO: Em decorréncia do permanente aprimoramento do sistema e-Compras.AM, este manual
podera sofrer alteragfes. Nestes casos, uma versao atualizada serd publicada.
Maiores informag8es — Fone / Whatsapp: (92) 2129-2550 e-mail:gcel@csc.am.gov.br

fz2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
& https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
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1. Solicitar / Atualizar Pefrfil Voltar ao Indice )

Conforme incisos | e Il do Art. 7° da Lei 14.133/2021, o agente de contratacdo deve ser,

preferencialmente, servidor efetivo ou empregado publico dos quadros permanentes da
Administracao Publica. E a autoridade méxima citada no caput do referido artigo, devera observar o
principio da “Segregacéao de Fung¢des” na atribuicdo dos perfis no sistema.

A operacao de solicitar/atualizar perfil pode ser realizada por qualquer usudrio que ja tenha
acesso ao e-Compras.AM. O acesso ao sistema se dara conforme os seguintes perfis:

- Consulta: para usuarios que precisam apenas consultar os itens no catalogo, ou pesquisar
0 cadastro e a regularidade fiscal dos fornecedores.

- Comprador: para usuarios que irdo criar processo de compras, editais de dispensa de
licitacdo, inexigibilidade, "Carona" (CAE) e registrar compras realizadas em outros sistemas (COS).
Ja inclui as operacdes do perfil Consulta.

- Recebimento de materiais (Almoxarife): para usuarios que irdo registrar o recebimento
de materiais e emitir TCR no médulo e-Recebimento.

- Comissao de Recebimento: para os membros da comissdo de recebimento nomeados
em portaria. Permite emitir pareceres no modulo e-Recebimento.

- Administrativa UG e-Contas: para usuarios que irdo gerar relatorios que serdo enviados
ao sistema e-Contas do TCE.

- Ordenador de Despesas: perfil atribuido exclusivamente a pessoa nomeada para
responder pela Unidade Administrativa, permitindo aprovar processos, autorizar recebimentos de
materiais e homologar edital.

OBS: Somente os perfis de Ordenador de Despesas (OD) e Comissao de Recebimento
passam pela validagdo da CCGOV/CSC.

Fluxograma para os perfis de OD e Comissdo de Recebimento

Solicitar Perfil

Fase

Criar Pedido

Klnlmar Pedido > ey dadkd)

Enviar para | Pedido

P —> q N&o—
autorizagdo W

Sim

v

-
Avaliar Pedido ~ ———————3( Finalizar pedido |
o

/

\ 4

Orgdo
Comprador

A 4

CCGov

Descricao do Fluxo
UNIDADE EXECUTORA PASSO DESCRICAO

kB A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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Iniciar Pedido 1

Criar Pedido (preencher dados) 2
Enviar para autorizacéo 3
Pedido autorizado ? 4
Avaliar Pedido 5

O o6rgdo inicia o pedido via sistema: GESTAO
>MANUTENCAO DE PERFIL.

Apods clicar em “CRIAR”, o usuario deve preencher os
dados do perfil a ser solicitado.

Clicando em “GRAVAR”, o pedido é enviado para
andlise do Ordenador de Despesas.

O Ordenador avalia a pertinéncia do pedido. Quando
solicitado perfil de “Ordenador” o pedido sera
autorizado pelo Coordenador da CCGov.

Aos perfis autorizados pelo Ordenador, o sistema
enviara por email a senha e a chave de seguranca.

Passo a passo no e-Compras.AM

- Menu Gestéo (BARRA PRINCIPAL)

e Opcao Manutencéo de Perfil.

= sCompras Amazonas - Irtemet Explarer

Emprasa: GOVERIN 00 ESTADG [0 AZONAS
P 390 3424113

Salecionar

Resuisicho | T00™ | Lictagle | Cerenciaments | Catilogs | Suport: gom

. i
secariaen oF EsIa00 o4 fazinna B

Uaano: Edviberio Souzn dos Sanins

Relacdo dos usuérios da UG, com
perfis ativos no sistema. Se desejar,
selecione um
ALTERAR ou EXCLUIR o perfil.

nome  para

/ uma nova solicitagdo de perfil.

Cligue em CRIAR para iniciar

- Na tela seguinte preencha as informagfes do usuario a ser cadastrado.

Folha: 1083
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o sComprs Amazonas - Intemet Seplorer — —— —— — R — = - iom
| Resuisicho | T00™ | Lictaghe | Gerenciamants | Catiloge | Suporte | Cest3o | Cadastro | eRecebiments | o Ut
EpT—
~
(Bt |
» s
» o
¥ Tabut,
» Calls
» e-Baii | -
- ;s - - -
StV E obrigatorio incluir o documento de
¥ Data de lescaments | ~ .
_ ‘ rrori Te— [10MEACA0 quando se tratar de perfil para
¥ Anexar Arquia ! 2
*CASD SEIA NECESSARID ANEXAR DOIS O3 MAIS ARGAIVOS E PRECISO COMPACTA-LOS (ZIP OU RAR). “O CT)
rdenador de Despesas” ou membro
» Equige(s] de Trabalho ] Administrativa UG - ECONTAS ] Comiz=da Recebimana ﬁrgén @ - ~ - 99
] Compracor L1 Caneats da “Comisséo de Recebimento”.
] Ordenador de Despesa [ Recehimanta da Materais i
Logends - Faulps oo Trabao
Consulta .iDer.rr::te cansullar oz itens na caldlogo, bem coma o catastio e a regulandade fizcal dos
fomacedores.
Comprador |Permte criar processe de comgras edtaig de dispensa de leilagin, inesigibiitade,
i'Camna" {CAE) & registrar comgras realizadas em outros sistemas (203, Inclui
rconsulta a TEM & FORNECEDOR. |
Ordenader d= Despesas {Permite agrovar processo, autorizar recebimentos de materiais & homalogar adital. z -
IL!cebiM?{nto de Matariais iPEm\ite dar enirada de matenais no médulo e-Recsbimanto. ApOS CI ICar em G RAVAR a
| (Aimozardz) . . . | . . ~x -
Comizsdo da Recebimento EPErmite 223 mambros da comissén de racebimento smilr parecer Lo SOI IC |tagao se ré envi ada para a
|| Administrativa UG e-Contas |Parmite consultar & gerar relatdrios para o e-Comas {TCE). / , I . d O d d d D
Qi @ analise do Oraenador de bespesas.
%) Hamvgador ] comsia T Buia [ g N Caloulatur

buando se tratar de perfiIToara Ordenador de Despesas, a solicitacdo ira diretamente para analise
da Ccgov.

Atencgdo: Somente serdo aceitos emails para os provedores com dominio “am.gov.br”.

Para aprovar a solicitagdo o ORDENADOR DE DESPESAS deve:

- Acessar o menu Gestéo

e Opcao Manutencao de perfil.

e Selecione a solicitagédo a ser aprovada,e em seguida cliqgue em AVALIAR.
Observacgfes: - ApoOs a aprovacgdo pelo Ordenador de Despesas a solicitagcdo sera avaliada pela
CCGov, que tera o prazo de 48 horas para analisar o pedido. Finalizado o pedido, a senha e a chave
de seguranca serdo encaminhados através do email informado na solicitacao.

- As exclus@es de perfis serao finalizadas apds a aprovacao do Ordenador.
- As solicitagBes negadas pelo Ordenador, finalizam nessa etapa.
* Os desbloqueios de perfis devem ser efetuados pelo Ordenador de Despesas no menu

Gestdo~>Manuntecao de perfil, apos selecionar o login, clicar em AVALIAR.

FrkE A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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2. Consultar Catalogo Geral Voltar ao ndice )
O Catalogo Geral contém as especificacdes e os cddigos de identificacbes dos Materiais e

Servicos a serem contratados pelos 6rgdos do Poder Executivo Estadual. Essa base de dados
contém todos os itens necessarios a instrucdo dos processos administrativos de compras.

Para facilitar sua pesquisa, utilize palavras chaves que sejam exclusivas do item que deseja
encontrar. Ex: Esferografica (para encontrar canetas comuns). O sistema diferencia as palavras

acentuadas. Ex. Café (com acento) é diferente de Cafe (sem acento).

Passo a passo no e-Compras.AM

- Menu CATALOGO (Barra principal)

e Opcao Consulta de itens

| lede, Prosencial |

Consulta pela classificacdo do
MATERIAL ou SERVICO

v '\ | Consultar

Comptrments e Pesguns Consulta pelos ARGUMENTOS

Selacionar w

- Existem duas opcdes para CONSULTAR ITENS

A) Consulta Pela classificacdo do item (pesquisa pelo caminho onde o item foi classificado no

catalogo geral - Tipo, Grupo, Subgrupo e Classe)

e Selecione o Tipo de Catalogacg&o: Material ou Servigco

e Escolha o Grupo, Subgrupo e Classe.

e Clique em Consultar

¢ Natela Caracteristicas do Item cligue em Continuar.

Serdo exibidos todos os itens disponiveis para a classe selecionada.

B) Consulta por Argumentos de Pesquisa (pesquisa por um ou mais parametros especificos do

item)
¢ No campo Catédlogo selecione Material ou Servico.
kB A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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e No campo Tipo de Pesquisa escolha uma opcéo: Inicia com, Contém a palavra,

Cédigo do ID.
e No campo Parametro a Pesquisar:

- Quando a pesquisa for pelos critérios “Inicia com” ou “Contém a palavra”, informe

uma palavra chave. Obs.: Os campos Complemento de Pesquisa podem ser

utilizados em conjunto com este tipo de pesquisa.
- Quando for pelo Codigo do ID informar o numero de identificagdo do item.
e Em seguida clique em Consultar.

Serao exibidos todos os itens disponiveis para o(s) critério(s) selecionado(s).

O catalogo também pode ser consultado pelo portal sem login e senha.
- Menu Catélogo Virtual

& [ & hetpir/vavw o-compraz am.gov.be/publico/cotalogo vt ~ @ | & Portal de Compras do Gove.. * |

Arguivo  Editar  Edibir  Favoritos  Feramentas  Auda

;{' GOVERNO DO -
B2 es1ap0 Do AMAZONAS

L S TN} JW--.'WIII T AT AT vE

) ‘nattuconal  fomecedores  Legislagh(  Catéiogo Virtual ancode Prego  Licttagbes  Registrode Prego  Relatérios  Fale Conosco

Manaus, sexta-feira, 24 ¢e junho de 2016

Login/ Avea restnta
Catalogo Virtual |
Inicia sua consulta em nesso catilogo escolhendo as opgdes dispostas abaio
1190 DE CATALOGAGAC: [Aemssar
2 - SERVICO
Fiitro por palavra: Servigos
Hamecadores Orgaos
[Consuitay — . .
A pesquisa pode ser realizada e
Pra-cadastro
por uma palavra chave no S
Qescrltlvo ou pelo codigo do S
B s ey | Ttem, Certotes negatias v

E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A56FA

Folha: 1086
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3. Responder PLS (Plano de Suprimentos) Voltar ao indice o

O Plano de Suprimentos é o primeiro passo no Sistema de Registro de Precos, e consiste
em fazer um levantamento do quantitativo estimado para compor os processos licitatorios que daréo
origem as Atas de Registro de Precos. Por essa razdo, pedimos muita atencdo no momento de
responder a quantidade estimada de cada item, para que o quantitativo disponivel nas Atas de RP
seja suficiente e necesséario para o atendimento dos 6rgaos participantes. Vale ressaltar que,
somente serdo participantes das Atas os 6rgaos que responderem os PLS.

Passo a passo no e-Compras.AM
- Menu SRP & BP (Barra principal)

e Opcéo Plano de Suprimentos

"4 hittpei/trsinamentn e coggs sigy’ - eCompras Amazonas - Intermat Explorer - [

R B e s Selecione o niimero do PLS, ou escolha
[ ConumwCaug e ] a situagdo “Enviados” e clique em

Filra por: BUSCAR.
PLS: | | Selecianer I /

Situacio: | | Seleconar W

¢ No resultado da pesquisa clique sobre o PLS a ser respondido

e O sistema exibira o detalhamento do Plano conforme abaixo:

fz2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
t https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA

Folha: 1084 Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A5S6FA
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| Bequisicio | SRP & BF | Liotacio | Gerenctamento | Catdlogo | Suparte | Gestio | eRtecehbimenta | Lict, Presencial |

3 Treinamento
SECHETARIA DF FSTADD D& FATENDA

- -
Enpresa GOVERND D0 ESTADO DO AMAEONAS  Usaliiu. THAIS FRANCO BLURL P 1004 W

O Plano de Suprimento podera ser respondido
S —— até o prazo limite especificado. O quantitativo A

—— / pode ser ajustado enquanto ndo expirar o prazo.
Fwwpmreswﬁ P O Nome do Planejador vem em destaque,
Wi,  iveunly havendo quaisquer ddvidas a respeito dos itens
iltima altsragao: E DA CRUZ GLORIA A A A
R e do PLS voceé podera consulta-lo.

ANEXOS DO PLS:

Nenhum arquive anexado.

ITENS DO PLAND:

: Uridade de Total de Otde da (itima  CONEUMO dog Qe Total
g Madida: Reapoatas: Lieitagho: el Solicitas:

G I TOATR) [CEMARES, 1172}

|, ¥+ GRUPO CEMA D202 - TEXTEIS -
~ Deseriglio CEMATINZ 172 - Gemo
1 fouca) descartavel of sfdshico, tipg uri 2 57748 o 10250.00
lurbante. gramatura 30, e falso teeido.
porosidade adequaca pf manier &
vantiigio Cor hrancs

| Gusmrespondeu || Responder || Retomar ||Imp||rmr ]

%) Navapador i T Busoa ] Aaanta H Caleuladors

Atencdo:- O PLS pode trazer anexo o Projeto Basico ou Termo de Referéncia, onde pode ser
visualizada a especificidade do item constante do Plano.
- O sistema também exibe a quantidade licitada para o uUltimo Registro de precos, bem como o
consumo do item pela sua Unidade nos ultimos 12 meses.

e Cligue em Responder

e Selecione a Unidade Gestora (UG) correspondente:

| Requisicio | SHP & 0P | Lictngin | Gerencamentn | Catilago | Suporte | Gestin | Cadastio | eitecebimenta | Lich, Pressocial |

Treinamento
SECRETARIA DI FSTADD 14 FAZENDA

Empriss. GOVERMND DO ESTADO DO AMAZONAS.  Usuli: THAISFRONCO SILVA 1P 4010490

Prazo para respostas: | & dias 3 vencar em 22062015
Planejador: | JESSICA SANTOS DA COSTA
Situagdo atual: | ENVIADO
Ultima atteragio: [ 15062015 - MARIA PIEDADE DA CRUZ GLORIA
5P vinculada: | 5P 06852015 [Enviada)

RESFONDENDO O FLAND: O campo “Observagdo” esta disponivel
UG: |[074707 - SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA v para que a Unidade possa inserir
s ——— _ informagdes relevantes para o processo.

Stuagio SslaeESFOSTR / Por exemplo: se ha necessidade de
Obiarvaca: avaliacdo de amostras, necessidade de

complemento das especificaces...

Unidade de Conpumo dos ) :
Medida: Uttimos 12 meses;  Cuanfidades  Entrega:

# Hem:

110 TOUT) (GEMAIZTLT T72) GRUPO
CEMADZN2 - TEXTERS -, Dese
CEMADINR. 1171 - Gomo {touea) r

daseaelBval ¢ elalicn, fipo urbanti, UNIDADE T 10 | |

gramature 30, em falso teelda,
Bdequedn i marcer & vertilat o Cor

branza
. M o
Retornar || Imprinir | Sahar Respo

[] Corsie ¥ Busea (] Apanda

e Apoés preencher a quantidade planejada, clique em Salvar Resposta.
e Concluido o prazo para resposta, a CCGov dara continuidade ao processo e o encaminhara
para licitagdo, e posteriormente publicard a Ata de Registro de Precos.

FrkE A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
t https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA

Folha: 1088 Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A5S6FA
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Voltar ao indice

£

A Administracdo Publica devera dar preferéncia a compras oriundas de Atas de Registro de
Precos (Art. 40, Inciso Il, da Lei 14.133/21). Portanto, antes da instru¢cdo do processo no sistema, o

comprador devera verificar se o produto ou servico desejado consta em Ata de Registro de Precos

vigente e com saldo para, em seguida, realizar os procedimentos necessarios.

Passo a passo no e-Compras.AM

4.1 Consultar por itens em Ata (sem login e senha)

- Menu Registro de Precos (Barra Principal)

e Opcéo Consulta por Itens

— T e T e | @ ]
m' | & retp/ /oo o-comprs am.gow.be/publice/reistorio_tent ~ © || & Portal de Compras do Gove... * | | £
Arquive  Editar  Edbir  Favoritos  Ferramentas  Auda
@ S?um Donowmms 4
. - g . . SIS
i\ P E s ! - E<COMPRAS,_
T 0. INAS PORTAL DE COMPRAS DO ESTADO DO AMAZONAS
= ra —
Consulta por atas
Manaus, sexta feira, 24 de junho de 2016 _A,r )
Congults por itvng
Consulta de Itens em atas validas , .
TIPO DE CATALOGAGAD:
Todos ¥ A |Messar
Informe um parametro *
Filtro por palavra: (codigo, item, fornecedor) para a pesqu'sa.
| Servicos
Pnﬁiuﬂ_al p!!gg!_ﬂfg!ﬂ?lﬂ{.lu! G W omm
o -
Cllque em Manusis e Orjentaghes
Consultar pregos registrad@s==«
T Pre.cadastro
Situagdo cadastral
g/ o €-COMPIAS AML.G .01 pubhco/ retatona_itens_ata_valida asp ) Certidbes negativas v

Atencédo: Caso nao seja informado nenhum parametro o sistema exibird todos os itens em

ata valida e com saldo.

Arquivo  Editar  Eaibir Faworitos | Feramentos  Ajuda

[SEFRL

&  enuconsd  Fomecsdonns

Manaus, sexta-feira, 24 de junho de 2016

Consulta de Iltens em atas va

Cathlogo Vil Banco de

E=WLUMFRAD
PORTAL DE COMPRAS DO ESTADO DO AMAZONAS

Login/ Area restrita:

“O resultado da consultameW'

s conta [ oo |_€xportado para uma planilhg do Excel.
Cliqgue| no botdo - o T
+(mais) para ver 0s . A s e e ~ 4_Clique nesse icone para visualizar um

- * 14280 153 R i Pt . pacote ll e ~

dados do item na ata A e i, Gl o grafico com a evolucdo dos pregos do
de RP Mw o wwes  oue e comme amme s fomecsios mewms: | €M NOS UItimos 10 anos

1872016 g_ﬁ-;_s_— 1145000 225 1515 ] 1120741 o Amcaae

Atuaiizagio do Pré-cadastro

Folha: 1089

E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A56FA
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4.2 Consultar por Atas(sem login e senha)

- Menu Registro de Pregos (Barra Principal)

e Opcédo Consulta por Atas

Institucional  Fornecedores

Legisiache  Catilogo Virtual — Banco de Preco  Licitacs s Regisiro de Preco R datirios  Fale Conosce

‘ Consulta por atas

Manaus, quarta-feira, 1 de feversiro de 2023

Registro de Pregos - Atas

Execugae Plano Registro do Prego

Clique para exportar Rl s Frkeapnacie o8 1
Aviso: NH"BV no formato desej ado.  ute sbisto do edi; Pedidede muo(i:amj

numera da licitagapefiic,

Folha: 1090

R — |_Para refinar sua pesquisa, digite o
o 4= n@imero da ata, o nimero do Pregdo ou
o , Ata: Edital: Ohjeta: i Pal i ay. . ~ .
Clique no numero —| o descritivo do Objeto. Néo precisa
da ata para abrir 6 e L~ teclar “Enter”.
uisK;do va
respect]vo < |:01m123 D rEvori Ihll:'ﬂnnnl O6O1Z074  Todas as UGs  Valida Aualizagso do Préicadasto
SpOrivG
dacumento. R Fr——
JE ‘;”"““ B rEroTI22 I':‘S‘:'I'::_“ 05012024 Todas as UGS Valida - Certidses negativas
(Gampiemeanian Fomecedores panalizados
[+ —.?:Dh?ﬁ?-\ B rEronse ‘;‘;‘:LT:E"' . 06/01/2024 Todas as UGs Valida Insciiclo iy przpostes
el Licitagses do dia
o202 Armchae FAaO
b 2 PE1OTY2Z .Ma‘.mml 070122024 Todas as UGs Valida ¥ A

it s e-compms am o i et egsE e, s g

Observacao: Cligue no numero do Pregéo Eletrénico (PE) para ver o historico da licitagao.

4.3 Consultar itens de SRP (somente com login e senha)

O Catalogo de RP é composto pelos itens do planejamento do Registro de Precos. Esse
conjunto de itens é definido pela CCGOV de acordo com critérios legais e com base no histérico das
compras. Nesse catalogo seréo obtidas informacdes dos itens e suas Atas, bem como o andamento
dos seus processos licitatorios.

- Menu SRP & BP (Barra Principal)
e Opcdao Catalogo de RP

E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A56FA
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¢ | Catiloge | Suporte Uenl‘:an.astm_l eRecebiments | Fh:::.__, |

Modelo de :nns::li: " "

| (:Ionsulla_p_adléo an calﬁlgg_q RA V

Tipo de Catalogo:

EIﬁU-MabanaleServjc_-o V

Unidﬂ.de Gmru

s —

Agrupamenta: Ao pesquisar por mais de um 1D, separe-

o — "/' os por virgula. Ex: 123,555.

L 1

Busgar |

Utilize estas opcOes para pesquisar por

e e st uma palavra no inicio do nome ou no

- ] Buscarl HH H b
'." descritivo do item.

¢ No resultado da consulta cligue em cima da descri¢cdo do item para exibir o detalhamento.
O sistema exibira os dados da Ata a qual o item pertence, 0 consumo e o histdrico de licitacbes

do item.

& eCompras Amazanss - Trtemet Erplorey R TR 07 @ T e ——————— | [
S | uctacha | Gerenciamento | Catiloge | Suporte
(ID 2560) LEITE INTEGRAL, Tipe: lenga vida, Gdo: lerte de vaca, citrate de sédio, o}
Embalagem: tetra pack , Aspecto Fisico: liquido, Unidade de Fornecimento: caixa com 1 litro
‘Srtuagdo do iem: Liberado
Atn 00272016 Validade da Ata: 20012017
Edital: PE14B515 - Reg. Prege Aquis. Generos Admentagio
Fornecedar: EO0UBEL COMERCIO DE FRODUTOS ALMERTICOS LTOA
Marca: TALAL
Gcde licttada: 1160 Saldo disponivel: 3150
Walor esfimado: 297 Walor hometogada: 28
Unidlade: Otcle: 8C1 Data: Situagao:
011206 - MPRENSA OFCIAL DO ESTADD DO AMAZONAS 1000 SC 00412016 1B0SZTIS Aprovasa
011206 - MPRENSA OFCIAL DO ESTADO DO AMAZONAS 1000 SC M20EMHE 072016 Aprovasa
111206 - MPRENSA OFCIAL IO ESTADD D0 AMAZONAS 2750 SC 00152016 IEHEE Exciuina
D317 - FUKDG ESTADUAL IF ASSISTENCIA SOTIAL 300 G 00422016 1ENEHE Exciuicts
A TA Cancalimants
01301 - SECRETARLA OE ESTADD DE ADWINETRACAD E GESTAD a0 SC 00022016 2EZFE Aurdnmati
Edital Situagho Ata Gtde Otde Ot Valar Valor Data
Itam Edital lickatds  vencedors  consemids  previsto  homologade  publicagio
BEI4EEIS 72018 ]
(HomokgaanToiey  POTORDBID TGl ® 11780 11180 000 257 283 210172016

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA

Folha: 1091 Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A5S6FA
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5. Criar / Atualizar PCA Voltar ao indice )
O Plano de Contratagdes Anual — PCA devera ser elaborado pelo Orgéo Executor, bem como

aprovado por seu respectivo Ordenador de Despesa, até o dia 31 de dezembro do ano anterior ao
de sua execucao.

O PCA contera estimativa de gasto por produto com base nos precos constantes do Banco
de Precos ou, na auséncia destes, em pesquisa realizada diretamente pelo Org&o executor.

Na consulta ao plano, é possivel acompanhar o comparativo do que ja foi realizado em

relacdo ao que foi planejado, bem como o percentual de economia em relacao ao estimado, quando
houver.

Passo a passo no e-Compras.AM

- Menu Catalogo

e Opcéao Catalogo do cliente

[——— I~ eCampraz A - nternet Exporee R .. | ]

R (Sadastro | eRocebimantn | Licit. Presencial |

e < i A
Treinamento ; e .
SECRETARIA B ESTADEY D (AZENIY wLf e S

+ Cotilagn b Catdlege do Clhente s Caldloge do Clani

Liska ds Catibogos Crindos: Este botdo estard disponivel

do dia 1° de outubro até o dia
-

S —— o - 31 de dezembro do ano

12e 2018 23 Em Exetugsa DE1/2094 1000 MARLA LENISE MAFR
11206 2014 174 Expirads 041220131003 DARGCLEY PINHEIRD

anterior ao de referéncia.

e A composicao do catdlogo podera ser feita através de duas maneiras:

A. ITENS RESGATADOS DO ULTIMO CATALOGO (os itens sugeridos foram resgatados a

partir dos processos de compras dos ultimos 12 meses)

E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A56FA

Folha: 1092
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éﬁnpra_s Amazonas -

AN R e - E Z = 3 E Licit.
Requisiche | g | Licitagso | Gerencamentn | Catélogo | Suporte | Gestdo | Cadastro | eRecebiments | 0.

13

pCatalogo » Catdlogo do Chiente »Cadastro de Novo Catalogo do Chiente

Retorpar
O usuario pode incluir, de
uma s6 vez, todos os itens
registrados no ultimo
catalogo (itens
comprados).

ITENS INSERIDD'S NO CATALOGO 2016:

Catalogo vazio.

ITENS RESGATADOS DO ULTIMO CATALOGO:

Us itens sugeridos foram iltmo ogo dests Unidade Gesfora. Caso queira adicionar um item gue nao esfa presente nests lista, ufilize a opzdo abaixo.

[ C Importar fens com valores e quantidades realizadas ) Para visualizar os itens que
T e serdo importados para o
novo catélogo, clique em
Material ou Servigo e em
seguida nos grupos.

afl elompras Amaamas-

Lictt.
=m0 | ppozancial

p=y— Caso queira adicionar um item ndo
importado vocé podera expandir o
grupo de material, localize o item,
preencha os dados e clique na seta [ -
para incluir no novo catélogo.

. F P . " z Qude Wi wnithrio Vi total | —
decompra:  de compra: om 2015 Jlbbprg il s ‘
. (D GBS} CRONOMETRO DIGTAL, Fungles: lempo, dats, hers, miute, segundo, sinal sonoro e alarme, Caraclerslicas Adicinaie: com alga pars E = . - = = = 1
2} pescoco Sslecons = Selecons - 50 3 4232 211,60
- Medida: unidade L

(1D 25403) TERWO-HIGROMETRO, Aplcacio ubifrada para medicio de umidade, Tpo: Com memdras de méxine & minimo valares, religio e
tEMOErALIA INIEM A 0U g8 (atravée de Sensor extemo). Pode ser Iiado em Darede OU UZEd0 30078 & meag. DBply com Sobiglo de Emperslure
inferna ! externa, umdade ¢ hordrio. Precisfio: 2 1°C, 2 29F, 2 3% UR; Resolugo: 1% UR, 0,1°C; Texa de stuaizocho de letura: 10 segundes; Religio Gebacana = W Selacon: + 0000 100 | 500 5000,00

P~
=/ foarato 0 hors: 12124 horss; Alarme de porto de gek: Lelurs externa £ 0° | 32°F, Aarme *Soneca”: & minuios, Scompanhade de pia, sensor
com cabo e 3m, suport & manual de netrucdes.
Mledica: unidads
(1D B5340) BALANCA SANTROPOMETRIA, Apicacia: para pasag de akura, inchn: Wercincs, Capacidsde para na minimo.
& 1S0kp; dviedaes da 100g; Régua com escala da 2 00m com graduaglic de 0! Scm am alumine encdzsds;, Caracteriabess AQIconai: Dass em Tarn —
3 - - i
27 furdide com fapete de borracha anti-derrapants, pes regulaves Sl e - } a0 54500
Hedida: unidads
(1D 104851) KA/EL DHSMAL (CLINGHETRO |, Destrigho. resouclio de 0,1 Medilas e 0 & 50° Com pose bildade s ulizacdo de base magnélica,
7y com calieragho do ajuste de zern: MWnnmcncuunnnmocmqunoem;muawucmenhmlunmmﬂﬁj uhwnonmnelrim!nlmmn e = E F N -
= movimenta a ser fed para se chegar o nivel (1% alsrma bip s0a quands o nvei07) ou prumo(30°) 2 ¢80 baterin d= @ vabs. Sclai g Sk e 2 T ATH
Madiga: unidada
g) Wwmms :;ommu Escals Abtuse: £30 a 810 mmeg; Escan Temperafura: -10°C 0 -B0°C; Pressdo: 3 mavg: Abtude Maxma: 1000 m. e si0 5 R E00000

B. BUSCAR OUTROS ITENS (Caso o item pretendido ndo esteja no conjunto sugerido, busque
diretamente no catalogo de materiais e servicos do e-Compras, através do ID ou de parte da

descricéo)

https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA

Folha: 1093 Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A5S6FA
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SRP &
' BP

L
SECREIARIA DE EstADG 04 pazivps. O

Empreea: GOVERNG D0 ESTADO DO AMEZONAS Usuiric: Elizabsth Blves Chaves
iF- 700 247 51 13

| Licitagda | Corenciamants | Catilogs | Suports | Coctie | Cadastro | cRocabimants | ”“i"‘:hl |

N

+ RCD - Ragistro de Compra Dirsta
# 5P - Selecdo de Proposta Eletrinica

| BUSCAR OLTROS ITENS: " - -
Tipo do Catalogas A pesquisa pode ser realizada pela
r classificacdo do item no catalogo, ou
‘”’T:‘”;mp = | pelo codigo do item, ou ainda por
IDs e Compris uma palavra no nome ou no
descritivo do item.
Buscar -

¢ No resultado da pesquisa, selecione o Item a compor o catalogo;
e Preencha os Campos Exigidos: Data Desejada; Periodicidade de Compra; Modalidade

de Compra; Qtde Prevista; Valor unitario estimado; Valor do Orgamento.

¢ Cligue na seta a esquerda do item para transferi-lo ao seu catalogo de compras.

o)

Observacédo: Enquanto o Plano nao for finalizado ficara com o status “Em elaboracéo” e disponivel
para complementacdo. Para seguir com a inclusdo dos itens basta clicar no botédo
COMPLEMENTAR CATALOGO PARA ANO.
e ApOs selecionar todos os itens pretendidos, clique na op¢éo Finalizar catadlogo e enviar
para aprovagéao.

Obs: Somente o Ordenador de Despesas podera aprovar o PCA.

Aprovacédo do plano de compras (Ordenador de Despesa)
e Clique sobre um dos campos do catalogo a ser aprovado;
e O ordenador tera duas opc¢des: Aprovar Catalogo ou Devolver para ajustes
e Se 0 Ordenador Devolver para ajustes devera informar o motivo da devolucao para que o
comprador adote as providéncias.
e Para concluir a operacao, o Ordenador devera clicar em Executar.

Obs: Todas as acdes ficam gravadas no histérico do catalogo.

fz2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A56FA
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Inserir item no PCA vigente

Excepcionalmente poderao ser inseridos novos itens no plano de contratagbes em execucao.

Passo a passo no e-Compras.AM

Obs: Somente o ordenador de despesas podera aprovar ou reabrir o PCA.
Primeiramente o Ordenador de Despesas devera reabrir o catalogo:
- MENU Catédlogo -Opcéao Catalogo do Cliente

e Clique sobre um dos campos do catalogo a ser reaberto.

(=4 httpc/ftreinaments e -compras armcgon br - sCompras Amazonas - Intemet Explorer
|

| Requisicin | SEP & AP | Uetacie |

Treinamento
SECRETARIA DL [STADE (4 FAZENE

Esipreia GOVERMD DO EFTADO 00 AMAZONAS  Usuls

+ Cotilagn b Catdlegn do Clhiente  # Calibogs do Chan
Liata de Catdlogos Criados:
B T — Criagio Crinriar

e
<. 25202 2018 I Em Exetusda 26022016 1003 LUIMAR SUANOD ALVAREZ
28202 =

Aprovagia Aprewador [O0)

175206 1121 EDASERTC SOUZA DOS SANTOS

151811 ANTONIO COSTAPAES

25202 2014 478 Expirado B e R 552 ANTONID COSTAPAES

e Natela do detalhamento do Plano de Compras, o Ordenador seleciona a opgéo Reabrir
Catalogo, informa o motivo da reabertura e clica em Executar;

e Obs: O plano ficar4 no status: “Em Elaboragao”

A inclusédo do item podera ser realizada pelas duas maneiras explicadas anteriormente.

e ApOs Clicar em Editar Catalogo.

A. Através do Conjunto Itens Sugeridos;

B. Ou pelo bloco “BUSCAR OUTROS ITENS”: caso o item pretendido ndo esteja no conjunto
sugerido, busque diretamente no catalogo pela classificacdo, ou através do ID ou de parte
da descrigéo.

e Selecione o Item a compor o catalogo
e Preencha os Campos Exigidos: Periodicidade de Compra; Data desejada, Modalidade de

Compra; Qtde Prevista; VIr unitario estimado; VIr Total estimado, Valor orgamento.

e Clique naseta ~ aesquerda do item para inclui-lo no catalogo;
e Ap0s selecionar todos os itens pretendidos, clique na op¢éo Finalizar catalogo e enviar
para aprovacao.

O Ordenador de Despesa devera aprovar o catalogo para coloca-lo no status “‘Em Execucao”.

fz2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A56FA
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6. Etapas para formalizacdo dos processos Voltar a0 indice )

Todos os processos administrativos para aquisicdes de materiais e contratacdes de servicos
devem ser instruidos no sistema e-Compras.

Os processos de compras a partir de Ata de Registro de Precos e dos Contratos de Aditivos
terdo apenas duas etapas (Requisicdo e Processo), todos os demais deverdo passar pelas quatro
etapas no sistema (Requisicéo, Processo, Anexo e Edital Eletrénico).

Fluxograma
Etapas para formalizar os processos
Fase
- N
e . 5
28 "g ﬂl\Criar Requisigéeﬁ Definir Processos )Wmo Cl'lal'Eﬁ;riltZ);o de Nios Registrar Edital )
W |
@) g Sim
& w/ Fim si
m
SR
— Ve
U] ( Licitar )
% o
Descricdo do Fluxo
UNIDADE EXECUTORA PASSO DESCRIQAO
Criar Requisi¢cfes 1 Ver item 6.1
Definir Processos 2 Ver item 6.2
E processo de SC ou Aditivo? 3 Stzp;;rocessos de Ata e os Aditivos finalizam nessa
Criar Anexo de Edital 4 Ver item 6.3
) Quando se tratar de uma das modalidades
E PE, PP, CC ou CE? 5 especificadas, o processo deve ser encaminhado ao
CSC para licitacéo.
Registrar Edital 6 Ver item 6.4

O CSC realiza o certame e registra os Editais para as

Licitar 7 : S -
modalidades que n&o séo eletronicas.

6.1 Criar Requisicoes
A requisicdo de compras € a primeira etapa na formalizagdo dos processos no sistema e-

Compras, e contém informacdes basicas como identificacdo, quantidade e valor estimado do item.
O sistema encarrega-se de definir o tipo da requisicdo automaticamente (PAM, PES, SC).
Pré-condi¢bes para criar requisicdes:
- O item pretendido devera estar incluso no PCA (Catélogo do Cliente) da Unidade Gestora;

- O plano de compras deveréa estar no status “Em Execugéao”.

fz2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
%% https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABSAS6FA

Folha: 1096 Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A5S6FA
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6.1.1 Criar Requisicdo SC — Solicitacdo de Compra Votaraoindice €
Tipo de requisicdo gerada para os itens disponiveis em Ata de Registro de Precos

(ata valida e com saldo).

Fluxograma
Criar Requisi¢ao SC
Fase

s

]

S I

S ﬁniciar Requisigéh Criar Requisi¢do . N Fz?zer as~

£ \ docCatslogo R (Preencher dados) 9 Enviar Requisicdo <€ consideracdes

8 \7/ necessarias

o

e

20
‘O

Devolver para
Ajustes
L

3 L 4 Nao

O

8 Requisicdo esta

Analisar Requisicio ) S Sim»{ Aprovar Requisi¢do |

Descricao do Fluxo

UNIDADE EXECUTORA PASSO DESCRI(;AO

Iniciar Requisicédo do Catalogo 1 O 6rgéo inicia a requisigéo via sistema: REQUISICAO
>REQUISICAO DO CATALOGO, onde devera

selecionar o(s) item(ns) a ser(em) comprado(s).
Criar Requisicao(Preencher 2 Informar a quantidade a ser adquirida, o local de

Dados) entrega e 0 elemento de despesa para cada item.
Enviar Requisicao 3 Ap0s o preenchimento, enviar a requisicao para analise
pela CCGov.(Status “Em Analise”)

Analisar Requisi¢cao 4 O gestor da Ata avalia os dados da requisigédo,
comparando-os com as informacbes de estoque,
empenho, PLS e histérico de consumo do érgao.

Requisicdo esta conforme? 5 Se estiver de acordo com o que foi planejado e for
verificada a necessidade da compra, a requisicdo é
aprovada, caso contrario, é devolvida para ajuste.

Devolver para Ajustes 6 O analista de compras registra as observacdes devidas
e devolve a requisicao ao 6rgao.
Fazer as consideragdes 7 O 6rgéo deve sanar as observacoes feitas pela CCGov
necessarias € reenviar a requisicao.
Aprovar Requisi¢éo 8 Finaliza a requisicéo, deixando-a pronta para inclusdo

no processo. (Status “Aguardando Processo”).

Folha: 10974

Passo a passo no e-Compras.AM

- Menu Requisigéo (Barra principal)

e Opcao Requisicao do Catalogo

e Os Itens podem ser Consultados de 3(trés) maneiras:

fz2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
%% https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABSAS6FA
Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A56FA
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A. Deixe selecionado o Tipo de Catalogo 00 — Material e Servico
Cliqgue em Buscar. A consulta mostrara todos os itens contidos no catalogo do
cliente.

B. Selecione o Tipo de Catalogo: 01 — Material ou 02 - Servico
Escolha o Grupo do Item
Cliqgue em Buscar. A consulta exibira os itens do catalogo do cliente referente ao
grupo selecionado.

C. Pesquise pelo numero de IDs e-Compras

Digite o(s) ID(s) a ser(em) procurado(s)
Clique em Buscar. A consulta pode ser realizada por mais de um item, inserindo

virgula entre um ID e outro. Ex: 5237,5438.

4 aCampras Amazonas - Intemet Explorar — — — T T ———— = - o

Folha: 1098

Ermpresa; GOVERN 00 ESTAI D0 AMATONAT
P 290142 41,13

+ Rmquisicio | Requisicio do Cataloge §Resniads da Consalta do Catiiago

Os dados em vermelho séo informagdes

B da Ata que contém o item. Somente sera
056 - MATERIAL 0F EXPEDIENTE « gerada uma requisi¢éo SC para item com
BT b e saldo maior que zero e status “liberado”
Requisigiu: Processo: Edital: - SLierT

SCIZA2016 141010001 S22015 N

(APROVADA) (UBERADO)

SCO144Z015 D14101. 11438225
(APROVADA] {LIBERADO)

[+] mostrar mass

Aatarnar

9 Buses L] Agencs B Cucutzson

e Marque os Itens. Observe que existe o botdo “Marcar Todos” acima da listagem dos
itens, vocé pode utiliza-lo para selecionar todos os itens.

e Clique em Adicionar a Lista

OBS: Vocé podera adicionar a lista quantos itens achar necessario.

e AplOs a inclusdo dos itens necessarios, cligue no seguinte icone r “Itens

adicionados a lista. Verifigue-os e finalize o pedido”.

e Marqgue os itens e clique em_Solicitar Compra.

Atencdo: No campo observacdo de qualquer requisicdo pode-se acrescentar caracteristicas
adicionais ao item quando necessério, desde que ndo contrariem o descritivo do material ou
servigo catalogado. Ex. Cor, dimenséo, etc., pois esta sera uma caracteristica complementar ao

item e acompanhara o mesmo em todas as fases do processo, inclusive Empenho.

E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A56FA
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e Selecione o (s) item (ns), informe a quantidade desejada e a observagéo para cada
item quando necesséria. E Clique em Comprar.

e Arequisi¢do criada ira para Lista de Requisicdo de Compra. (Status Em Aberto)

¢ Clique em cima do numero da Requisi¢ao criada

e Sera mostrado o detalhamento da SC conforme abaixo;

= sCampeas Amasonas - Intemet Explorar B m———— T ™ - TR I A1 [

SCRETAREA D1 ESTADD (4 TAZENDA
Ermpresa; GOVERN 00 ESTAI D0 AMATONAT Unusiriex £
. 300 142 41,13

amentiria: 016201 - JUNTA COMERCIAL DO ESTADD
2056,00

GOVERND DO ESTADD [0 AMAZIHIAS
W HRASL, SN

COMPENSA 1 - MANAUS - Amazonas.
CEP:E9038-110

Hlaborado Por: Mara Salele Duarte
FoneFax: 3521160
Cekilar: 31140221

} Fornecedor e numero da Ata de
Fornecedor: FRAZAD ERDCHA SERY EN TEC DA INFORMAGED £ .
COMERCID DE ALMENTOS LTOA-ME (04163171 0001-52) Reglstro de Pregos-

7 (1 1-000001.01 (0 - 400458) SACO COLETA LIXO, Ualeral. pastizo. Capacidade: 1478 200 pacoie

100 L Unidage de Fomeciments pacots com 100 unidndes

na Ate 44

DBSERVACAD

(44) Retornar (| £maar | = ) Blmentos () Edar
(1) Exchuie  ([71] Marcar () Limpar (=) Fmprimic

B coren B caoulagon

] Agens

T Buses

e Marque os itens ou cliqgue em Marcar (Para selecionar todos os itens)

o Clique em Editar, para informar o Local de Entrega. Em seguida Clique em Gravar
Observe que o sistema ja apresenta o valor unitario do item constante na Ata, nao
permitindo sua alteracéo.

¢ Clique no botdo Elementos para selecionar a natureza de despesa na qual o item
serd empenhado. Em seguida cligue em Atualizar e confirme Ok.

o Clique em_Enviar e confirme Ok

e A SC passara ao Status Em Anélise.

Nesse momento a requisicao sera avaliada pela equipe da Geréncia do Sistema de
Registro de Precos da CCGov. E importante observar que a requisicdo podera ser
devolvida para ajustes, conforme consideracfes da equipe de analise, nesse caso,
a SC voltara para o status “Em criacdo” para as devidas observagdes. Apos a
aprovacgdo a SC passara ao Status “Aguard. Processo”.

e Com a SC no status “Aguard. Processo”, cligue em Imprimir para salvar e anexar
ao processo SIGED.

e V4 ao passo seguinte—>Definir Processo

E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A56FA
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6.1.2 Criar Requisicio PAM/PES Voltar ao indice €3

Se o item a ser adquirido ou contratado ndo estiver disponivel em Ata de RP vélida e

com saldo, havera duas possibilidades para o tipo da requisicdo, a saber, PAM, quando o item
pretendido for material e PES, quando for servico.

Para complementar esta etapa sdo necessarias prévias pesquisas de mercado para
se obter o preco de referéncia que devera ser informado na requisicdo. Esses precos poderao ser
obtidos conforme item 8 deste manual, ou diretamente junto aos fornecedores.

Para as requisi¢cdes do tipo PES é obrigatério anexar o Projeto Basico elaborado pela
Unidade Gestora em conformidade com a lei 14.133/21, Art. 18° o qual reunira o conjunto de
elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado para caracterizar o servigo,

objeto da licitacéo.

Passo a passo no e-Compras.AM

- Menu Requisigéo (Barra principal)

e Opcao Requisicdo do Catalogo

e Os Itens podem ser Consultados de 3(trés) maneiras:

A. Deixe selecionado o Tipo de Catalogo 00 — Material e Servigo
Cliqgue em Buscar. A consulta mostrara todos os itens contidos no catalogo do
cliente.

B. Selecione o Tipo de Catalogo: 01 — Material ou 02 - Servigo
Escolha o Grupo do Item
Cliqgue em Buscar. A consulta exibira os itens do catalogo do cliente referente ao
grupo selecionado.

C. Pesquise pelo numero de |IDs e-Compras

Digite o(s) ID(s) a ser(em) procurado(s), em seguida clique em Buscar. A consulta
pode ser realizada por mais de um item, inserindo virgula entre um ID e outro. Ex:
5237,5438.
e Marque os Itens. Observe que existe o botdo “Marcar Todos” acima da listagem dos
itens, vocé pode utiliza-lo para selecionar todos os itens.

e Clique em Adicionar a Lista

OBS: Vocé podera adicionar a lista quantos itens achar necessario.

e Apb6s adicionar os itens necessarios, cligue em r “Itens adicionados a lista.

Verifique-os e finalize o pedido”.

e Marque os itens e Clique em_Solicitar Compra.

fz2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
& https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA

Folha: 1100 Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A5S6FA
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Atencdo: No campo OBSERVACAO de qualquer requisicdo pode-se acrescentar
caracteristicas adicionais ao item quando necessario, desde que nado contrariem o descritivo
do material ou servico catalogado. Ex. Cor, dimenséo, etc., pois esta sera uma caracteristica

complementar ao item e acompanhara o mesmo em todas as fases do processo, inclusive
Empenho.

e Selecione o (s) item (ns), informe a quantidade desejada e a observacao para cada
item quando necesséria. E Clique em Comprar.

e Arequisi¢do criada ira para Lista de Requisicdo de Compra. (Status Em Aberto)

¢ Cliqgue no numero da Requisicéo criada

¢ Marqgue os itens ou Clique em Marcar (Para selecionar todos os itens) em seguida
cligue em Editar

[T ———— e TR e - o
I

SECEETARIA D1 ESTADD 04 FAZENDA
M3 ESTADC D0 AMATONAS Uunsnia: Edvit

P re2oorsmne

+ Requisicho  » Requisiciio de Comprn & AMuragia da Taguisica

Informe o valor unitario estimado
o] previamente pesquisado e o local de
entrega.

IWFORMACEES, ADICIINAIS (A5vertencia: o8 RTOFmacoes aseguirnaa podem | o oo
coatrariar o deacriive do D-115415 6 aan da reaponaabiifads 00 serddor s

) Retornar [T} Gravar

[l Agenda M Caoutadors

e Clique em Gravar para salvar as informagdes
e Clique em Elementos para informar a natureza da despesa na qual o item sera

empenhado. Em seguida clique em Atualizar e confirme Ok

FrkE A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
t https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA

Folha: 1101 Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A5S6FA
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GOVERND D0 ESTADG D0 MAZONAS Uusang: Eviberto &
(3

DADOS GERAIS DA REQLISICAD DE ITEM

Tt 3062018 Ll
Status: Em Aberto

R—— S Para a requisicdio do tipo “PES” €

frmin o ' obrigatério anexar o Projeto Basico.

R Eratiorada Por: WKL TEREZA DE ASSE LOPES . « s 1 ;

o —— / Para o tipo “PAM” é possivel anexar o
e Termo de Referéncia. Clique no clipe

de “Arquivos Anexados”, procure e

L e mwmml  selecione o arquivo desejado e clique em

S e e S e | ENVIAR. Feche a janela.

conteldos Tnakzedos, gerancsdor grince sratho @ sdlos 4o programacdo of

line.

OHSENVACAD

w

e Para finalizar a requisicdo, clique em Enviar e confirme Ok (A requisicdo passa ao

Status Aguard. Processo).

e Clique em Imprimir para salvar e anexar ao processo SIGED.

e VA& ao passo seguinte—>Definir Processo

6.1.3 Criar requisicdo de Aditivo
As prorrogacdes de contrato que serdo empenhadas deverdo ser registradas no
sistema como Aditivo de Contrato.

Somente sera possivel esse procedimento se o processo de referéncia (que originou
0 contrato) estiver registrado e homologadof/finalizado no e-compras.AM (Status Homologado /

Finalizado ou Liberado quando se tratar de processos de SC).

Passo a passo no e-Compras.AM
- Menu Requisi¢éo (Barra principal)

¢ Opcao Aditivo de Contrato, Clique em Criar

[188 eCompras Amazonas Tntemet Exploner = — e e W - = S T ——— [

I BRE B
ue

5 - icenioln = [
| Ueitacia | Gerenclamento | Catdloge | Swporte | Gestio | Cadastre | cRecebimento | . 8 |
.

3\4. RETARIA OF £STADD DA fazinna BB
Exmprens GOK e x Souza dow dantae
290 242 51

Selecione o processo de referéncia e o
N° do Termo

44 Retormar _|) Umpar  (p}) Continaar
e Cligue em Continuar

e Serdo exibidos os itens com as quantidades contratadas no processo de origem. Se
necessario, faca os ajustes devidos e em seguida cligue em Comprar

FrkE A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
t https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA

Folha: 1102 Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A5S6FA
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e Arequisicao criada ird para Lista de Requisicdo de Aditivo. (Status em Aberto)

¢ Clique no niumero da Requisi¢ao criada

e Marque os itens ou cligue em Marcar (Para selecionar todos 0s itens)

e O valor unitario ja vem preenchido do contrato de referéncia, caso seja necessario

alterar, clique em Editar e apds os ajustes clique em Gravar

e Cliqgue em Elementos para informar a natureza da despesa na qual o item sera

empenhado. Em seguida clique em Atualizar e confirme Ok

e Parafinalizar a requisi¢ao cligue em Enviar e confirme Ok (Status Aguard. Processo)

¢ VA& ao Passo seguinte—>Definir Processo

Consu

ltar requisicao

As requisi¢cdes podem ser consultadas pelo Menu Requisi¢cdo, op¢do Requisicédo de

compras. Os aditivos devem ser consultados pela opgéo Aditivo de Contrato.

(& aCompras Amaznnas - Irtemet Explarer

(

Statue ds Roquisicla
Selecianar ~|

Tipo de ftem

Selecianar ~

Hem
Dits s Requinicia

Processn

Selecionar ~|

=

reranciamante | Catiloge | Suporte | Gestlo | Cadastre | eRoecobiments | Mmﬂi |

N | e ST ey

Informe pelo menos um dos filtros para
pesquisa e clique em consultar para
encontrar a requisi¢do desejada.

e [T iconsunar (7] oriantagtes

 calouladon

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A56FA
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6.2 Definir processo Voltar ao indice )
O processo administrativo de compras, devidamente instruido no SIGED, contém todas as

informacdes que devem ser inseridas nesta etapa no sistema e-Compras.

Passo a passo no e-Compras.AM

-Menu Requisicdo (Barra principal)

o Opcéao Definicdo de Processos

o Clique em Criar

e Preencha a tela “Criacao de Processos” seguindo os passos abaixo:
p— — — -___-,_-—' =Nt E'!

sCampras Amazonas - Intemet Sqlarer

| GRP R = [
Requisicio | 0" | Liotacla | Gerenciamento | Cotdloge | Suporte | Gestdo | Cadastrs | eRecebiments | i)

+ Rmguiicin | Dufnicac de Brocessas § CHagio de Frocessos

1- Cédign Compiete: Unidade Solicitante Codiga do Processa

Sl P

Esses 3 filtros definirdo as
requisicdes que irdo aparecer

v

Famas 08 Racuro Diaponves

0 - Registro de Pregos - Mo requer Dotsgdo Orgamentdna
7 - | 1000000~ Recursos Ordi Recursos do Tesouwro (¥ il
1000648 - 6282008-M3 - Contapartids

Fomes de Recurss selecionadas

Somente aparecerdo requisicdes que

—== | estiverem no status “Aguardando
Hzuisgies Disgonies e :R.a?.u.s‘.;s.n.s.eezc.c.—.fms Processo”.

“ | PAM D051 /2006 A~ b
PAM 005442006 v
PAM 01362006

44| Retormar || Lempar || ") Gravar b

1 — Numero do processo: Informe 0 nimero constante no processo SIGED.

2 — Unidade Solicitante: Selecione o 6rgao Comprador

3— Tipo de Processo: SC, PAM, PES ou ADITIVO (conforme descrito na requisi¢cao
gue sera vinculada ao processo)

4 — Unidade Interessada: Orgéo que ira receber o produto ou utilizar o servico.

5 — Objeto do Processo: Resumo do que sera comprado ou contratado. Ex: Aquisicao
ou Contratacao de ......

6 — Razao do Pedido: Especifique o motivo/justificativa da aquisicdo ou contratacao.
Exemplo: Para atender..., conforme documento tal.

7 — Fontes do Recurso: Selecione o recurso orgamentario.

E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A56FA

Folha: 1104
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8 — Requisicbes da Unidade Interessada: Selecione as requisicfes de compras
que irdo compor 0 processo.

o Clique em Gravar e confirme Ok (Status do processo: Em Criacéo)

o Confira as informacgdes do processo e em seguida clique em Enviar para aprovacéo

(Status do processo: Aguard. Autorizacéo)

e Clique no botdo Despacho para gerar e imprimir a NAD.

Atencédo: O botdo Reabrir serve para editar ou cancelar o processo, bem como excluir requisi¢cdo. O
processo uma vez cancelado, o sistema nao o recupera.

O préximo passo serd a Aprovacdo de Processo pelo ordenador de despesa

Aprovar processo (Ordenador)
-Menu Requisigéo (Barra principal)

e Opcao Aprovacdo de Processos

e Selecione o numero do processo e Cligue em Consultar
e Cliqgue em cima do Numero do Processo

e Clique no botédo Aprovacao; (Aprovar, confirmar OK) (Status do processo: Liberado)

e Para os processos tipo PAM ou PES va ao passo seguinte (Criar Anexo de Edital).

Consultar Processo
5 Campens o st ot - —_— —— ~ - T -~

Menu Requisi¢cdo, opcéao
Definig&o de processos.

Unidage —

] -
Selecionar ~

Processo

Selecionsr |+

Ana

Informe pelo menos um dos filtros para
pesquisa e em seguida clique em
consultar para encontrar 0 processo
< desejado.

= %

[ criar (Y ) Consuttar

E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A56FA
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Voltar ao indice

o

Etapa necessaria antes da publicacdo de qualquer Edital eletrénico no sistema e-Compras.

Serve para associar o processo ao Edital. De posse do processo eletrénico no status Liberado, siga

conforme abaixo:

Passo a passo no e-Compras.AM

- Menu Licitacdo (Barra principal)

e Opcdao Anexo de Edital

¢ Clique em Criar, preencha o titulo e selecione a autorizagdo de lances.

1.

Titulo do Anexo: digite o objeto do processo + sigla do 6rgao. Exemplo: Aquisicao
ou Contratacéo de ......... /ICSC

Autorizagdo de lances ou propostas, selecione: Lote ou Iltem (Lote: para itens que
deverdo ser contratados de um unico fornecedor, desde que tenha justificativa

plausivel).

o Clique em Criar

¢ Clique no botdo Processo. Selecione o Processo e clique em Continuar

e Informe o valor do decremento = 0 (Zero) (Valor que podera ser reduzido pelo

proponente na fase de lances em relacdo a menor proposta ou menor lance).

¢ Informe o Prazo/execucdo= Prazo de entrega do material ou de execuc¢éo do servico.

Tipo do prazo/execugéo = selecionar Dia, Més ou Ano;

e Clique em Incluir. Em seguida em Liberar confirmar Ok (Status do anexo: Liberado)

e Salve atela de Dados Gerais do Anexo de Edital para anexar ao processo SIGED.

e Valor acima de R$ 62.725,00 o processo deve ser encaminhado a CGL para licitar.
e Va para o passo seguinte: Criar Edital Eletrénico (REALIZAR LICITACAO (CSC),
DLE, RDL, INEX, CAE e COS)

3;( RE ARG OF
ans GO a
30 347 41,04

Anexos tn Edital

| Selecionar

[
Anexn de Edita)

# Licitagdo  » Anexo de Edital § Consuils de Anexos de Edial

Consultar Anexo de Edital

TR = =
| Suporie | Gestin | Calastrs | shecebiments | D)
1 2

* =4 Menu Licitagdo, opcdo
== Anexo de Edital.

Statiss do ARexo

Selecionar v

Folha: 11006

—
w4 j
Informe pelo menos um dos filtros para
pesquisa e em seguida clique em
consultar para encontrar 0 anexo
- desejado.
—

() crar (4} consuttar

https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A56FA



30

6.4 Criar Edital Eletronico Voltar ao indice )
Salvo os processos de aditivo e os oriundos de Ata de Registro de Pregos, todas as demais

aquisicoes ou contratacdes deverdo ter seus Editais de Licitagdes registrados e homologados ou

finalizados no sistema e-Compras.Am.

6.4.1 Realizar Licitacado (Comissao de Licitac&o)
Regra geral, as compras e 0s servi¢os serdo contratados mediante processo de licitagéo

publica, conforme Art. 37, inciso XXI da Constituicdo Federal.

A lei 14.133, de 01 de abril de 2021, regulamenta o Art. 37, inciso XXI da Constituicdo
Federal, definindo as normas para licitaces e contratos da Administracdo Publica.

As Modalidades de Licitagdo Pregdo, Concorréncia e Dialogo Competitivo, definidas na lei
14.133/2021, serdo realizados pela Comisséo Geral de Licitacdo, conforme Decreto 47.133/2023,
gue institui o regimento interno desta Comissao.

Portanto, os processos no status “Em anexo” no sistema e-Compras, com valor superior ao
definido nos incisos | e Il do Art. 75, regra geral, deverado ser encaminhados ao CSC para os devidos
tramites da licitacao.

Ao retornar da CGL, os processos devem ter seus editais registrados no sistema e no status
“Aguardando Homologagéo”.

Antes da homologacéo das licitagdes com itens que obtiveram éxitos, deve-se informar no e-

Compras.AM os dados desse ato publicado no diario oficial.

Data da homologacéo no Diario Oficial do Estado (D.O.E)
- Menu Licitagdo (Barra principal)

e Opcdao Edital de licitacdo

e Selecione a Licitagdo no campo Edital de Licitacdo e Clique em Consultar

e Clique em cima da Licitacdo
¢ No rodapé da pagina cligue no Botdo Data Homologacéao
o Preencha os dados conforme abaixo:

33020

PUBLICAGUES DIVERSAS

3

44 Retornar — [[]) Atualizar

e Clique em Atualizar para salvar as informagdes;

A homologacéao é feita pelo Ordenador de despesas conforme o item 6.5 deste manual.

fz2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
& https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
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6.4.2 Realizar Dispensa de Licitac&o Eletronica (DLE) Volaraoindice €y
A Sessdao I, do Capitulo XII do Decreto 47.133, de 10 de marco de 2023, regulamenta a

Dispensa de Licitacao Eletrbnica no ambito do Estado do Amazonas nas hipoteses de contratacao
direta com base no Art. 75, da Lei 14.133/21.

As minutas de Documento de Edital das Dispensas eletronicas — DLE, que deverdo ser
adaptadas e incluida nesta etapa deste procedimento, estdo disponiveis ho menu “Requisicao
—~>Requisicao de Compra”, opcao Orientacdes. Baixe o arquivo e faca 0s ajustes necessarios para

posterior inclusédo no sistema.

Dispensa de Licitagdo Eletronica - DLE
Fase
‘/( CriaLEd:aL ) Negociar via chat Declarar Vencedor
\_(Preencher dados

5 I Sim

e} Sim

E N3 Docs em

o Anexar docs e Analisar Propostas e y onformidade Dispensa de Anexar portaria.
(= Publicar Edital . E necessario Ordenador
o classificar os ; pequeno valor?

Q roponentes negociar? homologa DLE
o prop Néo

zgo y N&o
\5 Abrir prazo e v

Solicitar Docs Enviar DLE Realizar ajustes
nviar parao L
complementares
P CsC Nao ™ necessarios
t

(]

= .

5 Inserir Proposta e E“V_'a_" docs

c anexar docs solicitados sim

8_ exigidos no Edital

o

et

a

Analisar Processo e

a anexar Parecer/ evolvido para

) Nota Técnica e diligéncias?

© Minuta de Portaria

Descricao do Fluxo

UNIDADE EXECUTORA PASSO DESCRICAO
Criar Edital (Preencher dados) 1 O orgdo cria o Edital via sistema: LICITACAO
—>EDITAL DE LICITACAO, neste passo deve-se
vincular o anexo de edital criado anteriormente.
Anexar Docs e Publicar Edital 2 O ¢6rgao deve anexar o Edital, Ato de Autorizacao,

Projeto Basico, Parecer Juridico, docs exigidos no Art.
150 do Decreto (Cotagbes de Preco, comunicacgoes,
etc), Recursos Orcamentarios (NAD e NDO) e libera-
lo. Apés liberado, o Edital passa ao status “Em
inscricdo de propostas”, ficando disponivel para
analise dos interessados.

fz2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A56FA
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Inserir Proposta e anexar docs 3 O proponente insere cotacdo nas Dispensas
exigidos eletrbnicas de seu interesse e deve anexar 0s
documentos exigidos no Edital.
Analisar propostas e classificar 4 Na andlise das propostas o comprador verificara os
0S proponentes valores ofertados, as exigéncias do edital, etc., para em
seguida classificar os proponentes.
E necessario Negociar? 5 Com base na andlise feita anteriormente o comprador
decidira se precisa ou nédo negociar.
Negociar via chat 6 Caso precise, a negociacao sera feita via chat e o valor
negociado deve ser registrado no sistema.
Docs em conformidade? 7 Ap6s analise da documentacao enviada, o comprador
avaliara se ha pendéncias nos docs anexados.
Abrir prazo e solicitar docs 8 O Comprador solicita via chat a documentacdo
complementares. pendente do proponente e abre o prazo para 0 envio
dos docs.
Enviar Docs solicitados 9 O proponente deve enviar via sistema a documentacao
solicitada dentro do prazo informado.
Declarar Vencedor 10 O comprador procede a declaracéo de vencedor.
Dispensa de pequeno valor? 11 Em se tratando de Dispensa de pequeno valor, a DLE
passara ao status “Aguardando Homologagao”.
Enviar para o CSC 12 O processo de dispensa deve ser enviado via e-
Compras ao CSC para a devida analise;
Analisar processo e anexar 13 O CSC analisa toda a documentacdo anexada no
Parecer / Nota Técnica e Minuta processo antes de emitir e anexar o parecer juridico e,
de Portaria se necessario, a minuta de portaria de dispensa.
Devolvido para Diligéncias? 14 O 6rgédo avalia o documento anexado pelo CSC, para
ver a possibilidade de ajustes ou Homologacdo da
DLE.
Realizar ajustes necessarios 15 Com base na Nota Técnica enviada pelo CSC, o 6rgao
deve realizar os devidos ajustes e devolver a DLE para
o0 CSC
Anexar portaria. Ordenador 16 O Comprador deve anexar a portaria de dispensa

Homologa a DLE

publicada no DOE, e em seguida o Ordenador
Homologa a Dispensa.

(De posse do Anexo de Edital, no status Liberado, siga conforme abaixo)

1° Passo — Criar Edital Eletronico
- Menu Licitagéo (Barra Principal)

e Opcéo Edital de Licitacéo

e Clique no botéo Criar e confirme Ok
Preencha os campos:

fz2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A56FA
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| Mogquisagio | SHI" B OF | Licitecin | Goronciameants | Catalogn | Suporte | Gestiio | Codostro | eRoochments | Lot Presenciel

4 A |
¥ 3P 5
B ) ;
A ST R - r

» Lictacio + Edital de Licitaclio » Criaglio da Lista de Licilagio

| Dizpenas de Lictap#o E W

- Selecione a Modalidade Dispensa de Licitacdo Eletronica
- Procure e selecione o Anexo de Edital

[ 128318 - Servigs de Manuntengia Corretn Pre

: - Identificador do edital = N° da DLE (Ex.: DLE 001/24)
Senvicn da Manutencio em A Condimioneda
(it s o i = - Informe o resumo do objeto. (Ex: Aquisi¢do de .../CSC)

b Local P rp————— - Regime de execucdo = indireta por prego unitario

- Local = Digite “Sistema E-Compras.”

014101 - SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA
» Tipo de Licitagao M

B Exsge aepecHica;ie do material

o A Alriulte Téenicod Diaponiveis Alrinutos Teenices Selecionadod
W

[Barvigm ~]
’ " — -Tipo do objeto = selecione “Material” ou
o “Servigo”. Prazo = 0.

0 s ilhgis.

e ] Selecione o comprador do Orgéo

PR — & | (Usuario que estéa criando o Edital)

(s Aoy B S T e -

Mdrcin Regina Sesterhann ~ W | Artur Da Silva Ramos

Mario De Mazara Ofvairs Costa 2 Mayses Maroo M. Martins

Matheus Victor

Michsle Kokihasa b
Nathalia Costa

(44| Fstomar Limpar " crar

e Definicdo dos Auxiliares = selecione os membros da equipe de compras do
orgao e clique no botéo da seta que aponta para a direita (Inclua também os
senhores Van Damme Albuquerque e Moysés Marcio N. Martins).

e ApOs o preenchimento de todas as informagdes clique no botéo Criar. O Edital
serd criado e ficara no status “Em elaboragao”.

fz2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
t https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A56FA
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Resumo do Objeta » Agus. Fqupa G50
do Edital ! Ata DLE

Lisitagdo intermacional - Nio
Dota de Criagho - (ERIOLI2E - 1454

Data Limite Apeos. Propestas - (032023 1530
Documentes do Edital - 1 5
At de Autorizagie - [

Parscer Juridico UG - @ ¢

Recursos Orgamantarios {MAD s NOO) -}

Unidade Promotora - CENTRO DE SERVICOS COMPARTILHADCS

Data Div_Publicagso Efetiva - D9T32007 1534 5

| Ui, Presencial |

onte de

inamento i

Clique sobre o clipe em “Documento do Edital” 1l

Reparicao Interessads - GOVERNO DO ESTADO DO AMAZONAS W , em seguida em “procurar” para localizar o arquivo al

ou pasta zipada (para mais de um arquivo a ser
anexado). Clique em enviar para anexar O
documento.

1123

2= P C O

a

Recsbimento de Propostas - S

Data de Abertura de Propostas - (00320 o Fepime de Execugdo - Indista por preca Lntano
Encarraments - A er dafini neavel peda Ciepanss Lasal - a-Compras

Edital para SRF - Nic
Licitagde Presancial - Man
Exige Credenciaments « Nio

Documsntos! finformagtes do art. 180 do Decreto n’ 47 13202023 - @) § Permite Publicagio no Portal - Sim

Comizsio de Lisitagao

Responzavel pets Dispensa - Edibierts Sour

Auiliares - EDILBERTDY
Audliares - VAN DAMME ALEUQ

e Da

clipes Ato de Autorizacdo W, Parecer Juridico UG l(compras de pequeno

mesma forma acima, anexe também a documentacao exigida ao lado dos

valor, anexe o despacho com base no art. 173), Docs./informagdes do art. 54

do

e NoO

Decreto n.° 47.133/23 Wl e Recursos Orcamentarios (NAD e NDO) Il;

rodapé da pagina clique sobre o botdo Edital para confirmar a vinculagéo

do documento. A seguinte tela seré exibida.

-
iy
-2

 ANATONSS

T, MO

o0
175 304 3

b Licitagio internacional

Esponsdvel pein Dispensa

| Requisicio | SRI* & BF | Lictaciio | Gerenciaments | Catilogo | Suporte | Gestha | Cadastrs | eftecebimentn | Dict. Presencnl |

"4
%

| ~

[ No rodapé da pagina, marque o
s Sz dosSanics < arquivo “Documento do Edital”
T g == inserido (No campo Definicdo do
Adriana Vilaga De Assuncao Pinhaim A LaePBos Marcio M. Marfins . .

s DS i | RDASILVARANOS Documento do Edital); e clique em
ot st Ll Atualizar ~ para  salvar  as

informacoes.
IIFIWDDOMCO DO EINTAL _ — S
H12.104.00 OOT0R0 1625 @
(44) Retomnar (| 1) Lampor ([, Atsalizan v

Folha: 1111
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Em seguida, no rodapé da pagina, cligue no botdo Datas Public. = informe o
prazo de inscricdo das propostas (selecione 3, 4 ou 5 dias); e a data de
abertura das propostas (Data e hora em que podera haver uma sessao para
negociacgao e envio de documentagdo complementar).
Clique em Atualizar para salvar as datas
Na parte superior da tela, selecione o “Amparo Legal” e informe se os itens
do processo fazem parte do “Incentivo Produtivo Basico (Sim/Nao)”
No rodapé, clique no botdo Liberar e confirme Ok. A Dispensa Eletrénica
ficara no status “Disponivel” e passara para “Inscricdo de Propostas” as 0:01
do dia util seguinte.
OBS: Para prazo inferior a 3 dias, o Ordenador de Despesas, em seu perfil,
devera informar o Amparo Legal e o Incentivo produtivo basico, clicar no
botdo Datas Public para informar a justificativa, o prazo e atualizar, e
liberar/publicar a DLE;
A DLE ficar& disponivel para os proponentes inscreverem suas propostas a

partir de 0:01h do dia seguinte a sua publicacao, e ficara pelo prazo limite informado.

Aguarde chegar a data e a hora informada para abertura das propostas e
consulte a DLE no menu Licitagcdo—>Edital de Licitacao
No rodapé da péagina, clique no botdo Abrir Sessao para dar continuidade ao

processo. A DLE passara ao status “Classificacao”

2° Passo — Acompanhamento de Classificacéo
- Menu Licitacdo (Barra principal)

Opcao Acompanhamento de Classificacdo

Selecione a DLE no campo Lista de Licitacdo e cligue em Consultar

Clique em cima do numero da DLE para ver o detalhe desta etapa

Marque o item e clique em Analise das Propostas (Faga um item por vez)

Selecione cada proponente e clique em Classificar.
Clique em Retornar

ApoOs classificar todos os proponentes, cligue no botdo Finalizar Etapa e

confirme Ok

3° Passo — Fase Final
-Menu Licitacao (Barra principal)

Folha: 1112
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e Opcéo Lances/Fase Final

e Selecione a DLE no campo Edital de Licitacédo e clique em Consultar

e Cligue em cima do numero da DLE para ver o detalhamento do Edital

e Cliqgue em Fechar Classificacdo para dar continuidade ao processo

e A seguinte tela sera exibida:

Vancador ¥ Froponencs Vencedor -

§ ey * S

* R TR - Slamma ¢ Clessiiragio Encermada
* ANE0E 135836 Sistema © Clmsifcagio Dus Propostes Fnslizeda

S B e Hona s
S AU AN s S G . Cliqgue em Docs Enviados para
memmen] DAiXar e analisar as propostas e 0s

T — documentos  anexados  pelos
et - proponentes. Também é possivel

Eemmmmma— avaliar as declaracdes marcadas
0unidode/ —  £H008000  £10.000.00 pelo proponente

200 uridnda | — 67333300

@) Resormar (") Atunkiznr sk e Itoem Lampar tem || Ahdir pram de savio de docamentngio

([ Fochar Chat () | Doci®iados §) Vencodor (%)) Rastu bem

e O sistema ja habilita todos os proponentes classificados;
o Caso seja necessario, solicite via chat o envio da documentacao
complementar do proponente e informe que os documentos devem ser
encaminhados pelo préprio sistema. Para esta operacao, selecione o

item e o proponente e cligue no botdo Abrir prazo para envio de

Documentacao.

o Finalizado o prazo, a documentacéo devera ser analisada clicando no
botdo Docs Enviados e baixando os arquivos para visualizacgéo.

o Se precisar negociar o valor do item, clique em Reabrir item marque o
item e cligue em Reabrir, informe a justificativa. Negocie via chat e

obtendo éxito siga 0s passos abaixo:

Marque o item e cligue em Abrir Negociacdo
Cligue em NEGOCIAR

Informe o valor negociado, clique no botéo de igual e em Enviar

Cliqgue em Retornar, marque o item e cligue Fechar Negociacéo

fi=xE A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
t https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
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= ApOs a negociacao, solicite a documentacéo no chat e clique no
botao “Abrir prazo para envio de documentacio”;
o Se precisar desabilitar o proponente melhor classificado, cligue em
Reabrir item informe a justificativa, e siga 0os passos abaixo:

e Marque o item e clique em Abrir Habilitacdo. Selecione o item

e 0 proponente e clique no botao Habilitar
e Cliqgue em Gravar e confirme Ok
e Selecione o item e clique em Reprovar e confirme Ok
e Repita a operacao para cada proponente a ser desabilitado
= ApOs desabilitar os proponentes para 0s itens necessarios,
selecione os itens e clique em Fechar Habilitagcao e confirme Ok
e Apoés aprovada a documentacdo do proponente, clique em Vencedor
e Confira a quantidade e o fornecedor, e clique novamente em Vencedor e
confirme Ok
e A DLE de pequeno valor (incisos | e Il Art. 75 da lei 14.133/21) passara ao
status “Aguardando Homologacé&o”
o As demais DLEs ficardo no status "Aguardando envio ao CSC". Nesse
caso:
o Cligue no botdo "Enviar para CSC".
o A DLE ficara no status “Aguardando aprovagdo CSC”. Aguarde a
andlise e o parecer juridico do CSC.
o ApoOs a andlise e aprovacdo do CSC, o Edital passard ao status
“‘Aguardando Homologacéao”.
e Acesse 0 menu Licitacao->Edital de Licitacédo
e Consulte a DLE
¢ Inclua a Portaria de Dispensa publicada no DOE ou emitida internamente (nos
casos de pequeno valor), no clipe ao lado do texto Portaria de Dispensa DOE;
(OBS: Nas compras de pequeno valor, anexar a portaria interna)
e Informe os dados de publicacdo da portaria no rodapé da pagina no botéo
DATA HOMOLOGAGAO
O Ordenador de Despesas devera homologar a Dispensa seguindo 0s mesmos

procedimentos dos demais processos.

Tkl
L&ElEE  https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
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6.4.3 Realizar Compra de Ata Externa Voltar ao Indice )

Conforme inciso I, do 83° do Art. 86, da Lei 14.133/2021, “A faculdade de aderir a ata de
registro de precos na condicdo de ndo participante podera ser exercida por 6rgaos e entidades da
Administracao Publica federal, estadual, distrital e municipal, relativamente a ata de registro de
precos de 6rgdo ou entidade gerenciadora federal, estadual ou distrital”.

Os documentos a serem anexados ao Edital Eletrdnico no e-Compras estao relacionados no

inciso | do Art. 9° da Instrucdo Normativa Estadual nimero 2.

Passo a Passo no e-Compras.
De posse do Anexo do Edital no status Liberado, seguir conforme abaixo.

1° Passo - Criar Edital

-Menu Licitacdo (Barra principal)

e Opcao Edital de Licitacdo

e Clique em Criar, e Confirme Ok

Preencha os campos:

) eCampras Amazona; - Intemet Explorer - — e e e e R = et
i

Uit |
Precancial

Ermprena; GOVERN D0 ESTAI D0 AMATONAT
- 700 243 §1.53

Selecione a Modalidade (Compra de Ata
Externa) e a Esfera a qual pertence a Ata.

| Compra de Ats Exlema W -~

|Federal v

o= Informe o nome do érgao gestor, 0 nimero
| | & da Ata e a data de validade da mesma.
| Selecione o Estado de origem da Ata de RP.

e | Selecionar ~

e Anexo do edital: selecione o nimero do anexo com a descricao + sigla do 6rgao
¢ Identificador do edital: Ex.: CAE 001/24.

¢ Resumo do objeto: Aquisicao ou Contratacdo de ......... /CSC (exemplo)

e Regime de execucao: indireta por preco unitario.

e Tipo do objeto = selecione Material ou Servico.

¢ Definicdo do Resp. da Dispensa= selecione o comprador do 6rgéo.

fz2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
%% https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABSAS6FA
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o Definicdo dos Auxiliares = selecione os nomes dos colegas do setor. (Incluir Sr. Van
Damme Albuquerque e Moysés Marcio N. Martins).

o Clique em Criar

O Edital eletrénico ficara no status “Em Criagao”.

¢ Inclua os documentos necessarios clicando no clipe “Documentos Avulsos do
Edital l” localizado no bloco de Informagdes Gerais do Edital.
OBS: Relacéo dos docs: inciso | do Art. 9° da Instrucdo Normativa 02 de 2023.

¢ Clique em Datas Public. Em seguida em Atualizar

e Em seguida clique no botéo Liberar e confirme OK

Aguarde o status “Classificagdo” para continuar no passo seguinte.

2° Passo - Inserir proposta
- Menu Licit. Presencial (Barra principal)

e Opcéao Proposta de Preco

e Selecione a CAE no campo “LISTA DE LICITACAQ” e clique em Consultar
e Clique sobre o nimero da CAE

e Selecione o participante e clique em Proposta Preco, a seguinte tela aparecera
4 eCompes Amazanas - Intemes Saplonsr B e — T = e — [

Ermprana; GOVERNL 00 ESTAIX D0 MUZONAT
P- 200 243 6143

Informe “marca“ e “valor unitario” para
e sreemmat srepenasrese iro|  CAAA TtEM, Clique sobre o sinal = para
totalizar o valor.

Butramanig M Lisierla. G4 Disponived. tarsa . Umitario WL Propusts

e Salecions W |

' ri-neinn | Clique em Atualizar e confirme OK

(4 merormer  ([7]) Marcar () Limpar  ([7]) Cancelar (1)) Ataslizar

e Cliqgue em Finalizar Proposta e confirme Ok

e Selecione outro participante e repita a operacao até que todas as propostas tenham

sido registradas. Nao esqueca de finalizar a proposta para cada participante.

3° Passo — Acompanhamento de Classificacao
- Menu Licitag&o (Barra principal)

e Opcao Acompanhamento de Classificacdo

e Selecione a CAE no campo Lista de Licitacdo e clique em Consultar

¢ Clique em cima do numero da CAE para abrir o detalhamento desta etapa

e Marque o item e clique em Analise das Propostas

fz2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A56FA
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Selecione o proponente vencedor e clique em Classificar
Margue os demais proponentes e clique em Desclassificar. Informe a justificativa.

Cliqgue em Retornar em seguida em Finalizar Etapa e confirme Ok

4° Passo — Fase Final
-Menu Licitacdo (Barra principal)

Folha: 11174

Opcao Lances/Fase Final

Selecione a CAE no campo Edital de Licitacdo e Clique em Consultar

Cligue em cima do nimero da CAE para visualizar o detalhamento do Edital.
Selecione o item / lote e clique em Vencedor (confira se a quantidade e o vencedor
estéo corretos) e cliqgue novamente em Vencedor e confirme Ok

Cliqgue em Fechar Classificacdo e confirme Ok

Status “AGUARDANDO HOMOLOGACAO” A Homologacido deve ser feita pelo

Ordenador de Despesas conforme item 6.5 deste manual.

kB A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
%% https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABSAS6FA
Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A56FA
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6.4.4 Realizar Credenciamento Voltar ao lndice
Conforme § 3.° do Art. 176, decreto 47.133/2023, quando o objeto se destinar a atender

necessidade especifica, o érgdo executor sera responsavel pela instrucdo do processo, conducao
do procedimento, publicacdo dos atos e gerenciamento do procedimento de credenciamento,

mediante prévia comunicacdo ao CSC e cadastro no Portal e-Compras.AM.

Fluxograma
Credenciamento
Fase
2 [==> o
_{% \_(Preencher dados) y
g— Nio
ST e—
nexar docs e nexar rtei
zgo Enviar Edital p/ CSC | B Publicar Edital C}:?asbsiil?t;adrooss [N . ZE;Z(;‘%C:‘E%?O intl-e‘fer;:;,c(;cs;s?
‘O
(]
S exigidos no Edital | Sim
8‘ Sim
a
'
G || warsotcrsto > Tmeaner (o)
Descricéo do Fluxo
UNIDADE EXECUTORA PASSO DESCRICAO
Criar Edital (Preencher dados) 1 O agente do 6rgao cria Edital via sistema: LICITACAO
—>EDITAL DE LICITACAO, neste passo deve-se
vincular o anexo de edital criado anteriormente.
Anexar Docs e Enviar p/ CSC 2 O 6rgdo deve anexar Edital, ETP, Projeto Basico ou
Termo de Referéncia e a Pesquisa de mercado.
Avaliar Solicitacéo 3 O CSC realiza a andlise prévia conforme previsto no 8
4.°do Art. 176, decreto 47.133/2023.
Credenciamento Liberado ? 4 Caso seja liberado, o credenciamento retorna para o
orgdo realizar a publicacdo; Caso contrério, o
credenciamento se encerra nessa etapa (N&o Liberado
pelo CSC).
Publicar Edital 5 O 6rgao publica o Edital e envia ao PNCP para os
interessados;
Anexar docs exigidos 6 O proponente deve anexar os docs exigidos no Edital.
Classificar os habilitados 7 ApOs analisar os documentos exigidos no edital, o
agente classifica os proponentes habilitados.
Anexar doc sorteio e credenciar 8 O Agente procede ao credenciamento dos proponentes
habilitado habilitados.
Homologar Credenciamento 9 O Ordenador Homologa o Credenciamento.
fz2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
Folha: 1118 % https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA

Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A5S6FA
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H&a novos interessados? 10 Apo6s a homologagédo o Credenciamento fica disponivel
para a inscri¢éo de novos interessados

Passo a passo no e-Compras

1° Passo - Criar Edital
- Menu Licitac&o (Barra principal)

e Opcdao Edital de Licitacdo

e Clique em Criar e confirme Ok
Preencher os campos:

e Modalidade de licitagdo: Credenciamento

¢ Anexo do edital: selecione o N° do anexo com a descri¢do + sigla do 6rgéo

e |dentificador do edital: Ex.: CRED 001/25

¢ Resumo do objeto: Credenciamento de ............... /CSC (exemplo)

¢ Regime de execucao: indireta por preco unitario.

e Tipo do objeto: selecionar Material ou Servico.

e Definicdo do Responsavel: Selecione o nome do servidor responsavel pelo registro
da contratacao direta;

o Definicdo dos Auxiliares: Selecione os nhomes dos colegas do setor e clique na seta
gue aponta para direita. (Incluir Sr. Van Damme Albuquerque e Moysés Marcio N.
Martins).

e Clique em Criar. O Edital Eletronico ficara no status “Em Criagao”.

© eCompras Amacunas - Tubuiho — Microssft Espe - O

| Hequisicio | SHP & BP | Lidiacdo | Gerendamento | Catalogo | Superte | Gestio | | elecehimento | Lict. Presencial |

&1 AMAZONAS sesere . naml

Empress: GOVERNO DO ESTADD DO AMAZONAS  Usuéne: EDLBERID B 1ITS6L10 Homa Help & Suportn

Reparticac Interessada - GOVERNO DO ESTADO DO AMAZONAS Modalidade - Credenciamenio

Resumo do Objeto - Credenciamanto para mat Hospialan GEMA Exclusiva para ME/EPF - Nao

identificador do Edital | Ata Convocatorio - CRED 02126

Unidade Promotra - CENTRAL OE MEDICAMENTOS DA SECRETARIA DE ESTADD DA SAUDE Chque sobre o clipe em “Documento do Edital” lﬂl

Lieitsgao Internacional - Ko , em seguida em “procurar” para localizar o arquivo
Data de Criagle - 21022025 H H H

e e ou pasta Z|pac_ia (para mais (_je um arquivo a ser
Data Limite Apres. Propeatas - Ands nda dsfinids anexado). Clique em enviar para anexar 0
Data de Abertura de Propoatas - Ainda rd dofnd; documento.

Encerramento - A sar dafinids

Documents do Edital - ([ existe documento.

Licitag#o Presencial - Sm

Exige Credenciamanta - Nao
Farmite Publicagaa no Portal - Sm
Exibir Valores - Nio

Projeto Basico/Termo de Referéncia- (| Nio existe anexo.
ETF - Pasta nao encontrada
Pesquisa de Mercado -  Pasta ndo encontrada,

Comissbo de Licitagso

Bemanaien  FOiAEDT

< >

¢ Da mesma forma acima, anexe também a documentacao exigida ao lado dos clipes

Projeto Basico/Termo de Referénciall, ETP Wl e Pesquisa de Mercadoll.

E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A56FA
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No rodapé da péagina clique sobre o botdo Edital para confirmar a vinculagdo do
documento.
Na tela do Edital, no rodapé da pagina, marque o arquivo “Documento do Edital”
inserido (No campo Definicdo do Documento do Edital); e cligue em Atualizar para
salvar as informacgdes.
No rodapé da pagina, cligue em Datas Public. Informe o prazo de vigéncia do
credenciamento. Data/Hora Limite de Apresentacédo das Propostas (Ultimo dia de
vigéncia do credenciamento). Data/Hora de Abertura das Propostas (Um minuto
apos o horario da data informada no campo anterior). Em seguida em Atualizar.
Informe o Amparo Legal e se o objeto é produzido no territério nacional de acordo
com o processo produtivo basico (Incentivo Produtivo Basico — Sim/N&o);
No rodapé, clique sobre o botédo “Solicitar Credenciamento”. O Edital ira para analise
do CSC (Status Aguardando Liberacdo do CSC).
Caso seja liberado pelo CSC, o credenciamento passara ao status “Aguardando
envio ao PNCP”;

o O orgdo deve consultar o Edital do Credenciamento pelo menu

Licitacdo—>Edital de Licitacéo e clicar no botdo Enviar ao PNCP para publicar

0 processo; Apods o envio o Edital passara ao status “Inscricdo de Propostas”
Caso contrario, o Edital passara ao Status “N&o Liberado pelo CSC”;
Consulte o Credenciamento pelo menu Licitagdo—> Edital, para verificar o Status;
o Com o Credenciamento no status “Inscricdo de Propostas”, quando houver
propostas de novos interessados, o link “Credenciamento Inscritos”
aparecera na CAIXA DE ENTRADA do Agente da Contratagao;

2° Passo — Acompanhamento de Classificacéo
- Menu Licitagéo (Barra Principal)

Folha: 1120

Opcao Edital de Licitagéo

Pesquise e selecione o Edital de Credenciamento
Na tela de detalhamento, no rodapé da pagina, clique no botdo Suspender

Informe a justificativa e cligue em Enviar

OBS: o Edital passara ao status “Classificagdo”

- Menu Licitacéo (Barra principal)

Opcéo Acompanhamento de Classificacao

Selecione o CRED no campo Lista de Licitacdo e clique em Consultar

kB A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
%% https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABSAS6FA
% Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8AS6FA
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Clique em cima do nimero do CRED para ver o detalhe desta etapa

Marque o item e cligue em Analise das Propostas (Faca um item por vez)

Selecione cada proponente e cligue em Classificar.
Clique em Retornar

Apés classificar todos os proponentes, clique no botdo Finalizar Etapa e

confirme Ok

3° Passo — Fase Final
-Menu Licitag&o (Barra principal)

Folha: 1121

Opcéao Lances/Fase Final

Selecione o CRED no campo Edital de Licitac&o e clique em Consultar

Cligue em cima do numero do CRED para ver o detalhamento do Edital

Clique em Docs Enviados para analisar os documentos dos interessados

Caso seja necessario, clique em Descrendenciar para inabilitar o interessado

com a documentacéo irregular ou incompleta;

Clique em Credenciar para habilitar os interessados;

Ajuste as quantidades dos itens entre os habilitados e clique em Credenciar
Consulte o credenciamento no menu Licitacdo—>Edital de Licitacéo, e clique
no clipe ao lado de “Publicagcbdes Oficiais” para anexar o(s) documento(s)
publicado(s) no Diario Oficial;

O Ordenador de Despesas devera homologar o Credenciamento seguindo 0s
mesmos procedimentos dos demais processos.

O Credenciamento voltara ao status “Inscricdo de Propostas” permitindo que
mais interessados possam se credenciar;

Caso apareca na CAIXA DE ENTRADA o link de novos inscritos, ou se
precisar descredenciar um participante, sera necessario executar as
operac0Oes a partir do 2° Passo — Acompanhamento de Classificacdo até a

homologacao pelo Ordenador de Despesas novamente

fz2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
%% https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABSAS6FA
Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A56FA
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Voltar ao indice

As Dispensas de licitacdo fundamentadas no Art. 75, da lei 14.133/21, devidamente

justificadas, deverdo ser registradas no sistema e-Compras.Am para fins de transparéncia e

execucao orcamentaria.

Para atender o disposto no inciso Il do Art. 152 do Decreto, é necessario anexar a portaria

da contratacdo direta publicada na imprensa oficial. Portanto, recomendamos que o registro dessas

contratacfes diretas no sistema e-Compras.AM sejam finalizados, somente apés a publicacdo da

devida portaria. (OBS: Nas compras de pequeno valor, anexar a portaria interna)
Também é necessario informar no Edital Eletrbnico, botdo DATA HOMOLOGAC;AO, oS

dados de publicagéo da portaria do Diario Oficial.

Fluxograma

Registro de Dispensa de Licitagdo — RDL

Fase

Ve Criar Edital Classificar o
( proponente » Declarar Vencedor
(Preencher dados)
vencedor

—

o

i Inserir Proposta e

g Anexar docs anexar docs < r Sim Anexar Portaria.
I exigidos no Edital Ordenador
o Homologa.
O A Enviar para o CSC

o Nédo

AT ~

EP Ndo
= Y

Justificar e Solicitar Ede gra:de sim Realizar ajustes
RDL (Ordenador) valor? necessarios
——Sim Sim
Analisar Processo e
ki At Parecer/ evolvido para

) Avaliar justificativa - anexar rare Vo

A da inviabilidade Autorizada? “>—Naom{ "0t NaoLierads Nota Técnica e diligéncias?

(] técnica pelo Minuta de Portaria

UNIDADE EXECUTORA
Criar Edital (Preencher dados)

Folha: 1122

Anexar Docs

Descricao do Fluxo

PASSO DESCRICAO

1 O agente do 6rgéo cria Edital via sistema: LICITACAO
>EDITAL DE LICITACAO, neste passo deve-se
vincular o anexo de edital criado anteriormente.

2 O 6rgéo deve anexar o Edital, Ato de Autorizagéo,
Parecer Juridico, docs exigidos no Art. 150 do Decreto
(Cotacdes de Preco, comunicacles, etc), Recursos
Orcamentéarios (NAD e NDO).

fz2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A56FA
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Justificar e solicitar RDL 3 O Ordenador deve justificar todas as Dispensas néo
(Ordenador) Eletrénicas (RDLs). E enviar para analise do CSC as
dispensas de grande valor.
Avaliar Justificativa da Inv. Técnic 4 O CSC Avalia as RDLs de grande.(Regra: realizar
DLE).
Inserir Proposta e anexar docs 5 O proprio agente do o6rgdo deve anexar os docs
exigidos exigidos no Edital e as propostas.
Classificar o proponente vencedor 6 ApOs analisar a proposta e os documentos exigidos no
edital, o agente classifica o proponente vencedor.
Declarar Vencedor 7 O Agente procede a declaragéo de vencedor.
Enviar para o CSC 8 O processo de RDL de grande valor sera enviada via
e-Compras ao CSC para a devida andlise;
Analisar processo e anexar 9 O CSC analisa toda a documentacdo anexada no
Parecer / Nota Técnica e Minuta processo, para em seguida emitir e anexar o parecer
de Portaria juridico e a minuta de portaria da contratacéo direta.
Devolvido para Diligéncias? 10 E possivel que o CSC devolva o processo para algum
ajuste de documentos/informacdes.
Realizar ajustes necessarios 11 Com base na Nota Técnica enviada pelo CSC, o 6rgao
deve realizar os devidos ajustes e devolver a RDL para
0 CSC
Anexar portaria. Ordenador 12 O Agente deve anexar a portaria da contratacéo direta
Homologa a contratacédo direta publicada no DOE, e em seguida o Ordenador

Homologa a Dispensa.

Passo a passo no e-Compras

1° Passo - Criar Edital
- Menu Licitagdo (Barra principal)

e Opcdao Edital de Licitacdo

e Clique em Criar e confirme Ok
Preencher os campos:

¢ Modalidade de licitacdo: Registro de Dispensa de Licitacéo

e Anexo do edital: selecione o N° do anexo com a descri¢ao + sigla do 6rgdo

e |dentificador do edital: Ex.: RDL 001/24

e Resumo do objeto: Aquisi¢cdo ou contratacdo de ............... /ICSC (exemplo)

¢ Regime de execucao: indireta por preco unitario.

e Tipo do objeto: selecionar Material ou Servico.

e Definicdo do Responséavel: Selecione o nome do servidor responsavel pelo registro
da contratacao direta;

o Definicdo dos Auxiliares: Selecione os nomes dos colegas do setor e clique na seta
gue aponta para direita. (Incluir Sr. Van Damme Albuquerque e Moysés Marcio N.
Martins).

e Clique em Criar. O Edital Eletronico ficara no status “Em Criagao”.

e Clique no clipe ao lado do campo Ato de Autorizacgéo ll, para anexar o documento;

o Anexe o Termo de Referéncia ' na RDL, guando se tratar de material

fz2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
%% https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABSAS6FA
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Informe o Amparo Legal e se o objeto é produzido no territério nacional de acordo
com o processo produtivo basico (Incentivo Produtivo Basico — Sim/N&o);
No rodapé da péagina, cliqgue em Aviso, e em seguida Criar (O aviso é criado
automaticamente, se desejar visualiza-lo, clique no link PDF). Cligue em Retornar
Clique em Datas Public. Em seguida em Atualizar.
o Para RDL de grande valor, o Ordenador de Despesas devera consultar a RDL
no menu Licitacdo—~>Edital de Licitacdo
= Cliqgue no botdo solicitar RDL para informar a justificativa da
inviabilidade técnica. A RDL passara ao Status “Aguardando
Autorizacédo CSC’.
= Se deferida pelo CSC, a RDL passara ao status “Classificacao”, caso
contrario o status sera “Nao Autorizada pelo CSC” (O processo ficara
liberado para criagcdo de um novo Edital).
=  Os documentos da préxima etapa s6 devem ser anexados apos a
declaracao de vencedor;
Anexe também a documentacio exigida ao lado dos clipes Parecer Juridico UG 1l
(compras de pequeno valor, anexe o despacho com base no art. 173),
Documentos/informacdes do art. 150 do Decreto n.° 47.133/23 Wl e Recursos
Orcamentarios (NAD e NDO) Wl ;
o Para RDL de pequeno valor, o Ordenador de Despesas deve justificar a
Dispensa consultando o Edital no menu Licitagdo—~>Edital de Licitagéo e

clicando em solicitar RDL;

Aguarde o status “Classificacdo”. Siga 0s proximos passos:

2° Passo — Inserir proposta
- Menu Licit. Presencial (Barra principal)

Folha: 1124

Opcéao Proposta de Preco

Selecione a RDL no campo Lista de Licitacdo e cligue em Consultar

Clique em cima do nimero da RDL

Selecione o participante e em seguida clique em Proposta de Preco

Informe “marca“ e “valor unitario” do item, e clique sobre o sinal = para totalizar
Cliqgue em Atualizar e confirme Ok

Clique no clipe ao lado do campo Proposta/Habilitacdo ll para anexar os documentos
do fornecedor;

Clique em Finalizar Proposta e confirme Ok.

fz2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
& https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A56FA


javascript://
javascript://
javascript://
javascript://

48

Quando se tratar de RDL, insira também as demais propostas pesquisadas

anteriormente. N&o esqueca de finalizar a proposta para cada participante.

3° Passo — Acompanhamento de Classificacdo
- Menu Licitagdo (Barra principal)

Opcao Acompanhamento de Classificacdo

Selecione a RDL no campo Lista de Licitacdo e clique em Consultar

Cliqgue em cima do numero da RDL para ver o detalhe desta etapa

Marqgue o item e clique em Analise das Propostas (Faca um item por vez)

Selecione a Empresa com a proposta de menor valor e clique em Classificar. Para a
RDL, desclassifique os demais proponentes e informe as justificativas.
Cliqgue em Retornar

Clique no botéo Finalizar Etapa e confirme Ok

4° Passo — Fase Final
- Menu Licitacéo (Barra principal)

Folha: 1128

Opcéo Lances/Fase Final

Selecione a RDL no campo Edital de Licitacdo e cligue em Consultar

Cliqgue em cima do numero da RDL para ver o detalhamento do Edital
Clique em Vencedor
Confira a quantidade e o fornecedor cligue novamente em Vencedor e confirme Ok

Clique em Fechar Classificacdo

o A RDL ficara no status Aguardando envio CSC (somente grande valor)

o Clique no botdo Enviar para CSC

o A RDL ficara no status Aguardando Aprovacédo CSC. Aguarde o retorno do
CSC. (Status Aguardando Homologacéo/Finalizagao)

Consulte a RDL no menu licitacdo Edital de Licitacao;

Clique no clipe ao lado de PORTARIAI para anexar o devido documento;
Clique no Botado Data Homologacéo para inserir os dados da portaria de Dispensa
publicada no Diario Oficial do Estado — D.O.E. Preencha os dados conforme abaixo:
1. Data da publicacdo no D.O.E
2. Numero da edi¢édo do D.O.E
3. Caderno no qual houve a publicacao
4. Pagina do caderno
Cliqgue em Atualizar para salvar as informagdes

Va para Lances/Fase Final e consulte a RDL;

fz2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
& https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A56FA
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e O Ordenador de Despesas devera homologar a RDL conforme item 6.5 deste €

manual.

6.4.6 Reqistrar Inexigibilidade

Voltar ao indice

As Inexigibilidades do Art. 74 da lei 14.133/2021, deverdo ser registradas no sistema e-

Compras.Am para fins de transparéncia e execu¢ao orgcamentaria.

Para atender o disposto no inciso Il do Art. 152 do Decreto, € necessario anexar a portaria

da contratacdo direta publicada na imprensa oficial. Portanto, recomendamos que o registro dessas

contratacBes diretas no sistema e-Compras.AM sejam finalizados, somente ap6s a publicagdo da

devida portaria. (OBS: Nas compras de pequeno valor, anexar a portaria interna)

Também é necessério informar no Edital Eletronico, botio DATA HOMOLOGACAO, os

dados de publicacdo da portaria do Diario Oficial.

Fluxograma

Registro de Inexigibilidade — INEX

Fase

Criar Edital
(Preencher dados)

Classificar o
proponente
vencedor

Declarar Vencedor

Y

—

-8 Inserir Proposta e

© Anexar docs e - -

= Publicar Edital P anexardocs Anexar Portaria.

g— exigidos no Edital # Ordenador

o Homologa.

o Enviar para o CSC

(]

o N&o

—
‘O

Realizar ajustes
necessarios
Sim
|
Analisar Processo e

I8} anexar Parecer/ evolvido para

n Nota Técnica e diligéncias?

© Minuta de Portaria

\

UNIDADE EXECUTORA
Criar Edital (Preencher dados)

Folha: 1126

Anexar Docs

Descricao do Fluxo

PASSO DESCRICAO

1 O agente do 6rg&o cria Edital via sistema: LICITACAO
>EDITAL DE LICITACAO, neste passo deve-se
vincular o anexo de edital criado anteriormente.

2 O ¢6rgao deve anexar o Edital, Ato de Autorizacao,
Parecer Juridico, docs exigidos no Art. 150 do Decreto
(Cotacdes de Preco, comunicagles, etc), Recursos
Orcamentarios (NAD e NDO).

fz2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
t https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A56FA
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Inserir Proposta e anexar docs 3 O proprio agente do o6rgdo deve anexar os docs
exigidos exigidos no Edital e a proposta.
Classificar o proponente 4 ApOs analisar a proposta e os documentos exigidos no
edital, o agente classifica o proponente.
Declarar Vencedor 5 O Agente procede a declaragéo de vencedor.
Enviar para o CSC 6 O processo de INEX de grande valor sera enviada via
e-Compras ao CSC para a devida andlise;
Analisar processo e anexar 7 O CSC analisa toda a documentacdo anexada no
Parecer / Nota Técnica e Minuta processo, para em seguida emitir e anexar o parecer
de Portaria juridico e a minuta de portaria da contratacéo direta.
Devolvido para Diligéncias? 8 E possivel que o CSC devolva o processo para algum
ajuste de documentos/informacoes.
Realizar ajustes necessarios 9 Com base na Nota Técnica enviada pelo CSC, o 6rgao
deve realizar os devidos ajustes e devolver a INEX para
o CSC
Anexar portaria. Ordenador 10 O Agente deve anexar a portaria da contratacédo direta

Homologa a contratacé&o direta publicada no DOE, e em seguida o Ordenador

Homologa a Inexigibilidade.

Passo a passo no e-Compras

1° Passo — Criar Edital
- Menu Licitagdo (Barra principal)

e Opcao Edital de Licitacdo

e Clique em Criar e confirme Ok
Preencher os campos:

¢ Modalidade de licitagcdo: Registro de Dispensa de Licitacdo ou Inexigibilidade

e Anexo do edital: selecione o N° do anexo com a descri¢ao + sigla do 6rgdo

¢ Identificador do edital: Ex.: INEX 001/25

e Resumo do objeto: Aquisicdo ou contratagdo de ............... /ICSC (exemplo)

¢ Regime de execucao: indireta por preco unitario.

e Tipo do objeto: selecionar Material ou Servico.

e Definicdo do Responséavel: Selecione o nome do servidor responsavel pelo registro
da contratagdo direta;

o Definicdo dos Auxiliares: Selecione os nomes dos colegas do setor e clique na seta
gue aponta para direita. (Incluir Sr. Van Damme Albuquerque e Moysés Marcio N.
Martins).

e Clique em Criar. O Edital Eletronico ficara no status “Em Criagao”.

e Clique no clipe ao lado do campo Ato de Autorizacgéo ll, para anexar o documento;

o Anexe o Termo de Referéncia I na INEX, guando se tratar de material
e Anexe também a documentac&o exigida ao lado dos clipes Parecer Juridico UG 1l

(compras de pequeno valor, anexe o despacho com base no art. 173),

fz2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
%% https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABSAS6FA
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Documentos/informagbes do art. 150 do Decreto n.° 47.133/23 1l e Recursos
Orcamentarios (NAD e NDO) Ul;

No rodapé da péagina, cligue em Aviso, e em seguida Criar (O aviso é criado
automaticamente, se desejar visualiza-lo, clique no link PDF). Cligue em Retornar
Informe o Amparo Legal e se o objeto é produzido no territério nacional de acordo
com o processo produtivo basico (Incentivo Produtivo Basico — Sim/Nao);

Cliqgue em Datas Public. Em seguida em Atualizar.

Clique em Liberar, e confirme OK.

Aguarde o status “Classificacdo”. Siga 0s proximos passos:

2° Passo — Inserir proposta
- Menu Licit. Presencial (Barra principal)

Opcéao Proposta de Preco

Selecione a INEX no campo Lista de Licitac&o e clique em Consultar

Clique em cima do namero da INEX

Selecione o participante e em seguida clique em Proposta de Preco

Informe “marca“ e “valor unitario” do item, e clique sobre o sinal = para totalizar
Clique em Atualizar e confirme Ok

Clique no clipe ao lado do campo Proposta/Habilitacdo ll para anexar os documentos
do fornecedor;

Clique em Finalizar Proposta e confirme OK.

3° Passo — Acompanhamento de Classificac&o
- Menu Licitacdo (Barra principal)

Opc¢éo Acompanhamento de Classificacédo

Selecione a INEX no campo Lista de Licitacdo e clique em Consultar

Cliqgue em cima do numero da INEX para ver o detalhe desta etapa

Marque o item e cligue em Andlise das Propostas (Faca um item por vez)
Selecione a Empresa e clique em Classificar.
Clique em Retornar

Clique no botéo Finalizar Etapa e confirme Ok

4° Passo — Fase Final
- Menu Licitag&o (Barra principal)

Folha: 1128

Opcéo Lances/Fase Final

Selecione a INEX no campo Edital de Licitagc&o e clique em Consultar

Cligue em cima do numero da INEX para ver o detalhamento do Edital

fz2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
& https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
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Clique em Vencedor
Confira a quantidade e o fornecedor cligue novamente em Vencedor e confirme Ok

Clique em Fechar Classificacdo

o A INEX de grande valor ficar4 no status Aguardando envio CSC (somente
grande valor)

o Cligue no botdo Enviar para CSC

o A INEX ficara no status Aguardando Aprovacao CSC. Aguarde o retorno do
CSC. (Status Aguardando Homologacdao/Finalizacao)

Consulte a INEX no menu licitacdo Edital de Licitacdo;

Clique no clipe ao lado de PORTARIAI para anexar o devido documento;
Cliqgue no Botdo Data Homologacdo para inserir os dados da portaria de
Inexigibilidade publicada no Diario Oficial do Estado — D.O.E. Preencha os dados
conforme abaixo:
1. Data da publicacdo no D.O.E
2. Numero da edi¢édo do D.O.E
3. Caderno no qual houve a publicacdo
4. P4gina do caderno
Clique em Atualizar para salvar as informacdes
V& para Lances/Fase Final e consulte a INEX;
Cligue no botéo Finalizar, a mesma passara ao status “Finalizado”. INEX finaliza

nesta etapa. Salve a tela para anexar ao processo SIGED.

kB A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
%% https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABSAS6FA
% Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8AS6FA
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6.4.7 Reqistrar Compra por Outros Sistemas Voltar ao indice

Os processos que por forca de convénio forem licitados em outros sistemas, tais como
Comprasnet, Banco do Brasil, etc., deverdo ser registrados no e-Compras como COS — Compra por
Outros Sistemas.

E importante ressaltar que a pesquisa de mercado deve ser realizada com pelo menos 3(trés)
proponentes para justificar a escolher do fornecedor e consequentemente a vantagem para a
Administracé@o Puablica.

1° Passo - Criar Edital
- Menu Licitagdo (Barra principal)

e Opcdo Edital de Licitacédo

e Clique em Criar e confirme Ok
Preencha os campos:

e Modalidade de licitagdo: Compra por Outros Sistemas

e Anexo do edital: selecione o nimero do anexo com a descri¢cao + sigla do 6rgéo

¢ Identificador do edital: Ex.: COS 001/25

e Resumo do objeto: Aquisicdo ou contratagdo de ............... /ICSC (exemplo)

¢ Regime de execucao: indireta por preco unitario.

e Tipo do objeto: selecionar Material ou Servico.

o Definicdo do Responsavel: Selecione o Responsavel pelo registro da Compra.

¢ Definicdo dos Auxiliares: Selecione os nomes dos colegas do setor. (Incluir Sr. Van
Damme Albuguerque e Moysés Marcio N. Martins).

e Clique em Criar. O Edital ficara no status “Em Elaboracao”.

¢ Clique em Datas Public, em seguida em Atualizar

e Aguarde o Status “Classificacdo” para ir ao proximo passo

2° Passo — Inserir proposta
- Menu Licit. Presencial (Barra principal)

e Opcéao Proposta de Preco

e Selecione a COS no campo Lista de Licitacdo e cliqgue em Consultar

fz2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
& https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
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Cliqgue em cima do namero da COS

Selecione o participante e clique em Proposta de Preco

Informe “marca“ e “valor unitario” para cada item, clique sobre o sinal = para totalizar
o valor
Cliqgue em Atualizar e confirme Ok

Clique em Finalizar Proposta e confirme Ok

Selecione os demais proponentes para registrar suas propostas. Nao esqueca de

finalizar a proposta para cada participante.

3° Passo — Acompanhamento de Classificacdo
- Menu Licitagao (Barra principal)

OpcaoAcompanhamento de Classificacdo

Selecione a COS no campo Lista de Licitacéo e cligue em Consultar

Cliqgue em cima do numero da COS para ver os detalhes desta etapa

Margue o item e clicar em Analise das Propostas

Selecione a Empresa com a proposta de menor valor e cligue em Classificar (Faca
item por item). Desclassifique os demais proponentes e informe as justificativas.

Cliqgue em Retornar e em seguida clique em Finalizar Etapa e confirme Ok

4° Passo — Fase Final
- Menu Licitacdo (Barra principal)

Opcao Lances/Fase Final

Selecione a COS no campo Edital de Licitacdo e clique em Consultar

Cliqgue em cima do numero da COS para ver os detalhes desta etapa
Cliqgue em Vencedor
Confira a quantidade e o fornecedor,cligue novamente em Vencedor e confirme Ok

Cliqgue em Fechar Classificacdo e confirme Ok

A Edital passara ao status “Aguardando Homologacao”.

O Ordenador de Despesas devera homologar a Compra conforme item 6.5 deste

manual.

Folha: 1131

kB A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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6.5. Homologar Edital Eletronico (Ordenador de Despesas)Vo'tar ao indice
- Menu Licitac&o (Barra principal)

e OpcaoLances/Fase Final

e Selecione a CEL no campo Edital de Licitacédo e cligue em Consultar

e Clique em cima do numero da CEL
¢ Marque todos os itens e cligue em Homologar

¢ Cligue emMapa e em Imprimir para anexar ao processo fisico o relatério do vencedor

e Marqueo item e cliquenovamente em Homologar

¢ Imprima a tela do no status“Homologado Total” para anexar ao processo fisico

Observacao: O processo eletronico finaliza-se apés a homologacéo pelo Ordenador de
Despesas. A partir dai, o setor financeiro providencia a NE (Nota de Empenho) no sistema
AFI e entrega ao fornecedor.

Atencéo: O almoxarife do 6rgéo deve providenciar o recebimento de material no médulo

eRecebimento do sistema e-Compras.AM, conforme item 7.

Consultar Edital Eletrénico

(& eCompras Amazanas - Intemet Sqplorer —— e = T — R —— = - o
|

Uit
| Suporte | Gestdo | Cadastre | eRecebiments | o Un o |
L —

= i} Menu Licitagdo, opcio
Edital de Licitacao.

Informepelo menos um dos filtros para
™ | pesquisa e cligue em Consultar para
i encontrar o Editaldesejado.

fz2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
t https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
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7. Receber Materiais Voltar ao indice
Conforme Decreto 34.163 de 11 de novembro de 2013, todas as aquisicbes de materiais

consumiveis e permanentes deverdo ser registradas no médulo e-Recebimento do sistema e-
Compras.AM.

Apés a conferéncia do material recebido, e a verificagdo dos dados da Nota Fiscal (NF) e da
Nota de Empenho (NE) realize a entrada do material no sistema de Gestéo Estoques — AJURI e em
seguida registre o recebimento no sistema e-Compras.AM conforme abaixo:

Fluxograma

Receber Materiais

Fase

- _
o Ve L N
o | Iniciar Recebimento +——J» Registrar Nota Fiscal ——p> oy Eceimaic N elale Sim—»{ Emitir TCR )
8 g J ue 17.600,00 ? conforme? /
C > , \ /
w0 5 R
‘O £ | N
S Sim Niop{  Emitir TCNR |
\ 4 Y,

Registrar Parecer
(Comissdo Conjunta)

CCGov

Descricao do Fluxo

UNIDADE EXECUTORA PASSO DESCRICAO
O o6rgdo inicia o0 recebimento via sistema:

Iniciar Recebimento ! eRECEBIMENTO->RECEBIMENTO DE MATERIAL.
Registrar Nota Fiscal > ApGs informar a chave daA NF, o] S|st_ema (~eX|b|ra 0s
dados da Nota para conferéncia e confirmacéo.
Valor NE é maior que 17.600,00 ? 3 Pa_ra vanres~de NE superior a 17.600,00 o sistema
exige avaliacdo da comissao mista.
Registrar Parecer 4 A comiss&o mista(CCGov e Orgédo) avalia os materiais
recebidos.
Material esta conforme? 5 Analise de avarias, faltas,, e_:tc...de acordo com o que foi
contratado no processo fisico.
Emitir TCR 7 O documgnto deve ser impresso para anexar ao
processo fisico e dar continuidade ao pagamento.
Emitir TCNR Documento emitido recusando o recebimento.O

material devera ser devolvido ao fornecedor.

- Menu eRecebimento (Barra Principal)

o Opcao Recebimento de Material

fz2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
t https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
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+ eRecebimenta » Recebimento de Matersal s Oprices Disgioniveis

digitos e selecione 0 ano da emissao
do Empenho.

Ano do Empenho
Selecionar v

crpeans } Insira 0 numero da NE com 5(cinco)

Codigo de UG
4 v

(V) consuttar

\ Clique em Consultar para iniciar um novo
recebimento. Os recebimentos ndo
finalizados poderdo ser consultados e

complementados nesta mesma op¢éao.

Na proxima tela serdo exibidos os recebimentos registrados para a nota de empenho
informada. Caso deseje concluir um recebimento néo finalizado, clique no cédigo de identificagdo
do recebimento para em seguida complementar as informacdes pendentes.

e Clique em Criar Novo Recebimento. Sera exibida a seguinte tela:

(= eCompras Amaronas - Windows Internet Explorer

| Requisicdo | TR0 | Liatacte | Gerenciaments | CatSlegs

31 CRETARIA DE ESTADD) DA (AZINDA
Usnrin: PRI

R0 D0 ESTADD, 00 MASINAS

55611.':.10:6?;31'1[;:90-‘. T%‘or‘“r\."nr‘o ao fomecedor

Preencha os dados conforme NE e NF.
JosE0e I . , . ~

e O sistema fara validagdo das datas

informadas.

Chve de scesso ta WFe ou W smitices pass o Bt
| Inzluzda da chave ssra manuaiments. =

Chave de scesso da Ko
| 1316086363761900011

HHHHMIESE1 050030005

TCH Cancelay

| Salacionar [»

(#4) Aetorrnr [ ) Grover

9 Busa ] soentta B Cakoulagora

e Clique em Gravar. O sistema exibira os dados da Nota Fiscal (CNPJ do fornecedor e
do 6rgao, data de emisséo, numero e série da Nota). Confira os dados e confirme as

informagdes clicando novamente em Gravar.

fi=xE A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A56FA
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e A proxima tela exibir4 os itens da Nota Fiscal. O recebimento devera ser feito item
por item. Clique sobre o descritivo do produto para dar continuidade ao recebimento.

Seré exibida a seguinte tela:

7~ oLompros Amazonas  Windows internetl Exploror

R b I

Informe a quantidade recebida e o
valor unitario constante na Nota Fiscal.
Clique no botéo de igual para totalizar o
valor recebido do item.

[
10 - 18 - D B4815) CARIEET ACAIMI 80%0) MaT6Nai 65100 Mein Mmaila sor Beanca, 100 mgoass; ramanira 164game| Fio 30,9
Eurta, gula redonda; - | i ' N k5 =

e IE: BO00 @ Bandente: S000 [RTESRT
it Hrstn Fler: [Ty —— VI U, WLE tescomn g w1 Taal

1000 0o

resposta negativa, informe

Gravar.

Responda ao checklist do item marcando
em SIM ou NAO. Caso haja alguma

a

justificativa. Em seguida clique em

4 retaran i v

e Apos dli

F Buss ] sawra B Cautnans

car e Gravar, o sistema exibira a mensagem: “Recebimento do item
realizado com sucesso”. Repita a operagao para os demais itens que houverem
na Nota fiscal.

¢ Recebido todos os itens da Nota Fiscal, responda ao CheckList do Recebimento
de Material. Ser4 necessaria a justificativa se a documentacdo estiver em
desacordo com o que foi exigido no Edital. Em seguida clique no botdo Finalizar
para concluir esta etapa.

e Para Notas de empenho com valor acima de R$ 17.600,00, o sistema exibira a
mensagem: “Recebimento da Nota Fiscal efetuado com sucesso. Aguardando
finalizagdo pela comissdo”. Aguarde o parecer da Comissao Mista (CCGov e
Orgéo) para finalizar o recebimento.

e Em se tratando de Notas de empenho com valor inferior ou igual a R$ 17.600,00,
a mensagem sera: “Recebimento da Nota Fiscal efetuado com sucesso. Emitir
TCR”. Imprima o TCR para anexar ao processo fisico, no Menu eRecebimento,
opcdo Emitir TCR ou consultando o histérico do recebimento e clicando no
namero do Termo.

o Para emitir pareceres, os membros da Comissdo devem acessar 0 menu
eRecebimento, opcdo Recebimento pela Comisséo.

e Selecione a Unidade Gestora. O sistema exibira a seguinte tela:

E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A56FA
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£ ntips: e AT gow.br e catin sy caceaiienveg e lana-ag e

L EADR
| Requisicie | g

| Licitagaa | Gerencinmentn | Catalego | Saporte | Gestia | Cadae
1 o

‘3“0”\””” Ao oA s

Empeeas GOVERNG D0 ESTADO DO AMATONAS Usuiein: FABHIGI MR O GILVA
- M0 341 R 15

+ eRacabimanta +Recobbmente pela ComissSe b Opsragies Disponiveis

» Receliments pela Comisedon

Hnidane Gastora:

17304 - FMT -

Farnecadar:
Tados v

meens: i Informe pelo menos um dos filtros para
—— || pesquisa e em seguida clique em
! Consultar.

TCR:

Uue contenha parecer da CEA

Ambaos %

Que conterha parecer do Orgio:

Armbas ¥

4 | consuttar

Resuliado da Consulta

Aqui serdo exibidas as Notas Fiscais
para os parametros informados.

'ﬁE: Processo: IJG. D.a]a Cad..; Dt Fim: Ot Blog.: NE: Walor da MF: Com. CCGev: Com, Orgas:
201ENEDD953 017304 00308572016 FIAT 0570372016 05/08/2016

O resultados destecados infarman que house um ou mais itens likerzdos do recehimenta pels comissde 42 G

- 658 RS 9.100.00 01 nez

¢ Cliqgue na Nota desejada para emitir o devido parecer.Em seguida selecione seu
nome na lista de usuarios da comissao, digite sua senha e cligue em Consultar.

Serdo exibidos os itens do recebimento.

e Cligue no descritivo de cada item para emitir o parecer.

| Requisicia s';';" | Lertacio | Corenclamonto | Catiloge | Suports | Gectdo | | cRacebimanta |

i

ke NE: B0 V1. Unit. NE: 9,10
Qtde tota Fiscal 1000 Uide Recelids 1000 VI Uik WF.: 9,1000 Bescorto: 30000 Y. Total: 9.100,00

CHECR LIST DG TTEM

1 - As caracteristicas do ite

wido correspondem ac tern adguirida s KE R |

R

Analise o item e marque a avaliagao
final do produto. Em seguida clique
em Gravar. Na tela seguinte clique
em Enviar para finalizar o parecer.

hes de embslanem do material endem

(@) Retormar () Graver

e ApO0s os pareceres da Comissao, o TCR deve ser emitido pela opcdo Emitir TCR

ou consultando o Histérico do Recebimento e clicando em cima do Termo.

E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
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8. Solicitar Catalogacao Voltar ao indice O

Apés a consulta ao Catalogo Geral, caso o item pretendido ndo seja encontrado, podera ser
realizado um pedido de catalogacao via sistema.
Observar, para informar no pedido somente as caracteristicas relevantes do item, sem que

haja direcionamento de marca ou fabricante.

Fluxograma
Solicitar Catalogacao
Fase
— Criar Pedido de - -
B @msultar Catélog(} Catalogagdo STy pjara Aprovar ped|go de Reenviar para > L5y af
o © | e o —»{  Aprovagiodo P Catalogagdo " < observagdes
w O \ el / GRS Ordenador (Ordenador) gadlies necessarias
Qo E_ —_— Formulario)
O g A
(@]
Devolver para as
consideragdes

8 v devidas

O

O Ve

(®)] Analisar descritivo ( .

do item t { Gravar item |
Descricao do Fluxo
UNIDADE EXECUTORA PASSO DESCRICAO
Consultar Catélogo Geral 1 Verificar fluxo “Consultar Catélogo Geral”

Apos clicar em “CRIAR TR”, preencher o descritivo do

Criar Pedido de Catalogacéo item, a unidade de comercializacdo e referéncias do

(preencher formuléario) item no mercado. Pode-se anexar projeto basico ou
arquivos com imagem ou cotacdo do item.

Enviar Pedido para aprovacéo do O pedido preenchido é enviado para avaliagdo do

Ordenador Ordenador de Despesas.
O Ordenador de Despesas avalia a pertinéncia do
pedido. Se aprovado, o pedido ird para analise da

R B 4 equipe de catalogacdo. Caso contrario, o pedido é
finalizado e fica no status “Nao Aprovado”
Analisar descritivo do item 5 O catalogador analisa se o item estd com as

caracteristicas bem definidas.

Se as informacgbes do pedido estiverem completas e
6 necessdrias o item sera catalogado, caso contrario, o
pedido sera devolvido para os devidos ajustes.
O pedido é devolvido para o 6rgdo com as observacdes

Informacdes séo suficientes e
necessarias ?

Devolver para as consideracdes

devidas ! do catalogador.
Fazer as observacdes necessarias 8 O o6rgdo deve justificar/sanar as considerac6es do
catalogador.
Reenviar para analise 9 O ped|d0~e reenviado para andlise da equipe de
Catalogacéo.
Gravar item 10 O item €& catalogado e gerado um codigo de

identificacdo (ID).

E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A56FA
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Passo a passo no e-Compras.AM
- Na pagina principal do sistema escolha as op¢des: Catalogo -> Consulta de Itens

- ApOs realizar a pesquisa, na tela de resultados da consulta, vocé podera:
1. Selecionar um item;

e Clicar em Criar Pedido de Catalogacdo (O pedido aparecera preenchido com os

dados do item selecionado anteriormente — descritivo e classificagdo no catalogo).

Emprasa; GOVERND DO EFID0DOANAZOMAS  Uniirie Edibons Sousa dos Samoe
. 300 10 51,15

unideds b

Procumar.

A4 Retornar || Envar

e Editar a descricdo “Completa” do item, conforme sua necessidade; ou

2. Ir diretamente na opc¢ao Criar Pedido de Catalogacdo, sem selecionar item;

E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A56FA

Folha: 1138



62

Compras Amazanzs - Intemet Explarer — -

| Reaqusicio | o™ | Liotacha | Gerenciamento | Catéloge | Suporte | Gestdo | Cadastro | eRecebmento |

38 R O tsthon Dapazines. I
BCy - Sau .

QUINAS, UTEMSILIOS E EQUIFAMENTOS DIVERSOS

UADUINAS, UTENSILIGS EEQUIFAMENTOS D6,
004 - DUTRAS MAJUINAS E LU

JERSOS
0% DVERSOS W

Vb Centinuar

e Selecionar o Tipo de Catalogacao: Material ou Servigo, Grupo e Subgrupo.

e Clique em Continuar.

e Informar a descricdo “Completa” no primeiro campo, a qual sera repetida
simultaneamente no campo Descri¢cdo, que servird de avaliacdo pela equipe da
catalogacéo.

- Todos os campos sdo de preenchimento obrigatério, com exce¢do dos campos
Observacdes e Anexar Arquivo (Projeto Basico ou Termo de Referéncia, Imagens, Cotagéo de
Precos, Catalogo do Produto).

- Cligue em Enviar. Confirmar OK.

- A solicitacao passara ao status “Aguardando Aprovagéo”.

- O Ordenador de Despesas deve ir na opgéo Catalogo =>Aprovar Pedido de Catalogacéo,
para avaliar a pertinéncia do pedido. O pedido passara ao status “Enviado”. Caso contrario, o pedido

sera finalizado e ficara no status “Nao Aprovado”.

- PARA ACOMPANHAR A SOLICITACAO
e Menu Catdlogo »>Consulta Pedido de Catalogacao
e Escolha uma opgéo de pesquisa e clique em Consultar. Vocé pode
acompanhar pelo Pedido de Catalogacdo, numero do Pedido, Status da
Solicitacdo, usuario solicitante ou pela Unidade Or¢camentaria.
e Selecionar Status da Solicitac&do
Enviado: solicitacdo aprovada pelo Ordenador de Despesas, porém ainda nao

verificada pela equipe de catalogacéo (CCGov).

fz2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
t https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
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Aguardando Aprovacdo Ordenador: solicitagdo aguardando manifestacdo do
Ordenador de Despesas.

Andlise: solicitacdo em processo de avaliacao.

Devolvido: solicitacdo com informacgdes pendentes. O pedido deve ser reavaliado
pelo solicitante.

Finalizado: processo concluido, sendo gerado o novo nimero de identificacao (ID)
do item.

Cancelado: solicitacdo cancelada pelo 6rgao solicitante, a pedido do mesmo ou pela
equipe de catalogacado (CCGov) devidamente justificado.

Negado: Pedido de Catalogacdo com descricdo de item j& existente no catélogo.

9. Gerar Mapa Comparativo de Precos

Alguns itens ja possuem prec¢os que podem ser utilizados como referéncia para compor o

processo de compra do Org&o. O sistema gera um documento que pode ser impresso e anexado

ao processo fisico.

- Menu SRP&BP (Barra principal)

Opcao Banco de Precos

Selecione o Tipo de Pesquisa (Nome do Item, Cédigo ID, Mais de um ID)

Digite o Parametro de Busca e clique em Consultar

Selecione o item e cligue em Adicionar a lista para consulta

Informe o periodo de pesquisa e cligue em Visualizar Precos

Imprima o comparativo de pregos para anexar ao processo fisico

Gerar arguivos a serem enviados ao TCE

As prestacfes de contas relativas aos processos de aquisicdes de materiais e contratacdes

de servigos devem ser encaminhadas ao TCE para as devidas analises. Por essa razdo, a CCGov

disponibiliza uma solucdo para gerar os arquivos correspondentes no layout aceitavel pelo Tribunal

de Contas.

- Menu Gestéao (Barra principal)

e Opcdao Relatorios

e Cliqgue em Gerar Arquivos para o e-Contas (TCE)

e Vocé podera consultar os possiveis Editais que serdo relacionados nos arquivos do més/ano

de competéncia.

Informe o Més/Ano de competéncia:

Folha: 1140

fz2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A56FA
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- Para as modalidades (PE, PP, PEI, CC, TP e CV): més/ano em que foi publicado no DOE a
Homologacgé&o do Edital;
- Para Dispensa de Licitacdo (RDL) e Inexigibilidade (INEX): més/ano em que foi publicado no DOE
a portaria de Dispensa / Inexigibilidade.
- Para as demais modalidades: més/ano em que foi finalizado/homologado o Edital eletrénico no
sistema e-Compras.
e Cliqgue em Consultar
Atencéo:
¢ Os Editais sem data de aviso de licitacao terdo um link onde vocé podera clicar em cima do
namero ou do objeto do Edital, em seguida cligue em Incluir para inserir as informacdes
relativas a publicidade do Edital. Ao passar o cursor do mouse em cima do link, o sistema
mostrara o numero do processo associado ao Edital.
e Para os Editais de Pregéo Eletronico, sera exibida uma lupa?, onde se devera clicar para
visualizar e baixar os arquivos correspondentes.
e Os processos do tipo SC, também mostrardo um link “Ver_Ata” que, quando clicado, ira
gerar a Ata no formato PDF, para ser salva e enviada ao TCE.
e Para a geracao dos arquivos, preencha més/ano de referéncia correspondente.
o Clique em Gerar
e Caso exista(m) edital(is) sem data de publicidade, aparecera a seguinte mensagem: Erro na
geracdo dos arquivos. Existe(m) edital(is) sem publicidade.
OBS: Nesse caso, retorne para a consulta, identifique os editais e inclua as informacdes relativas a
publicidade do Edital.
e Caso contrario, serao listados os arquivos a serem enviados ao e-Contas.
e Cligue com o botéo direito do mouse sobre o arquivo desejado.
e Escolha a op¢éo Salvar Destino Como
e Selecione o local a ser salvo o arquivo
Obs: O nome do arquivo ja vem preenchido automaticamente.

e Cligue em Salvar

fz2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
%% https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABSAS6FA
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10. Solicitar Registro de Precos e liberacio de item reqgistrado  Yoltaraoindice €3

Solicitar Reqistro de Precos
As unidades compradoras poderédo sugerir itens para a formacgao de registro de precos.

Tais solicitacdes serdo avaliadas pela CCGov para as devidas providéncias.
Obs: Os itens sugeridos deverdo atender pelo menos um dos seguintes critérios:
- Necessidade de contratacdes frequentes;
- Entregas parceladas;
- Atendimento a mais de um 6rgéo;
- Quando néo for possivel definir previamente o quantitativo a ser demandado pela

Administracao;

Fluxograma

Solicitar Registro de Precos

Fase

oD
um g ( criar solicitagéio ) - AutczrizarSoIicit;agéo
= \ d Ordenador
o g N _
O
\ 4
3 T
Q K Avaliar Solicitagdo |
O N
Descricao do Fluxo
UNIDADE EXECUTORA PASSO DESCRICAO
Criar solicitagdo 1 O o6rgdo inicia a requisicdo via sistema: SRP & BP
>SOLICITACAO DE REGISTRO DE PRECOS, onde
devera selecionar o(s) item(ns), informar as
guantidades e enviar para analise do Ordenador de
Despesas.
Autorizar Solicitagédo 2 O Ordenador analisa a pertinéncia do pedido para em
(Ordenador) seguida autoriza-lo.
Avaliar Solicitagcéo 3 A CCGov verificara se cabe Registro de Precos para 0s

itens solicitados e tomara as devidas providéncias para
0s procedimentos necessarios.

- Menu SRP & BP
e Opcédo Solicitacdo de Registro de Precos

kB A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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e e e — e = == -
{
o du Brego p Formagio de Aegiatro de Pregn
~
Filiros:
Pedido ou I ltem: |
uG: [Gualquer v
Grupes: | Qualguer... |
Siagiio do PFRP: | Qualquer ~
Buscar !
-
iﬂp Grupo: G:  Situaciio:
6843 MATERIAL DE EXPEDIENTE + U101 Cancelada
15921 VIGILANCIA DSTENSNA 14101 Cancelada - .. ~
: Ao Listagem das solicitagbes para
016903 MATERIAL FARMACOLOGICO + L s = .
e registro de pregos.

13722 MOBILARIO EM GERAL 1411 f\guardando

FERRAMENTAS; GAS ENGARRAFADD +; MATERIAL DE PROTEGAD E SEGURANGA: R
122  MATERIAL PARA MANUTENCAD DE BENS IMOVEIS: MATERIAL PARA ST et )

MANUTENGAD DE BENS MOVEIS e 1}

o Cligue em Cadastrar Novo PFRP para iniciar uma solicitagdo de registro de precos;

¢ Na tela seguinte procure os itens para inclui-los na lista. A pesquisa pode ser realizada pelo
c6digo ou por uma palavra chave.

¢ No resultado da consulta marque os itens desejados e em seguida clique no botdo Adicionar
Item(ns) na lista.

& bt ftrsinamente. &-coemara am ey By - eCompras Amazoaas - [ntemst Explarer — R ——— e T (e

| Requisicio | SRP & BP | Lidtacde | Corenclamants | Catilogo | Seporte | Cectlo | Cadastro | cRocebimanto | Ldt. Presescial | |

Treinamento
SECRETARIA DE ESTADD (4 (AZENDA

Empreas: (OVERND 00 ESTADD D0 AMAZORAS  Ussicio THAIS FRANCO SLUA. 1P SR104 498

+SRP B.BP } Soliclacdo de Ragistro de Prago b Cadestro do FFRP - Etaps 1

Etapa 1 de Z; Escolha dos itens que comporao o Pedido de Formagao de Registro de Pregos.

Busca por lens:

e — tasetenaseaneieel | Clique nesse botéo para confirmar os
_ Waltar . .
= ' itens da lista

Ha 3 #emins) na lista. Gerencie sua isia agui.

¢ Na proxima tela marque os itens e clique no bot&o Ir para etapa 2.

¢ O sistema exibira os itens para o preenchimento das quantidades.

FrkE A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
t https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
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| Requisicio | SRP & BP | Uctacia | Corenciamanto | C

Treinamento
SECRETARIA D ESTADDT (4 TAZENDA

atilogo | Suporte | Cestio | Cadastro | eRocebimanto | Lict. Presencial |

|: rarren W- -an:n:.r.
Se desejar excluir ou incluir mais itens
clique neste botéo.

Item: Qtde: Observacho: =

{ltem presente no catdlogo de registro de pregos) |
ID: 11212 - COADOR CAFE, Tamanho: n® 103, Tipe: filro de e

papsl, Apficagdo: coar café, Unidade de Fomecimenta: caia
com 40 undades.

: Informe as quantidades previstas e
tem presente no catdlogo de registro de pregos ~ ;=
0 o ICARA Yt s S . L | descreva as observagOes necessarias
para cada item.

I 41413 - COLHER CAFE Matenal aco maxidével

Nova Situagiio: | | Encamehar ac Ordensdar de Despesas v

dustilicativa;

| Emiar PFAP pars o Ordenador de Daspesas ]

%) Mavagade

¢ Informe ajustificativa da solicitagdo e em seguida clique em Enviar PFRP para Ordenador

de Despesas.
o O pedido ira para o status “Aguardando Autorizacao”

e O Ordenador deveréa consultar e avaliar o pedido para a devida autorizagao.

T S ———— S e T o e
| = = |
|
Edibevte Soua dos Santon LA KT
[a)
N = Grupo: UG Siuagho: -
Aguardanda |
5142 MATERIAL DE COPA E COZINHA + 14101 Aulorzag3o
Aguardando
13722 MOBILIARIO EM GERAL I terizacao
FERRAMENTAS: GAS ENGARRAFADC +; MATERIAL DE PROTEGAQ E SEGURANCA: ol . . R
s DR S MATERIAE Pl L Localize o pedido e clique sobre ele para
pr1z  FERRAMENTAS, MATERIAL DE EXPEDIENTE + MATERIAL PARA MANUTENGAC DE 14101 Finaizado verificar o detalhamento de cada item.
082 FERRAMENTAS; MATERIAL PaRA M&NLITENGRD DE BENS IMOVEIS 14101 Finalzado
Md62 MATERIAL DE PROCESSAMENTO DE DADCS 14101 Finalzado
EQUIPAMENTOR DE PROCESSAMENTO OE DADOS, MOBILIARID EM GERAL, Sl
00302 4401 IINAS E EQLIPAMENTOS ENERGETICOR LR
00141 MATERIAL DE EXPEDIENTE + 14101 Cancelado
- W
%) Mavagade

Tela do detalhamento do pedido:

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
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| it ftrinament. &-comaras am qou arf - eCampras Amazonas - Intemeat Explarer W W Tl T (e
{

O Ordenador podera adicionar novos
itens, ou até mesmo anexar algum

R quorcanco Autoieacho .| arquivo que comprove a necessidade da A
naxar arguive: | acarar.., | [Envia | - N
iz Prcunr. | e ] aquisicao.

Empreas: (OVERNG 00 EETADD D0 AMAZORAS  Ussicic Eddlserts S dos Sanths

Adicionsr novas flens ao pedido

Item: Ata: Validada: Saldo: ‘e

Solicitata:
—{ltem presente no catdlogo de registro da pregos) 1000
£ 1D: 13506 - XITARA Material: vidro, Aplicagdo: cate,
£ 5t Adicionais: com pires
_; 1Dz 41413 - COLHER CAFE. Material: ago mawddével 1000
{tem pasants no catdlogo de mgistro da precos) 1000

= 1B 11212 - COADOR CAFE, Tamanho: n° 103, Tipo. filtrs:
£ de papel. Aplica3o: coar café, Unidade de Fomecimenta:
caixa com 40 unidades

Histéricos | 03108/16 13:07 THAIS FRANCO SILVA: PFRF criado.
0310816 13:07 THAIS FRANCO SILVA: Evantos extracrdindrion que acomecarfn entra sutubra & dezembr

oS meng|

M
| | Devoheer
PR Cancslar

Selecione a nova situagéo do pedido (Autorizar) e em seguida cligue em Realizar Manifesto.

O pedido é enviado para avaliagdo da CCGov.

Solicitar Liberacéo de item registrado
Em razdo de entrega no interior ou vantagem econdmica comprovadamente justificada,

alguns itens disponiveis em Ata de Registro de Precos poderao ser liberados para serem adquiridos

de outra forma.

Fluxograma
Solicitar Liberagao de item registrado
Fase
G
2 B C
- ! I w | Autorizar Solicitagdo
\(%0 g. Criar solicitagdo > (Ordenador) <
S
o
3 ) 4
(S) ( >
(U] Avaliar Solicitagdo
O
O
Descricao do Fluxo
UNIDADE EXECUTORA PASSO DESCRICAO
Criar solicitacéo 1 O 6rgéo inicia a requisicéo via sistema: REQUISICAO

->LIBERACAO DE ITEM REGISTRADO, onde devera
selecionar o item, informar a justificativa e enviar para
analise do Ordenador de Despesas.

E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A56FA
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Autorizar Solicitagéo 2 O Ordenador analisa a pertinéncia do pedido para em
(Ordenador) seguida autoriza-lo.
Avaliar Solicitacao 3 A CCGov decidira se cabe liberagdo do item da Ata.

Passo a passo

- Menu Requisicéo

Folha: 1146

Opcao Liberacéao de Item Registrado.

4 sCompra: Amazanas - Intemet Explorer — R - D T (o e

Clique em criar para iniciar uma
solicitagéo.

[Hicriar (V) Consultar

Selecione o item na lista de itens de ARP, informe a justificativa e clique em Continuar.

A solicitacao ir4 para o status “Aguardando Aprovagao”.

O Ordenador de Despesas deverd ir ao Menu Requisic¢ao (Barra Principal), opcdo Aprovar
Liberacdo de item registrado, consultar e analisar o pedido, para decidir pela aprovacéo
ou cancelamento do mesmo.

A solicitagdo aprovada pelo Ordenador passara ao status “Enviado” e sera avaliada pela
CCGov. Essa Coordenadoria poderé solicitar alguns documentos que justifiguem o pedido
de liberacéo do item da Ata.

Ap6s a avaliacao pela CCGov, a solicitacdo podera ser consultada no menu Requisicao,
opcéo Liberagcdo de item registrado. O pedido aceito estara no status “Atendido”, caso
contrario o status sera “Negado”.

Ressaltamos que a solicitacdo atendida permitira ao Orgdo a criacdo de apenas uma
requisicdo de compras fora da Ata de Registro de precos, e o valor unitario do item néo

podera ser superiorao registrado na Ata.

fz2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A56FA
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11. Solicitar reavaliacdo de preco maximo Voltar ao indice )

Alguns itens possuem preco maximo definido no sistema, ao quais séo obtidos a partir de
pesquisa de mercado realizada pela CCGov.
O 6rgéo podera solicitar reavaliacdo de precos para aqueles itens que comprovadamente

estiverem no sistema e-Compras.AM com valor subestimado.

Passo a passo

- Menu SRP & BP
e Opcdao Pedido Reavaliagdo Preco Maximo
e Cliqgue em Criar para iniciar um novo pedido
e Selecione o item na lista e informe a justificativa
¢ Clique em Continuar
¢ O pedido é encaminhado para avaliacdo da CCGov

A CCGov poderé solicitar documentos que comprovem a justificativa do pedido.

fz2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
& https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
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ANEXO | (Informagdes para avaliagcbes CETIC)

Programa: indica o programa do PPA ao qual esta vinculada aquela contratacao

Acdo: indica acdo do PPA a qual estd vinculada aguela contratacao

Descricdo danecessidade da contratac&o — descreve aquilo que motiva ou justifica a contratacao.
Por exemplo, no caso de aquisicdo de computadores, porque se pretende adquirir os equipamentos:
pode ser pela obsolescéncia ou insuficiéncia dos equipamentos existentes. No caso de aquisicado
de licencas de software antivirus a causa deve ser a vulnerabilidade em que encontram o0s
computadores quanto a ataques de virus. Ja na contratacdo de um sistema, indicar qual o problema
se pretende resolver com aquela contratacdo. No setor publico, uma contratacdo pode ser
necessaria para atender uma legislacao especifica. Por exemplo, um sistema para processar o
Cadastro Ambientar Rural decorre da necessidade de atender uma lei federal. Nesses casos, citar
0s atos legais que precisam ser atendidos.

Exemplos préticos:

a) Aquisicdo de computadores — Necessidade a ser atendida: renovacgéo de 20% do parque
atual de computadores por obsolescéncia e acréscimo de 10% por insuficiéncia da
gquantidade existente.

b) Aquisicdo de licencas de software antivirus — Necessidade a ser atendida:
vulnerabilidade dos computadores do parque existente ao ataque de virus; ou
vulnerabilidade de 35% dos computadores existentes ao ataque de virus.

c) Contratacdo de sistema para gestdo do Cadastro Ambiental Rural — Necessidade a ser

atendida: atendimento a legislacéo federal nos termos da Lei xxxxx/xxx e Decreto XXxx/xx.

Quem sera beneficiado — indica o publico que devera se beneficiara com a contratacdo. Uma
contratagdo pode beneficiar os servidores de um 6rgdo ou parte deles, os servidores de mais de um
orgéo, a populacdo que é atendida por um determinado servigo, um grupo da populagéo (exemplo:
0S proprietarios rurais), a populacdo da capital ou a populacdo do estado todo. Enfim, essa

informacgé&o serve para registra o alcance dos beneficios daquela contratacéo.

Resultado esperado: cita o resultado ou resultados que se espera alcangar com aquela
contratacdo. Sempre que possivel deve ser citado um resultado mensuravel. Por exemplo
(meramente ilustrativo): reduzir em 30% o tempo médio de liberacao da licenca de operacao para
0s produtores rurais. Outros exemplos: eliminar as interrup¢cdes nos processos de trabalho do
orgdo por paradas de computadores causadas por ataques de virus; disponibilizar na internet a
solicitagéo de laudos de conformidade das empresas incentivadas com um alcance de 80% das

solicitagdes até o final de 2018.

fz2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
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Ramal
2101-1784
3214 - 5649
2101-1781
2101 -9522
2101 -1747
2101-1748
2101 -9520
2101-1783
3214 - 5650
2101-1749
2129 - 2550

Ramais CCGov - Classificados por Setor

Setor

AJURI/Recebimento de Materiais
Apoio CCGOV

Banco de Precgos

Contratos

Dep. De Materiais e Registro de Precos.

Dep. De Normas, Padrdes e Controle de Servigos.

Padronizacao de Materiais (Catalogacao)
Padronizagao de Servicos
Coordenadoria

Atas de Registro de Precos

Suporte ao Sistema e-Compras

Data da ultima revisdo: 10/04/2023

Folha: 1149

Responsavel

Pablo

Thatiane
Rafael/Briane
Matheus/Diego
Sandrea

Nelyssa

Eric / Dayana / Nonato
Carla

Soraya / Isabelly

Van Damme/Edilberto

: % https://ledoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABSAS6FA
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GOVERNO DO ESTADO

ANEXO V

SISTRANS
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=, SISTRANS

™ Andreson Fontinele
4P cestor Solicitacao @1 > Solidtagio > Todas E -

<13
%3
]
=]

Solicitacao de Transporte

DADOS DO SISTEMA

E Salicitagso Mostrar 10 ~ registros por pagina Procurar  29/07/2025

& Veiculo Codigo + Data Solicitagdo || DataPretendida . | Hora Preterdida Solicitante b Setor | Status | Agbes
E Motorista

1300 29/07/2025 16:42 30/07/2025 09:00:00 Karal Aline De Oliveira Sobral GABINETE Agendada &
B

1299 29/07/2025 10:04 29/07/2025 15:30:00 Diovana Rodrigues DECON Agendada 1
GERENCIAMENTO
& Servicos 1298 29/07/2025 10:03 29/07/2025 13:30:00 Diovana Rodrigues DECON Agendada ]
B Abastecimento Codigo Data Sclicitacio Data Pretendida Hora Pretendida Solicitante Setor Status Actes

Exibindo de 1a 3 de 3registrus Nevharsas ° Préximo

© 2025 FAPEAM, Todos osdireitos reservados {2.5'6
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ANEXO VI

BOLETIM DE TRAFEGO
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BOLETIM DE TRAFEGO

VEICULO: ONIX PLUS 10MT LT2 CONTRATO: 005/2025 - KAELE LTA PLACA: TSD-4154

KM HORARIO NOME

: KM HORARIO
st || e ORIGEM SAIDA SERVIGO |\ ccrcEiro | SETOR DESTINO CHEGADA CHEGADA | CHEGADA | CONDUTOR

DATA

PREENCHER NO CAMPO SERYVICO COM O NOMERD
CORARESPONDENTE A ATIVIDADE, NO CASO DE
OUTROS DESCREYER A ATIVIDADE

N° TIPO DE SERVICO VISTO GEAL: MANAUS, / /
1 |VISITA TECNICA
2 |REUNIAO
3 |TOMBAMENTO DE BENS
4 |CORREIOS/ENTREGA DE OFICIO www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 Secretaria de
5 |ABASTECIMENTOMANUTENGAO DO VEICULO instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 6 FAPEAM  Desenvolvimento
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K — e ] Econdmico, Cléncia,
6 |[EVENTO INSTITUCIONAL youtube.com/fapeam Flores | Manaus - AM Rasiogi Eneschh
g ECL)EFNQSEEDOR facebook.com/fe g g :[E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
Folha: 1153 % https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA

Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8SA56FA
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OBSERVAGAO: REGISTRE IRREGULARIDADES OU DEFEITOS DO VEICULO OU DO PERCURSO

|:| Documentagdo

|:| Limpeza

Check List Inspecéao Veicular
|:| Equipamentos

|:| Funilaria/Pintura

|:| Pneus
[ ] Agua/Oleo

www.fapeam.am.gov.br
instagram.com/fapeam
twitter.com/fapeam
youtube.com/fapeam
facebook.com/fapeamazonas

Folha: 1154

Fone:(92) 3878-4000

Av. Prof. Nilton Lins, 3279

(Universidade Nilton Lins) Bloco K — 6 F:&PE%M
Flores | Manaus - AM

CEP: 69058-030

Secrataria de
Dasenvolvimento
Econdémico, Cléncia,
Tecnologia e Inovagio
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ANEXO VII

PLANILHA DE CONTROLE E
ACOMPANHAMENTO DE VEICULOS
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CONTROLE DE ABASTECIMENTO

Veiculo ONIX PLUS
Placa TSD-4154

KM Inicial / Final

Abastecimento

o

Km percorrido

ﬂ

TOTAL DE KM PERCORRIDO NO MES
TOTAL DE LITROS ABASTECIDO
TOTAL DE SAIDAS

Efz:E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
% https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8A56FA 7CONTROLE DE SAIDA VEICULOS JULHO
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ANEXO VIl

MANUAL SISTRANS
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APRESENTACAO DO SERVICO DE
TRANSPORTE DA FAPEAM (SISTRANS)

1.0BJETIVO

Registrar e qualificar o procedimento para utilizagdo dos servicos de
transporte desta FAPEAM, através do sistema SISTRANS com o intuito de

padronizar as solicitacdes de utilizacdo dos veiculos oficiais.

2.NORMAS DE UTILIZACAO DO SISTEMA

a) Todas as solicitacbes para saida de veiculos, transporte de
documentos e/ou cargas deverdo ser realizadas através do
Sistema de Gerenciamento de Transporte — SISTRANS (acesso na
intranet, ou no endereco eletrénico

(http://172.16.1.33/sistrans/index.php/login);

b) O usuario solicitante devera realizar a solicitagdo com antecedéncia
minima de 24h para servicos locais e 72h para viagens, no horario
compreendido entre 08h as 17h, salvo solicitacbes excepcionais
decorrentes de emergéncias. A GEAL designara o motorista e o

veiculo para a realiza¢édo do servico solicitado;

c) Caso a solicitacao seja realizada para transporte fora do horéario de
expediente, o solicitante dever4 encaminhar um e-mail para
geal@fapeam.am.gov.br, justificando sua solicitacdo. A solicitacéo
sera analisada pela GEAL que podera deferir ou ndo o pedido,

mediante justificativa em casos de impedimento;

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 Secretaria de
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3259 il

: ' Desenvol t
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K 6 fﬂpfﬂg R;:E:,l 01:“;:.,:1;.
youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM i e = ! !

facebook.com/fapeamazor .

Folha: 1158

w&E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
skt https://fedoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
1% Codigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: ABSASGFA

Tecnologia e Inovacdo .
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d) O solicitante devera preencher todas as informacdes no sistema
SISTRANS para facilitar o agendamento da sua solicitagéo.

3.SOLICITACAO DE VEICULOS

Em junho do ano de 2022 o sistema foi atualizado com as novas fungdes
como emissao de relatorio, controle de abastecimento e registro de revisdo.
Proporcionando ainda experiéncia mais intuitiva para o usuario final com seu
novo layout mais dinamico.

Segue abaixo layout da antiga verséo do sistema SISTRANS:

T oFAREAM - IntanetFAREAME % | @ Atusize Solicitagdo x| @ HomeGestar * @ Home Solickante x4+ e =i (= *

&~ C A leseguro | 17216133 trarsportofrys/homae_ususrio.ohy a & 4% & i

Inicin Wova Solicitacio Trocar Perill Alteraf sertha Sair

Shuacho:

Aguardando Awiorizacio Casa Cavil
# Em analise

Agendada

Extferno

Arendida

Cancelada
- Nio Autorizado

' Antorizado peln Diretor

| Pesquisar

Mostrando 1 de um fatal de | sclicitagdes

Em sua nova versao, o sistema apresenta novas funcionalidades da

seguinte forma:

No momento que o usuario solicita uma demanda via sistema, o

responsavel qualifica a demanda através da tela abaixo.

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 Secretaria de
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3259 e

. ’ De ol I
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B
& L RS 50 Mywricio Dn Sl Ly 18 bt
&1 T2 048 HNTY 00000 iharriey Wilam Soim S HUPA, Aberty
58 17200 BRI R0 AnaCléucis Maguing Dbz DEAL A=ita
Mowva Solicitacio
Solicitagdo N® 478 aberta em 26/04/2023 08:47 por Ana Claudia Maquing Dutra - DEAC
Data Pretendida Haora Pretendida Destino Solicitacio
Adrisnopalls, Manau
Justificativa Destinado ao transporte de:
- -
Termos a honra de corvids-1os paresa lnausuw scio da (/ Passoas ) Drocurnentos

Quantidade de Pessoas *

Maotorista” Veiculo™

Obsarvagao

Prioridade

| Marmal

O sistema apresenta as opgdes de aceitar ou negar a demanda, sempre

com uma justificativa obrigatoria;

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000

in§tagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3259
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K e
youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM

facebook.com/fapeamazor =

Folha: 1160

Cadigo verificador: F8BA8.261D.459F.8AAA CRC:

FAPEAM

Pt vt o A i § P
s i B

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
! https://ledoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA

ABBAS5S6FA

Secretaria de
Desenvolvimento
Econdmico, Cléncia,
Tecnologia e Inovacio



http://www.fapeam.am.gov.br/

AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

Apds o aceite ou negativa, o usuario deve verificar o status de sua

solicitagao através da tela de solicitagdes;

Selleftaio

Pty

ol

Cadastro de veiculos:

Mt Bt flie

EM i salds

s DDA

www.fapeam.am.gov.br
instagram.com/fapeam
twitter.com/fapeam
youtube.com/fapeam

Folha: 1161

[ Fabsricar
ARGO (ERAEDS 1
ARG OIT-7F FIAT
ARGO GET-T4S A

el shvican

Fone:(92) 3878-4000
Av. Prof. Nilton Lins, 3259

(Universidade Nilton Lins) Bloco K

— Flores | Manaus - AM

A
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&
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FAPEAM
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Cadastro de motoristas:

« O A VTV o s

T SISTRANS =

™ Carwath =

L - Motorista B 5 Mkl > Eridwed = 2

"

B P

g - o n opF ] [ — P Stmha P

Erton Mesguity Retres VIS0 GIIEaRAtLlY 1 PR EY & o
- x St Srvusts 0 (it 1 prrere & 3
.
Mer Canveln F & r .3
-}
P Cor A PSRRI & g
o = s : o s
130 s o il
Relatérios:

© 0 ANeuga 11218135 Mmrsindsphogesn Mg o w [ [ i

- "

W e ) Relatario

o latéir

R - 8 n

o Owtz ds e

: ., S o - i -

; _ W i i P S e
www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 e
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3259 D e
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K FAPEAM  DRSNoWI.
youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM W e ' f
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Registro de servico:

Novo Servico X

Certifique-se de preencher todos os campos sinalizados com

Veiculo™ Data Servigo ™
Selecione o veiculo v entre com a data &
KM Servigo ™ Tipo de Servico "3
entre com a km Selecione o servigo -
Observacio

i TROCA DE OLEO
entre com a GhSE’VE-;EII:I

4. MELHORIAS ALCANCADAS

Através do sistema, a Geréncia de Apoio Logistico pode controlar melhor o
processo de solicitagdo de transporte, trabalhando de forma mais qualificada
com apoio de relatérios que o sistema fornece de forma detalhada. Tornando o

processo rastreavel para um melhor mapeamento de melhorias e prestacao de

servico.
www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 PR
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3259 7
. ’ Desenvelviment
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K e EA_»PHEAE m";;T;n:;a“:h
youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM Ry ' g

facebook.com/fapeamazor .-

Folha: 1163
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ANEXO IX

MANUAL DO SISTEMA AJURI
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Clique abaixo para fazer o download dos Manuais:

1. Controle de Material
2 . Controle de Patrimonio

LAJURI

2. SISTEMA AJURI - MODULO MATERIAIS
2.1 PERFIS DE USUARIOS

2.2 ATRIBUICAO DO PERFIL DOS USUARIOS
Administrador do Sistema

Gestor do orgao

Almoxarife

Servidor Autorizador

Servidor Usudrio

2.3 VANTAGENS DO SISTEMA
2.4 [CONES DO AJURI

Os icones e suas fungées:

3. MODULO TABELAS BASICAS
3.1CADASTRO

3.1.1 Materiais

3.1.1.1 Catdlogo de materiais:
3.1.1.2 Estoque madximo ou minimo:
3.1.2 Fornecedores

3.1.3 Unidades Administrativas
3.1.4 Almoxarifados

3.1.5 Classificar material

3.1.5.1 Grupo:
3.1.5.2 Subgrupo
3.1.5.3 Classe

3.1.6 Programas

3.1.7 Convénios

3.1.8 Kits

3.2TABELAS

3.3 CONFIGURACOES
3.3.1 Pardmetros:

3.3.2 Orgido:

3.3.3 Poder Publico:

3.3.4 Esfera Administrativa:
3.3.5 Usudarios e Acessos:
3.3.5.1 Usuarios:

3.3.5.2 Pel’ﬁS de usudrios: ®m; .;- A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

. &t https://fedoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F .8AAA/ABBAS6FA
3.5 91@3&!1:1‘@50 e-Compra ek Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: ABSA56FA
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4. MODULO ESTOQUE

Manutengao Estoque

4.1 MOVIMENTOS

4.1.1 Recepgiio e Entrada de Materiais
4.1.1.1 O Material com o Tipo N (sem controle)
4.1.1.2 O Material com o Tipo L (Lote)

4.1.1.3 O Material com o Tipo P (Perecivel)
4.1.1.4 O Material com o Tipo T (Talao)

4.1.1.5 O Material com o Tipo S (Seqiiéncia)

4.1.2 Requisicdo

4.1.3 Pedido on-line

4.1.4 Autorizacdo de Pedido on-line
4.1.5 Pedido por Kit

4.1.6 Atender pedidos

4.1.7 Inventdario

4.1.7.1 Inventario de Material em estoque.
4.1.7.2 Entrada de dados do Inventario
4.1.7.3 Consistir Inventdrio

4.1.7.4 Atualizagao do Estoque por Inventario
4.1.8 Devolucdo

4.1.9 Transferéncia de Materiais

4.1.9.1 Solicitar Transferéncia

4.1.9.2 Receber Transferéncia
4.1.10 Data de Movimento
4.1.11 Virada de ano

4.1.12 Acerto de Movimento
4.1.13 Emitir Aviso de Remessa
4.2 CONSULTAS

4.2.1 Movimento analitico
4.2.2 Movimento consolidado
4.3 RELATORIOS

1.LAJURI

O AJURI é um sistema desenvolvido para dar suporte & administracdo de material em estoque e bens patrimoniais.
Orientando o trabalho operacional de entrada e saida de materiais do estoque e ao tombamento e baixa de bens do patrimbnio.
Sua operacao é muito simples e apresenta diversas fungbes e relatérios que permitem aos usuarios um completo controle sobre

materiais em estoque e bens patrimoniais tombados.

Versatil na configuragdo de seu ambiente operacional, facilita a adaptagéo de sua utilizagdo em ambiente corporativo ou
nao. Desenvolvido para ambiente WEB, sua operacéo é possivel de qualquer local onde esteja o usuario autorizado.

2. SISTEMA AJURI - MODULO MATERIAIS

2.1 PERFIS DE USUARIOS

D3

» Administrador do Sistema
»  Gestor do 6rgao

Almoxarife .
& Servidor Autorizador %

Folha:_.1168 Usuario '_

D3

e

A

-
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2.2 ATRIBUICAO DO PERFIL DOS USUARIOS

Administrador do Sistema

Conforme o significado do nome, o administrador do Sistema €& quem administrara todo o sistema AJURI. Sera
responsabilidade da SEFAZ a administragdo do Sistema AJURI — Médulo Materiais.

O administrador podera atribuir senhas, acessar todos os tipos de relatérios, dentre outros.

E o Unico responséavel por migrar os dados do catalogo do e-Compras para o AJURI, além de ter a competéncia de atribuir as
unidades de medida dos materiais e cadastrar os dados dos 6rgéaos que irdo acessar ao referido sistema.

Sera o elo de ligagao entre o 6rgéao usuario e a PRODAM.

Gestor do orgao
Tera uma fungdo importante dentro do 6rgéo. E este perfil quem atribuira as senhas dos usuarios do 6rgdo, cadastrara os
estoques maximo e minimo visando o planejamento das compras do 6rgdo, cadastrara as Unidades Administrativas, os
almoxarifados, os programas, os convénios, os kits, os enderecamentos e niveis do organograma.
Também podera realizar as movimentacées de materiais no sistema como: o registro da entrada e saida de materiais,
requisicbes, pedidos on line, kit de materiais, atendimento de pedidos, elaboragao do inventario, devolugao e transferéncia de
materiais, alteragdo na data de movimento, virado do ano, acerto de movimento, emissao de aviso de remessa.
Com este perfil podera ter acesso a todos os tipos de consultas e relatérios do 6rgao.

Almoxarife
Responsavel por todas as movimentagdes de materiais no sistema como: o registro da entrada e saida de materiais,
requisicdes, pedidos on line, kit de materiais, atendimento de pedidos, elaboragao do inventario, devolugao e transferéncia de
materiais, alteragcdo na data de movimento, virado do ano, acerto de movimento, emissao de aviso de remessa.
Também podera ter acesso a todos os tipos de consultas e relatérios.

Servidor Autorizador
Este perfil da o direito ao servidor de autorizar o pedido feito por um servidor subordinado. Podera também fazer os pedidos on
line, kit de materiais e devolugao de materiais.

Servidor Usuario
Podera fazer os pedidos on line, kit de materiais e devolugdo de materiais.

2.3 VANTAGENS DO SISTEMA

Facil utilizagao;

Unificagdo do catalogo de materiais;

Integracdo com os Sistemas e-Compras e AFl;

Desenvolvido para ambiente WEB. O usuario autorizado podera utiliza-lo de qualquer lugar;

Permitira aos 6rgaos fazerem gestado sobre os seus materiais em estoque e bens patrimoniais tombados;
Auxiliara na redugao de custos com o controle de estoque de material;

Ferramenta importante no assessoramento ao planejamento das compras;

0O O O O O O

Permitira a gestao central do Governo controle sobre todos os materiais e bens patrimoniais existentes no Estado

2.4 ICONES DO AJURI

O Ajuri utiliza diversos icones para representar fungdes que o sistema pode executar por comando do usuario. Estes icones
simplificam a forma de executar uma atividade, levando o usuario, intuitivamente e com o minimo de treinamento, a utilizar o
sistema eficientemente. A linguagem visual facilita a identificagédo e a correlagdo de agbes a serem tomadas pelo usuario.

Os icones e suas fungoes:

' < Adicionar — Presente em todos os formularios que permite ao usuario incluir um novo registro no
banco de dados;

= 9 Remover/Excluir — Presente em todos os formularios que permite ao usuério excluir um novo registro no
banco de dados;

& =>Ativo — Presente nos formularios que listam os registros do banco de dados e serve para o

) ||o||/?rir\ ativvar 11m ranictra nA han~rna AA nln.rlr\o A tAnhA oinlr) desativado;
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& =» Ativar

% = Desativar
=> Listar
=> Editar

E> visualizar imagem

“ =» Mensagem de Erro

i IS Informacao
sy Paginac&o — Primeiro

¥ =» Paginacao — Proxima
4 =» Paginagao — Anterior
M = Paginagéo — Ultimo

+" 3 Confirmar
# 9 Cancelar

* =» Ordenacdo Decrescente
= = Ordenacgéo Crescente

=> Visualizar Registro

— Presente nos formularios que listam os registros do banco de dados e serve para o
usuario ativar um registro no banco de dados que tenha sido desativado;

— Presente nos formularios que listam os registros do banco de dados e serve para o
usuario desativar um registro no banco de dados que tenha sido ativado;

— Presente nos formularios que incluem registros no banco de dados e serve para o
usuario Listar os registros do banco de dados;

— Presente nos formularios que listam os registros do banco de dados e serve para o
usuario editar um registro do banco de dados para efetuar alteragdes;

— Presente nos formularios que listam os registros do banco de dados que tém imagem
(fotografia) relacionada a ele e serve para o usuario visualizar as imagens do item.
Normalmente aplicada a imdveis registrados no banco de dados do patriménio;

— Presente quando o sistema envia uma mensagem de erro informando ao usuario algum
problema acontecido com os dados informados;

— Presente quando o sistema passa uma informagéo ao usuario;

— Presente nos formularios que listam os registros do banco de dados em diversas paginas
€ serve para o usuario retornar a primeira pagina apresentada;

— Presente nos formulérios que listam os registros do banco de dados em diversas
paginas e serve para 0 usuario avangar para a proxima pagina;
— Presente nos formuldrios que listam os registros do banco de dados em diversas paginas
€ serve para o usuario retornar a pagina anterior;

— Presente nos formularios que listam os registros do banco de dados em diversas paginas
€ serve para 0 usuario avangar para a ultima pagina;

— Presente nos formularios que listam os registros que estdo pendentes de atualizagao no
banco de dados e serve para o usuario Consistir os dados antes de serem registrados
no banco de dados;

— Presente nos formularios que listam os registros que estdo pendentes de atualizagdo no
banco de dados e serve para o usuario Cancelar os dados antes de serem registrados
no banco de dados;

— Presente nos formularios que listam os registros do banco de dados e serve para o
usuario Classifica-los em ordem Decrescente para serem apresentados;

— Presente nos formularios que listam os registros do banco de dados e serve para o
usuario Classifica-los em ordem Crescente para serem apresentados;

— Presente nos formularios que geram relatérios sobre os registros do banco de dados e
serve para o usuario visualizar o resultado da solicitagdo

3. MODULO TABELAS BASICAS
Serd utilizado na maioria de suas fungdes pelo Gestor do AJURI e, em alguns itens, pelo Gestor do AJURI no o6rgao e

Almoxarife.

3.1CADASTRO
3.1.1 Materiais

3.1.1.1 Catalogo de materiais:

O catalogo de materiais no Estoque definido neste procedimento corresponde a manutengéo de itens que compdem o catalogo de
materiais que dao entrada e saida no estoque.

Antes de incluir um material no catalogo é fundamental que o mesmo tenha sido classificado para a identificagdo do Grupo,
Subgrupo e a Classe (opcional) a que o item ira pertencer. Esta classificacdo deve ser realizada pelo responsavel pela

manutengao do catalogo.

Este catalogo é de fundamental importancia para a administracdo de material em almoxarifado. Cada item que entra no estoque
deve ser identificado, individualizado e quantificado. A descricao de um item do catalogo deve obedecer a regras bem definidas
para que nao ocorra inclusao duplicada de um mesmo item, o que compromete a qualidade da informacéo sobre quantidade em

estoque.

A descricdo de um item s6 pode ser modificada se ainda ndo ocorreu uma entrada deste material no estoque. Caso ja tenha
ocorrido uma entrada e o saldn atiial ceia 7arn ainda aceim nian nnde cer mndificada «i1a dearcricin
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Ao pressionar o icone de inclusao, o sistema apresenta o formulario para inclusdo de material no catalogo.
Os campos do formulario s&o os seguintes:

Grupo: Deve ser selecionado da relagdo de Grupos cadastrados. Campo obrigatério;

» SubGrupo: Deve ser selecionado da relagdo de SubGrupos cadastrados. Campo obrigatério;

> Classe: Deve ser selecionada da relagéo de Classes cadastradas. Campo NAO obrigatério;

> Material: E a descrigdo resumida do material a ser catalogado. Campo obrigatério;

> Descrigdo: E a descricdo detalhada do material a ser catalogado. Campo NAO obrigatério;

>

>

>

A\

Unidade de Medida: E a Unidade de Medida do material a ser catalogado. Deve ser selecionada da relagdo de Unidades
de Medidas ja cadastradas. Campo obrigatério;

Tipo de controle: E o Tipo de Controle que o material tera na sua entrada ou saida do estoque. Campo obrigatério;
Quantidade Controlada: E a quantidade que o Tipo de Controle “Tal&o” utiliza para efetuar o controle de numeragao dos
itens que entram e saem do estoque. Campo obrigatdrio para o Tipo de Controle “Talao”.

Apos informar todos os dados da catalogacao deve ser pressionado o botdo Cadastrar para que o item seja inserido na lista de
materiais catalogados.
Por enquanto, o catalogo de materiais do AJURI sera formado apenas por itens migrados do catalogo do sistema e-Compras.

3.1.1.2 Estoque maximo ou minimo:
Tela de uso somente do almoxarife do 6rgao. Importantissima para planejamento das compras.
O controle de material em estoque necessita de referéncias quanto ao seu estoque maximo para evitar desperdicios e compras
indevidas. Necessita também de referéncias quanto ao seu estoque minimo para evitar que material essencial falte na instituicao.
Deve ser definido a quantidade e o prazo maximo para reabastecer o estoque antes que este chegue a zero. Estes valores séo
resultado da utilizagdo de material por parte da instituicAo como um todo. Quanto mais afinados com as reais necessidades das
Unidades Administrativas, melhor sera o controle de material em estoque evitando excessos e faltas.
Deve ser informado o almoxarifado a ser atualizado quanto ao seu Estoque Maximo e Minimo para que o sistema apresente
apenas os materiais deste almoxarifado:
O sistema apresenta o Formulario de Estoque Maximo e Minimo para selegdo do almoxarifado.
A quantidade de estoque Maximo e Minimo é caracterizada por valores atribuidos a materiais que ja existam no estoque do
almoxarifado. Ao clicar no icone Editar, temos:
Almoxarifado: Vem preenchido com o almoxarifado definido na pesquisa;

Programa: Apresenta uma lista de Programas para que seja selecionado aquele ao qual deve ser atribuida a quantidade
de estoque maximo e minimo. N&o é campo obrigatério;

Convénio: Apresenta uma lista de Convénios para que seja selecionado aquele ao qual deve ser atribuida a quantidade de
estoque maximo e minimo. Ndo é campo obrigatdrio;
Material : Vem preenchido com o Material selecionado da lista apresentada;
Ano: Vem preenchido com o Ano do movimento atual do almoxarifado selecionado. Nao ¢ alteravel;
Estoque Méaximo: Deve ser preenchido com a quantidade maxima que deve ser estocada naquele almoxarifado
para aquele Programa e/ou Convénio;
Estoque Minimo: Deve ser preenchido com a quantidade minima que deve ser estocada naquele almoxarifado
para aquele Programa e/ou Convénio;
Ponto de Re-suprimento: Deve ser preenchido com a quantidade que indicara ao sistema que este material deve
ser comprado novamente para aquele almoxarifado, aquele Programa e/ou Convénio;
Prazo para Re-suprimento. Deve ser preenchido com a quantidade de dias que decorre entre o pedido de compra
e a reposi¢do do material naquele almoxarifado, para aquele Programa e/ou Convénio;
Apo6s informar todos os dados deve ser pressionado o botao Alterar para que os dados sejam gravados.
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3.1.2 Fornecedores

Demonstra todos os fornecedores que estdo catalogados no AJURI. Nesta tela ¢ possivel a alteracdo dos dados do
fornecedor, porém somente pelo gestor do AJURI.

Os fornecedores migram automaticamente do sistema e-Compras.

3.1.3 Unidades Administrativas

Demonstra todas as unidades administrativas que estdo catalogadas no AJURI. Nesta tela ¢ possivel a alteracao dos
dados da unidade administrativa.

Cabe ao gestor do 6rgdo cadastrar e alterar as Unidades administrativas.

3.1.4 Almoxarifados

Demonstra os almoxarifados do 6rgao que estdo catalogados no AJURI. Nesta tela € possivel a alteracao dos dados dos
almoxarifados.

Cabe ao gestor do 6rgdo cadastrar e alterar os Almoxarifados do 6rgao.

3.1.5 Classificar material
A classificacdo de material é fundamental para a inclusdo de itens no catalogo de materiais. Define os Grupos, Subgrupos e
Classes aos quais 0os conjun m; = A autenticidade deste documento pode ser conferida no site + informagdes, a analise de
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3.1.5.1 Grupo:

O Grupo definido neste procedimento corresponde a manutengao de dados que identificam um grande grupo de materiais.

Ex: Material de Expediente

Ao selecionar a op¢ao de Classificagdo de material e dentro dela a opgéo Grupo, o sistema apresenta o formulario com a lista dos
grupos ja cadastrados.

O Grupo apresentado faz parte dos grupos ja cadastrados. Pode ser selecionado para alteragdes ou pressionar o icone de
inclusao, para o sistema apresentar o formulario para inclusdo de grupo.

Os campos do formulario séo os seguintes:

» (Codigo do Grupo: Deve ser informado um codigo para identificagdo do Grupo. Nao ha obrigatoriedade de
seqliéncia e o formato ¢ livre. Campo obrigatorio;

» Grupo: Deve ser informada a descri¢do do Grupo. Campo obrigatorio;

> Bens Patrimoniais: Deve assinalar se o Grupo ¢ de bens patrimoniais ou ndo. O padrdo ¢ NAO. Campo
obrigatorio.

Apos informar todos os dados do grupo, devera ser pressionado o botdo Cadastrar para que o Grupo seja inserido no cadastro.

3.1.5.2 Subgrupo

O Subgrupo definido neste procedimento corresponde a manutengéo de dados que identificam um grande subgrupo de materiais.
Ex: Material de Escritério

Ao selecionar a opgéo de Classificagao de material e dentro dela a opgdo Subgrupo, o sistema apresenta o formulario com a lista
dos subgrupos ja cadastrados.

O Subgrupo apresentado faz parte dos subgrupos ja cadastrados. Pode ser selecionado para alteragées ou pressionar o icone de
inclusao, para o sistema apresentar o formulario para inclusao de subgrupo.

» (Codigo Subgrupo: Deve ser informado um codigo para identificagdo do Subgrupo. Nao ha obrigatoriedade de
seqiiéncia e o formato ¢ livre. Campo obrigatorio;

Subgrupo: Deve ser informada a descrigdo do Subgrupo. Campo obrigatdrio;

Grupo: Deve ser selecionado da lista de Grupos ja cadastrados. Campo obrigatorio;

Patrimonial: Deve assinalar se o Subgrupo é de bens patrimoniais ou ndo. O padrdo ¢ NAO. Campo obrigatério.
Vida Util: Deve informar a Vida Util em anos do Subgrupo. Campo NAO obrigatério.

Codigo Contabil: Deve informar o Codigo Contabil do Subgrupo. Campo NAO obrigatério.

Conta para IRPJ: Deve assinalar se o Subgrupo deduz para Imposto de Renda. O padrido ¢ NAO. Campo NAO
obrigatorio.

Apos informar todos os dados do subgrupo, devera ser pressionado o botdo Cadastrar para que o Subgrupo seja inserido no
cadastro.
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3.1.5.3 Classe
A Classe definida neste procedimento corresponde a manutengédo de dados que identificam uma grande Classe de materiais.
Ex: Pastas e Papéis

Ao selecionar a op¢ao de Classificacdo de material e dentro dela a opcao Classe, o sistema apresenta o formulario com a
lista das Classes ja cadastradas.

A Classe apresentada faz parte das Classes ja cadastradas. Pode ser selecionada para alteragdes ou pressionar o icone de
inclusao, para o sistema apresentar o formulario para inclusdo de Classe.

» Subgrupo: Deve ser selecionado da lista de Subgrupos ja cadastrados. Campo obrigatdrio;

» Classe: Deve ser informada a descrigao da Classe. Campo obrigatorio;
Ap06s informar todos os dados da Classe, devera ser pressionado o botdo Cadastrar para que a Classe seja inserida no cadastro.

3.1.6 Programas

Demonstra todos os Programas que estdo catalogados no AJURI. Nesta tela ¢ possivel a alteracdo dos dados dos
Programas.

Cabe ao gestor do 6rgdo cadastrar e alterar os Programas.

3.1.7 Convénios

Demonstra todos os Convénios que estdo catalogados no AJURI. Nesta tela ¢ possivel a alteragdo dos dados dos
Convénios.

Cabe ao gestor do 6rgdo cadastrar e alterar os Convénios.

3.1.8 Kits
Demonstra todos os Kits que estdo catalogados no AJURI. Nesta tela é possivel a alteragdao dos dados dos Kits.
Cabe ao gestor do o6rgdo cadastrar e alterar os Kits.

3.2TABELAS
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O Sistema AJURI possui 14 tipos de tabelas que deverdo ser criadas e alteradas, algumas pelo Gestor do AJURI e,
outras, pelo Gestor do AJURI no 6rgao, sdo elas:
I)Enderegcamentos (UFs, Municipios, Zonas e Bairros)
2) Unidades de Medida

3) Fabricantes

4) Marcas

5) Modelos

6) Caracteristicas do Imovel

7) Patrimonio

8) Financeiro

9) Localiza¢ao no almoxarifado

10) Bancos

11) Atividades

12) Natureza Juridica

13)Niveis Organograma

14) Nome Documentos

3.3 CONFIGURACOES
Cabera somente a0 Gestor do AJURI elaborar as configuragdes do Sistema.

3.3.1 Parametros:

Nesta tela ¢ permitido o cadastramento de alguns parametros dos 6rgaos que irdo ser utilizados no Sistema.

Ex.: valor da moeda, unidade gestora, nimero de casas decimais, forma de apresentacdo do elemento de despesas,
endereco do 6rgdo, dentre outros

3.3.2 Orgio:

Tela em que se cadastra o Orgao e suas peculiaridades.

Ex: Secretaria de Estado da Fazenda, pertence ao Poder Executivo estadual, possui uma administragdo direta, dentre
outros.

3.3.3 Poder Publico:
Lista os tipos de poderes existentes.
Ex: Executivo Estadual, Executivo Federal, Judicidrio Estadual, Legislativo Municipal, dentre outros.

3.3.4 Esfera Administrativa:
Lista os tipos de esferas administrativas.
Ex: administragdo estadual, administragdo municipal, economia mista, fundagdo, dentre outros.

3.3.5 Usuarios e Acessos:

3.3.5.1 Usuarios:
Tela que permite cadastrar o usudrio do sistema, definir seu perfil de uso do sistema, informar qual a sua unidade
administrativa e atribuir senha para o mesmo.

3.3.5.2 Perfis de usuarios:
Tabela de tipos de perfis que o usuario do sistema AJURI pode ter:
Ex: administrador, gestor, almoxarife, responsavel pelo patriménio e servidor.

3.3.6 Associaciao e-Compras:

Nesta tela sdo permitidas as associagdes com os Grupos, Subgrupos, Classes e Materiais do e-Compras (Sistema de
Compras do Estado). E possivel migrar os Grupos, Subgrupos, Classes ¢ Materiais do e-Compras para o AJURI
estabelecendo uma linguagem Unica de materiais no Estado.

F==E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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4. MODULO ESTOQUE

E 0 médulo voltado para a execugio do Sistema, utilizado pelo Almoxarife, Gestor do AJURI no 6rgio e servidor.

Manutengio Estoque

A manutencao definida neste procedimento corresponde a atualizagdo de dados que dao suporte a movimentacédo de entrada e
saida de material do estoque. Esta manutencéo é diaria em alguns casos e anual em outros.

Uma vez selecionada a opgao de Movimentos, o sistema apresenta a tela para selecionar uma das funcionalidades que compdem
esta opgao.

4.1 MOVIMENTOS

4.1.1 Recep¢ao e Entrada de Materiais
A Recepcgao é o procedimento que relaciona todos os itens que constam do documento que acompanha o material. Nao efetua a
atualizagado do estoque. Apds o parecer favoravel da comissdo de recepgao esta executa ou determina que seja executada e
efetivada a Entrada de material no estoque através da atualizagao do estoque com os itens digitados.
A entrada de material modifica a quantidade em estoque e o valor médio do bem é recalculado, o que podera modificar ou ndo o
seu valor atual.
O sistema apresenta a lista das recepgdes ja digitadas e ainda ndo atualizadas no estoque.
A selecao de uma recepcéo ja digitada pode ser para incluir novos itens ou para registrar o parecer da comissao de recepg¢ao e em
seguida proceder a atualizagdo do estoque com os itens digitados.
A Recepgao selecionada € apresentada na tela em formato de edicdo permitindo modificar seus dados. A entrada de dados € um
processo sujeito a erros de digitagdo que devem ser corrigidos, com a possibilidade de editar e alterar os dados para que fique facil
corrigir eventuais erros de digitacdo. Apds o registro do parecer da Comissdo de Recepg¢ao ndo ha mais possibilidade de editar a
Recepcao, ficando os acertos para serem efetuados pelo procedimento de Acertos do Movimento.
A medida em que o item de um documento de entrada é digitado e ao efetuar sua inclusdo no sistema, ele aparece em uma lista
de itens digitados logo baixo do formulario de entrada de dados. Esta lista tem a finalidade de auxiliar o usuario a verificar o que ja
foi digitado e se ha ou ndo erros de digitagao. Durante este processo o estoque n&o esta sendo modificado.
Os campos do formulario sdo os seguintes:

» Almoxarifado: O material que estd entrando no estoque serd armazenado no almoxarifado determinado pelo

responsavel pelo setor de almoxarifado. Campo obrigatorio;

> N° Documento: E o nimero do documento que acompanha o material. Campo obrigatério. Os documentos sio
tipificados e o usudrio deve escolher entre aqueles que constam da tabela apresentada logo apds o campo de
Nﬁmerg do Documento;
Data: E a data do documento que acompanha o material. Campo obrigatdrio;
Fornecedor: E o fornecedor do material e deve estar cadastrado no sistema. A recuperagio de fornecedor do
cadastro ¢ simplificada pelo sistema através de uma pesquisa incremental, o que agiliza a digitagdo, uma vez que
o sistema apresenta uma lista de itens que iniciam com os caracteres digitados para que o usudrio faca a sua
escolha. Campo obrigatorio;
N° Itens: Deve conter a quantidade de itens que estao relacionados no documento. Campo obrigatorio;
Valor Total: Deve conter o valor total do documento. Campo obrigatério;
Programa: Campo para ser informado o Programa ao qual pertence o material. O Programa deve ser selecionado
de uma lista de Programas cadastrados. Campo NAO obrlgatorlo
> N° Empenho Pode : goti: E| A autenticidade deste documento pode ser conferida no site sial. Campo NAO
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Convénio: Campo para ser informado o Convénio ao qual pertence o material. O Convénio deve ser selecionado
de uma lista de Convénios cadastrados. Campo NAO obrigatorio;
N°: E o niimero do documento do Convénio que autorizou a aquisi¢do do material. S6 deve ser informado se o
Convénio foi informado. Campo NAO obrigatorio;
Data: E a data do documento do Convénio que autorizou a aquisi¢io do material. S6 deve ser informada se
Convénio e nimero do documento do convénio foram informados. Campo NAO obrigatorio;
Material: E o material que consta do documento e deve estar catalogado no sistema. A recuperagio de material do
catalogo ¢ simplificada pelo sistema através de uma pesquisa incremental, o que agiliza a digitacdo, uma vez que
o sistema apresenta uma lista de itens que iniciam com os caracteres digitados para que o usudrio faca a sua
escolha. A lista que o sistema apresenta contém a descri¢do do material, a unidade de medida, o coédigo do
catalogo e o tipo de controle sobre o material:
» Os tipos de controle sdo indicados pelas letras (Campo obrigatorio):
L — Material controlado por Lote
N — Sem controle
P — Material Perecivel
S — Material controlado por seqiiéncia de numeragao;
T — Material controlado por numeragdo de taldes;
> Quantidade Entrada: E a quantidade do material que consta do documento. Observar a unidade de medida no
documento e a unidade de medida no catalogo, pode ser necessaria a conversao de unidade de medida. Campo
obrigatorio;
> Valor Unitario: E o valor unitario do material que consta do documento. Observar a unidade de medida no
documento e a unidade de medida no catdlogo, pode ser necessario a conversao de valor unitario. O sistema
calcula um valor médio do material através de média ponderada. Campo obrigatorio;
» Localizagdo:Pode ser informada ou ndo uma Localiza¢do na qual o material devera ser armazenado. A
localizagio deve ser selecionada de uma lista de Localizagdes cadastradas. Campo NAO obrigatério;
» Elemento Despesa: Pode ser informado um Elemento de Despesa pelo qual o material foi adquirido. Campo
NAO obrigatério;
O sistema no processo de Recepcao de material permite fazer controle de entrada de material para os diversos tipos de
material. Cada tipo tem um tratamento especifico:
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4.1.1.1 O Material com o Tipo N (sem controle)
Tem sua entrada no estoque sem necessidade de tratamento especial.

4.1.1.2 O Material com o Tipo L (Lote)

E controlado através da digitagdo dos dados basicos do formulario e mais o controle de nimero de lote, data de validade,
quantidade por lote, fabricante e marca que sdo digitados em um formulario préprio, apresentado pelo sistema quando o mesmo
identifica que o material € do Tipo Lote. Este tipo de controle é utilizado em medicamentos, por exemplo.

A Recepcéo de Material controlado por lote tem uma entrada de dados referentes ao lote os quais sdo preenchidos em formulario
préprio que o sistema apresenta quando € pressionado o botédo adicionar item:

Localizagdo: Pode ser informada ou ndo uma Localiza¢do na qual o material devera ser armazenado. A
Localizagio deve ser selecionado de uma lista de Localizagdes cadastradas. Campo NAO obrigatorio;

Lote: E o namero do Lote. Pode conter qualquer valor maior ou igual a zero. Campo obrigatdrio.

Validade: E a data de validade do Lote. Ndo pode ser menor que a data atual. Para alguns materiais o sistema nio
aceitara data inferior a um tempo pré-determinado.

Quantidade: E a quantidade de material naquele Lote. Pode conter qualquer valor maior ou igual a zero. Campo
obrigatorio.

Fabricante: Pode ser informado ou nao um Fabricante do material. O Fabricante deve ser selecionado de uma
lista de Fabricantes cadastradas. Campo NAO obrigatério;

Marca: Pode ser informado ou ndo um Marca do material. A Marca deve ser selecionada de uma lista de Marcas
cadastradas. Campo NAO obrigatorio;
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4.1.1.3 O Material com o Tipo P (Perecivel)
E controlado através da digitacdo dos dados basicos do formulario e mais o controle de data de fabricagéo, dias, validade,
fabricante e marca que sdo digitados em um acréscimo do formulario de entrada de dados de itens normais apresentado pelo
sistema quando o mesmo identifica que o material € do Tipo Perecivel. Este tipo de controle ¢é utilizado em hortifrutigranjeiro, por
exemplo.
> Data de Fabricagdo: E a data de fabricagdo ou sele¢iio do material. Ndo pode ser maior que a data atual. Para
alguns materiais o sistema ndo aceitara data inferior a um tempo pré-determinado.
> Dias: E a quantidade de dias de validade do material. Esta quantidade de dias sera somada a data de fabricagdo
ou selecao do material para determinar sua validade.
> Validade: E a data de validade do material Perecivel. Ndo pode ser menor que a data atual. Para alguns materiais
o sistema ndo aceitara data inferior a um tempo pré-determinado.
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» Marca: Pode ser informado ou ndo um Marca do material. A Marca deve ser selecionada de uma lista de Marcas
cadastradas. Campo NAO obrigatorio;

4.1.1.4 O Material com o Tipo T (Talao)

E controlado através da digitagdo dos dados basicos do formulario e mais o controle de n® inicial, quantidade controlada e n° final
que sao digitados em um acréscimo do formulario de entrada de dados de itens normais apresentado pelo sistema quando o
mesmo identifica que o material é do Tipo Controlado por Numeragdo. Este tipo de controle é utilizado em taldes de cheques,
notas fiscais, por exemplo.

> N°Inicial: E o nimero que inicia a seqiiéncia dos taldes que estdo dando entrada no estoque. Deve ser igual ao
numero final anterior mais um,;

> Qtde Controlada: E a quantidade de dias de validade do material. Esta quantidade de dias sera somada a data de
fabricagdo ou selecao do material para determinar sua validade.

> N°Final: E o nimero que encerra a seqiiéncia dos taldes que estdo dando entrada no estoque. Deve ser igual ao
namero inicial mais a quantidade Controlada multiplicada pela quantidade de entrada.

4.1.1.5 O Material com o Tipo S (Seqiiéncia)

E controlado através da digitagdo dos dados basicos do formulario e mais o controle de n° inicial, quantidade controlada e n° final
que sao digitados em um acréscimo do formulario de entrada de dados de itens normais apresentado pelo sistema quando o
mesmo identifica que o material € do Tipo Controlado por Seqiiéncia. Este tipo de controle é utilizado documentos numerados mas
que nao tém uma continuagao sequencial obrigatdria, ficando o controle apenas pelo intervalo informado, por exemplo.

» Seqiiéncia inicial: E o numero que inicia a seqiiéncia dos documentos que estdo dando entrada no estoque;
» Seqiiéncia Final: E o numero que encerra a seqiiéncia dos documentos que estdo dando entrada no estoque. Deve
ser maior que o numero inicial.

4.1.2 Requisi¢ao
Esta funcao é destinada ao almoxarife para atender as solicitagbes de material em formulario plano, isto €, a maneira tradicional de
solicitacdo quando n&o ha possibilidade de utilizar uma solicitagdo On Line.
O colaborador preenche o formulario com os itens que deseja receber do estoque e entrega este formulario no almoxarifado, apés
ter sido autorizado pelo responsavel pelo setor.
O Almoxarife seleciona esta opgao do menu e inicia a digitagdo dos dados do formulario:
» Unidade Administrativa: O Almoxarife digita a Unidade Administrativa informada no documento ou seleciona de
uma lista apresentada pelo sistema;
» Programa: O material a ser retirado do estoque pode pertencer a um Programa de estocagem, se assim for, o
mesmo deve ser selecionado da lista de programas cadastrados;
» Convénio: O material a ser retirado do estoque pode pertencer a um Convénio para aquisi¢ao e estocagem, se
assim for, o mesmo deve ser selecionado da lista de Convénios cadastrados;
» Material: O material ¢ o item a ser solicitado. Deve ser selecionado de uma lista de materiais catalogados no
sistema;
> Quantidade: E a Quantidade solicitada do material. Ndo pode ser zero;
Ap6s informar todos os dados da Requisicdo deve pressionar o botao Adicionar Item para que o mesmo seja inserido na lista de
materiais solicitados.
Este procedimento ndo é atendimento do pedido, apenas esta gerando um pedido nos padrdes do sistema, o qual sera atendido
pelo almoxarife na opcao de Atender Pedido.

4.1.3 Pedido on-line

E a forma de solicitar material em que qualquer colaborador pode fazer a sua solicitacdo de material ao estoque, utilizando um
terminal de computador conectado ao sistema Ajuri.

O sistema apresenta o Formulario de Pedido On Line para digitagéo das solicitagbes e mostra as solicitagdes ja digitadas por este
colaborador e que ainda ndo autorizadas pela sua chefia. Uma vez digitada a sua solicitagéo, esta passa a fazer parte da lista de
solicitagdes daquele setor pendentes de autorizagéo por parte do responsavel pelo mesmo.

Os campos do formulario s&do os seguintes:

» Unidade Administrativa: O Solicitante de material do estoque pertence a uma Unidade Administrativa e é esta
que o sistema apresenta. Caso o colaborador trabalhe em mais de um setor administrativo, ele podera selecionar
para qual Unidade Administrativa ird solicitar o material;

» Programa: O material a ser retirado do estoque pode pertencer a um Programa de estocagem, se assim for, o
mesmo deve ser selecionado da lista de programas cadastrados;

» Convénio: O material a ser retirado do estoque pode pertencer a um Convénio para aquisi¢do e estocagem, se
assim for, 0 mesmo deve ser selecionado da lista de Convénios cadastrados;

» Material: O material é o item a ser solicitado. Deve ser selecionado de uma lista de materiais catalogados no
sistema;

> Quantidade: E a Quantidade solicitada do material. Ndo pode ser zero.

Ap6s informar todos os dados da sua solicitagao deve ser pressionado o botao Adicionar Item para que o mesmo seja inserido na
lista de materiais solicitados.
Esta solicitagcdo so tera validade iunto an estoaue auando o chefe do setor autorizar seu atendimenta.
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4.1.4 Autorizacao de Pedido on-line

E a forma de liberar solicitagdes de material feitas pelos colaboradores ao estoque, utilizando um terminal de computador
conectado ao sistema Ajuri.

O sistema apresenta o Formulario Autorizagdo de Pedido On Line para que o responsavel pelo setor avalie as solicitagdes, faca as
modificagdes que considerar necessarias e entdo autorize o pedido.

» Codigo: E o codigo do material, ja vem preenchido pelo sistema, pois foi definido na geragao do Kit. Nao pode
ser alterado.

Material: O material € o item a ser solicitado. Deve ser selecionado de uma lista de materiais catalogados no
sistema;

Qtde Solicitada: E a quantidade solicitada do material. Ndo pode ser igual a zero;

Solicitante: E a identificagéio do colaborador que solicitou o material;

Qtde Autorizada: E a quantidade autorizada pelo responsavel pelo setor. Pode ser modificada para qualquer valor
maior ou igual a zero;

Programa: O material a ser retirado do estoque pode pertencer a um Programa de estocagem, se assim for, o
mesmo deve ser selecionado da lista de programas cadastrados;

Convénio: O material a ser retirado do estoque pode pertencer a um Convénio para aquisi¢ao e estocagem, se
assim for, 0 mesmo deve ser selecionado da lista de Convénios cadastrados;

Apos informar todos os dados da Requisicdo deve pressionar o botdo Autorizar Pedido para que seja gerado um pedido on line, o
qual sera atendido pelo almoxarifado.
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4.1.5 Pedido por Kit

E a forma de solicitar material em que é utilizado um modelo padrdo de solicitacdo para a Unidade Administrativa solicitante.

O sistema apresenta o Formulario de Kit para digitacdo das quantidades solicitadas, uma vez que os itens ja foram previamente
relacionados, cabendo ao colaborador apenas informar a alteragdo da quantidade padrao, se for o caso.

Uma vez digitadas as quantidades basta pressionar o botdo Gerar Pedido para gerar o kit de solicitagdo. O sistema gera registros
de pedido de material que seréo apresentados ao almoxarifado para atendimento.

> Codigo: E o codigo do material, ja vem preenchido pelo sistema, pois foi definido na geragdo do Kit. Ndo pode
ser alterado.

Material: O material ¢ o item a ser solicitado. Deve ser selecionado de uma lista de materiais catalogados no
sistema;

Qtde Padrio: E a quantidade definida na geragio do Kit. Ndo pode ser modificada;

Qtde Solicitada: E a quantidade solicitada do material. Pode ser zero. Ndo pode ser maior que a Qtde Padrio;
Programa: O material a ser retirado do estoque pode pertencer a um Programa de estocagem, se assim for, o
mesmo deve ser selecionado da lista de programas cadastrados;

Convénio: O material a ser retirado do estoque pode pertencer a um Convénio para aquisi¢cao e estocagem, se
assim for, o mesmo deve ser selecionado da lista de Convénios cadastrados;

Apos informar todos os dados da Requisigao deve pressionar o botdo Gerar Pedido para que seja gerado um pedido por kit, o qual
sera atendido pelo almoxarifado.
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4.1.6 Atender pedidos

O Atendimento de Pedido definido neste procedimento corresponde a atualizagdo de dados da movimentacdo de saida de
material do estoque.

A saida de material modifica a quantidade em estoque.
O sistema apresenta a lista das solicitagdes ja digitadas e ainda nao atendidas.
A selecdo de uma solicitagao ja digitada € o procedimento inicial do Atendimento de Pedido.

A Solicitagédo selecionada é apresentada na tela em formato de edicdo permitindo modificar apenas o campo de quantidade a ser
fornecida pelo almoxarifado.

Apds o registro do Atendimento do Pedido ndo ha mais possibilidade de editar a Solicitagdo, ficando os acertos, quando
necessarios, para serem efetuados pelo procedimento de Acerto do Movimento.

Os campos do formulario sdo os seguintes:

» Almoxarifado Solicitante: O Almoxarifado que esta atendendo a solicitagdo do material. Campo obrigatorio;
» Mensagem: O Almoxarifado ou qualquer departamento pode enviar mensagem no documento de Remessa de
Material para os solicitantes através deste espago destinado a insercao de um texto qualquer;
> Codigo: E o codigo do material no catdlogo de materiais. Ndo pode ser modificado;
> Material: E o material que consta da Solicitagdo e j4 vem com a descri¢do do catalogo. Nao pode ser modificado.
O material pode ser de um dos seguintes tipos:
L — Material controlado por Lote
N — Sem controle
P — Material Perecivel
S — Material controlado por seqiiéncia de numeragao;
T — Material controlado por numeragao de taldes;

> QTDE Pedida: E a auantidade do material aue consta da Solicitacdo. Camno ndo node ser modificado;
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» QTDE Fornecida: E a quantidade do material que sera fornecida pelo Almoxarifado. Campo deve ser preenchido
pelo responsavel pelo setor de Almoxarifado;
> Programa: E o Programa do qual o material deve ser retirado do estoque. Campo nio pode ser modificado;
> Convénio: E o Convénio do qual o material deve ser retirado do estoque. Campo néo pode ser modificado;
> Pendente: E a quantidade de material nio atendida e que o responsavel pelo setor de Almoxarifado deseja deixar
como pendente para compor o quadro de demanda reprimida do material. Campo ndo obrigatorio.
Apés informar todos os dados deve ser pressionado o botdo Atender Pedido para que seja executado o atendimento do pedido.

4.1.7 Inventario
4.1.7.1 Inventario de Material em estoque.
O Inventario de material do estoque deve ser realizado pelo menos uma vez por ano conforme determina a legislagao em vigor.
O Inventario de material do estoque é a contagem fisica dos bens em estoque. O sistema permite a emissdo de um relatério de
todos os bens em estoque ou todos os bens catalogados quando se tratar de inventario de implantagcéo, o que é determinado pelo
usuario.
Apos o inventario de implantacao o sistema permite apenas inventario comum.
» Almoxarifado: Deve ser selecionado da lista de almoxarifados cadastrados;
» Ano: Deve ser preenchido com o Ano do inventario;
> Inventario: E preenchido pelo sistema com um nimero seqiiencial que indica quantas vezes o estoque foi
inventariado no ano. Este campo nao pode ser modificado;
» Grupo: Pode ser executado inventario apenas para um grupo de materiais e seus subgrupos;
» Subgrupo: Pode ser executado inventario apenas para um subgrupo de um grupo;
» Classe: Pode ser executado inventario apenas para uma classe de um subgrupo;
» Implantagdo: Deve ser determinado um dos dois tipos de inventario: Implantagao ou Nao (inventario comum).
No tipo Implantagdo o sistema lista todos os materiais que constam do catalogo de materiais. No tipo comum o

sistema lista apenas os materiais que tiveram movimentacao de entrada e saida de material no estoque;
Apbs informar todos os dados deve pressionar o botao Visualizar para que os materiais sejam impressos.

4.1.7.2 Entrada de dados do Inventario

A Entrada de dados Inventario de material do estoque deve ser realizada logo apds o levantamento de quantidades fisicas
anotadas no relatério emitido para esta finalidade.

O dados podem ser digitados pela descrigdo do material ou pelo cédigo do mesmo.

Almoxarifado - Deve ser selecionado da lista de almoxarifados cadastrados;

Apos selecionar o Almoxarifado deve pressionar o botdo OK para que o sistema apresente o Formulario de Entrada de Dados do
Inventario de Material;

Almoxarifado: Vem preenchido com o almoxarifado selecionado;

Ano: Vem preenchido com o Ano do inventario selecionado;

Inventario: Vem preenchido pelo sistema com um numero do ultimo inventariado no ano. Este campo ndo pode
ser modificado;

Programa: Pode ser informado um Programa ao qual pertence o material. O Programa deve ser selecionado de
uma lista de Programas cadastrados. Campo NAO obrigatério;

Convénio: Pode ser informado um Programa ao qual pertence o material.O Convénio deve ser selecionado de
uma lista de Convénios cadastrados. Campo NAO obrigatério;

Material: E o material que consta do relatorio de inventario e deve estar catalogado no sistema. Campo
obrigatorio;

Quantidade Inventario: E a quantidade do material que consta do levantamento fisico. Observar a unidade de
medida no inventério e a unidade de medida no catélogo, deve ser a mesma. Campo obrigatorio;

Valor Médio: E o valor médio do material que consta do arquivo do sistema atualmente em uso. Campo
obrigatorio;

Localizagdo: Pode ser informada ou ndo uma Localiza¢do na qual o material estd armazenado. A Localiza¢ao
deve ser selecionada de uma lista de Localizagdes cadastradas. Campo NAO obrigatorio;

Parecer: Pode ser informado ou ndo. Refere-se ao parecer conclusivo de um procedimento administrativo em

caso de contagem divergente da quantidade no sistema. Campo NAO obrigatorio;
Apos informar todos os dados deve pressionar o botdo Adicionar Item para que os dados sejam gravados.

YV VvV YV ¥V VY V VYV VVYV

4.1.7.3 Consistir Inventario

Apds a entrada de todos os dados do inventario deve ser executada a conferéncia entre o que foi contado fisicamente contra o que
esta registrado no banco de dados. O sistema executa esta consisténcia e gera um relatério com os itens que apresentam
divergéncias para maior ou para menor.

Cabe ao responsavel pelo almoxarifado fazer o procedimento administrativo para corrigir a diferenga e registrar na entrada de
dados.

4.1.7.4 Atualizagao do Estoque por Inventario
A Atualizagao do Estoque por Inventario deve ser realizada logo apds a consisténcia do inventario. Na implantagdo ndo ha
consisténcia, entdo deve ser executada logo que o administrador considerar conforme o inventario e a entrada de dados.
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4.1.8 Devoluc¢ao
E uma entrada de material que deu saida do estoque e que deve ser recebido de volta ao estoque sem alterar o valor médio do
bem.

> N°da Requisi¢do: E o nimero que identifica a requisi¢o que retirou material do estoque. Campo obrigatorio.

» Material: E o item que esta sendo devolvido ao estoque. Campo obrigatério.

» Qtde Devolvida: E a quantidade de material transferido. Pode conter qualquer valor maior que zero. Nao pode ser

maior que a quantidade solicitada na requisi¢do. Campo obrigatorio.

4.1.9 Transferéncia de Materiais
4.1.9.1 Solicitar Transferéncia
E a forma de solicitagdo de material feita entre almoxarifados.
O sistema apresenta o Formulario Transferéncia de Materiais para que o responsavel pelo almoxarifado faga solicitagdo de
material a outro almoxarifado quando houver necessidade de reabastecimento do estoque enquanto um processo de compra seja
concretizado.
> Solicitante: E o Almoxarifado que esta solicitando material;
> Atendente: E o Almoxarifado que atenderd a solicitagdo material;
» Programa: O material a ser retirado do estoque pode pertencer a um Programa de estocagem, se assim for, o
mesmo deve ser selecionado da lista de programas cadastrados;
» Convénio: O material a ser retirado do estoque pode pertencer a um Convénio para aquisi¢ao e estocagem, se
assim for, o mesmo deve ser selecionado da lista de Convénios cadastrados;
» Material: O material é o item a ser solicitado. Deve ser selecionado de uma lista de materiais catalogados no

sistema;
> Quantidade: E a quantidade solicitada do material. N&o pode ser igual a zero;
Apo6s informar todos os dados da Requisicdo deve pressionar o botdo Adicionar Item para que seja gerado um pedido de
transferéncia de material entre almoxarifados.

4.1.9.2 Receber Transferéncia
E o procedimento que relaciona todos os itens que constam de uma transferéncia de material entre almoxarifados.
Efetua a atualizagado do estoque, mas ndo modifica o valor médio do material que esta sendo recebido.
O sistema apresenta a lista das transferéncias ja digitadas e ainda nao atualizadas no estoque.
A selecao de uma transferéncia ja digitada deve ser para proceder a atualizagdo do estoque com os itens transferidos.
O sistema apresenta o formulario com caracteristica de planilha para que o responsavel pelo almoxarifado que recebe a
Transferéncia faca digitag@o dos valores nas colunas que permitem alteragéo:
» Qtde Recebida: E a quantidade de material transferido. Pode conter qualquer valor maior ou igual a zero. Campo
obrigatorio.
» Localizagdo: Pode ser informada ou ndo uma Localizagao na qual o material devera ser armazenado. A
Localizagdo deve ser selecionada de uma lista de Localiza¢des cadastradas. Campo NAO obrigatorio;

4.1.10 Data de Movimento
A entrada e/ou saida de material do estoque deve ter uma data de referéncia daquela movimentagdo, o que no sistema é
denominada de Data do Movimento. Esta data ndo é obrigatoriamente a data corrente, pode ser uma data bastante anterior, pois
ela representa a data em que uma entrada e/ou saida de material deveria ter ocorrido no estoque. Esta data fica bem evidenciada
quando inicia um novo ano e ainda existem entradas e/ou saidas do anterior a serem langadas as quais nao podem ser langcadas
No Novo ano pois pertencem ao exercicio do ano anterior. O sistema nao permite alterar esta data para uma data menor que a do
movimento atual, isto €, uma vez modificada a Data do Movimento, esta s6 pode ser modificada por outra maior que ela.
O sistema apresenta a tela para receber a nova data:
» Almoxarifado: E o Almoxarifado que terd a data de movimento atualizada;
> Data de Movimento: E apresentada a data atual de movimento e deve ser modificada para a data de movimento.
O sistema nao permite a entrada de data menor que a data atual de movimento. Os documentos de entrada ou
saida de material com data inferior a data de movimento s@o aceitos pelo sistema, apenas a data de seu registro

serd a nova data de movimento.
Deve ser observada a data em que ocorre o inicio de um novo exercicio para que os movimentos de entrada ou
saida de um exercicio anterior ndo entrem no exercicio atual; por isso todo o cuidado da modificagdo desta data.;

Apds informar todos os dados deve ser pressionado o botao OK para que seja atualizada a nova Data de Movimento.
Cada almoxarifado tem a sua Data de Movimento, o que permite uma independéncia de operagao entre almoxarifados de um

mesmo cliente.
A Data do Movimento tém a fung¢do de garantir maior seguranga aos dados registrados no sistema, uma vez que acompanha
e cronologia de entradas e saidas de material no estoque.

4.1.11 Virada de ano
A virada de ano é a geragéo d E#z:E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site nventéario de fim de
exq:o]ha. 1177 :'?.:1'-'7 https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
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> Almoxarifado: E o Almoxarifado que tera a virada de ano;
> Ano Atual: E o Ano do exercicio que est4 se encerrando. N&o pode ser maior que o ano atual;
> Novo Ano: E o Ano do exercicio que estd se iniciando. Tem que ser igual ao ano se inicia;
Apo6s informar todos os dados deve ser pressionado o botao OK para que seja executada a Virada de Ano.

4.1.12 Acerto de Movimento

O Acerto do Movimento definido neste procedimento corresponde a alteragdo de dados da movimentagédo de Entrada ou Saida de
material do estoque.

Este procedimento pode ser feito a qualquer momento, mas ele implica em alteracdo de quantidade em estoque e de valor médio
do item.

Diariamente deve ser gerado o relatério analitico de movimentagdo de material para que os erros sejam corrigidos visando
minimizar o impacto de uma alteragdo nos valores e saldo em estoque.
O sistema apresenta os dados do registro pesquisado pelo nimero informado com os campos:

> Material: E o material que consta do Registro de Movimento e ja vem com a descri¢do do catalogo. Pode ser
modificado;
Movimento Atual: E o tipo de movimento do Registro de Movimento. Nao pode ser modificado;
Data do Movimento: E a data em que foi registrado o movimento no sistema;
N° do Documento: E o nimero do documento que deu origem ao registro de movimento;
Data Documento: E a data do documento que deu origem ao Registro de Movimento. Pode ser modificada;
Quantidade: E a quantidade do material que consta da Registro de Movimento. Pode ser modificada;

Valor Unitario: E o valor unitario do material que consta da Registro de Movimento. Pode ser modificada;
Apés informar todos os dados deve ser pressionado o botdo Acertar para que seja executado o atendimento do pedido.

VVVVYVYYVY

4.1.13 Emitir Aviso de Remessa
O Aviso de Remessa ¢ o comprovante da entrega do material ao usudrio solicitante.

4.2 CONSULTAS
As consultas poderdo ser efetuadas através dos movimentos analiticos ou consolidado, podendo ainda se especificar
periodos, grupos, almoxarifados, dentre outros.

4.2.1 Movimento analitico
Material
Grupo/subgrupo/classe

4.2.2 Movimento consolidado
Material
Grupo

4.3 RELATORIOS

Para a impressdo dos relatorios devera ser clicado o icone “impressora” da barra de ferramentas do Relatorio. Os
Relatodrios sdo gerados em formato PDF.

Consumo médio mensal

Pedido de compras para repor estoque
Aquisicao e utilizagdo

Aquisigdo e consumo

Apropriagdo no periodo

Apropriacdo por Unidade Solicitante

https://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
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5 AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

ANEXO X

CALENDARIO DE PEDIDO DE
MATERIAL

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000

instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 Secretaria de
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K — 9 FAPEAM Desenvolvimento
youtube.com/fapeam Flores | Manaus — AM bk . et Econdmico, Clancia,
facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030 Tecnologla e Inovacio

f=2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
! https://ledoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
Cadigo verificador: F8A8.261D.459F.8AAA CRC: AB8BA56FA
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http://www.fapeam.am.gov.br/

GRUPO 01 - GABINETE, SEC. CONSELHOS, ASJUR, UCI, OQUVIDORIA e DEPLAVI
GRUPO 02 - DAF, GEAL, GEFI, GEPE, GEOR e GEINF
GRUPO 03 - NUCY, NUCT, NUCB, NUPA e NUAQ
GRUPO 04 - DITEC, DEAP. DEAC, DEOF, DECON, NUPC e COOPINT

Meses GRUPO 01 GRUPO 02 GRUPO 03 GRUPO 04
Janeiro 02els 03 e 16 04 eV 05e 18
Fevereiro 05 e 19 06 e 20 07 e 21 08 e 22
Marco 04 e 18 05e19 D6 e 20 07 e 21
Abril 01e15 D2e 16 03=17 D418
Maio 06 e 20 07 e 21 0Be22 09e23
Junho 03e17 D4e 18 05219 06 e 20
Julho 02 e 16 03e17 04e18 05e19
Agosto 05e19 06 e 20 07 e 21 03 e22
Setembro 03e17 04 e 18 05e19 06 e 20
Outubro 01e15 0D2el8 03 e 17 04 e 18
Movembro 04 e 18 05e19 06 e 20 07 e 21
Dezembro 02e13 03 e13 04e13 05e13

L&l https://ledoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
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&) AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

ANEXO XIi

MANUAL DE INVENTARIO DO
ALMOXARIFADO - AJURI

I www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000

instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 Secretaria de
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K — 6 FAPEAM Desenvolvimento
youtube.com/fapeam Flores | Manaus — AM bk . et Econdmico, Clancia,
facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030 Tecnologla e Inovacio

I#EkE A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
BIEE  hitps://edoc.amazonas.am.gov.br/F8A8.261D.459F.8AAA/ABBAS6FA
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@ 9%  SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA AMATAMA
R4 MANUAL DE UTILIZACAO DO AJURI “Covetno 0o 57300

5.

Perfil Almoxarife

REALIZACAO DO INVENTARIO

5.1. RELATORIO PARA INVENTARIO

3

Passo 1 —Clicar no icone == na pagina de entrada do AJURI.

Passo 2 — Posicionar o mouse em cima da palavra “MOVIMENTOS™, a seguir em
“INVENTARIO" e por fim clicar em “RELATORIO PARA INVENTARIO".

Passo 3 — Na tela RELATORIO PARA INVENTARIO:

a) Selecionar o Almoxarifado na seta e depois clicar no botdo Visualizar.

b) Aparecerd uma tela do Microsoft Internet Explorer perguntando se confirma
o blogueio do almoxarifado para inventario.

¢) Clique em OK. )

OBSERVACOES:

I

|

!‘J

Inicia o inventrio no sistema. Neste momento, o Ajuri estard bloqueado para
entrada e saida de materiais. ’
O Ajuri emite relatério em PDF contendo todos os itens que constam do Catélogo
do Cliente do Orgdo.
a) ltens armazenados no Almoxarifado, mas nao langados no Ajuri
nio constardo deste relatorio.
b) O relatéric é a planilha para 2 contagem fisica dos itens do
Almoxarifado. Serd extremamente Util na entrada dos dados do
inventario, pois nele constam 0s codigos dos itens.

Na realizacdo do primeiro inventario o relatorio ndo sera disponibilizado.

5.2. ENTRADA DE DADOS DO INVENTARIO

Passo 1 — Clicar no icone =~ na pagina de entrada do AJURL

Passo 2 — Posicionar o mouse em cima d

a palavra “MOVIMENTQS", a seguir em

~INVENTARIO" e por fim clicar em “ENTRADA DE DADOS DO INVENTARIO™.

Passo 3 — Na tela de Entrada de Dados do Inventdrio: Sel

ecionar almoxarifado ¢ clicar no

botio OK.

-_—

-y

Y e we e em e A A

Digitalizado com Camscanr

TaE A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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GOVERNO DO ESTADO DO AMAZONAS 5 0
SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA  paaayauag

MANUAL DE UTILlZA(;)EsO DO AJURI "GOO 00 14RO
Perfil Almoxarife

Preencher Formulario

a) Preencher campo Material com o n° do 1D ou descrigiio do item. EX: 67 ou
caneta,
b) Preencha no campo Qtde Inventdrio a quantidade existente do item.
¢) Preencha o campo Valor Médio com o valor unitario do item.
d) Preencher campas quando:
= Data de Fabricagdo, Dias, Validade e Fabricante on Data de Validade,
Lote e Fabricante. |
e) Clicar no botdo Adicionar Item.

f) Apos inserir todos os itens do inventario, clicar no botdo % finalizar.

5.3, ATUALIZACAO DE ESTOQUE i

o b
Passo 1 - Clicar no icone ““~  na pagina de entrada do AJURL. '

Passo 2 — Posicionar 0 mouse em cima da palavra “MOVIMENTOS", a seguir em ]
“INVENTARIO” ¢ por fim clicar em “ATUALIZACAO DE ESTOQUE".

Passo 3 - Selecionar Almoxarifado desejado e clicar em OK.

OBSERVAGAO: '

1. Depois de langados os materiais no inventirio e realazada a conferéncia, o
inventario entdo podera ser finalizado.

2. Os movimentos de entrada e saida de materiais no Almoxarifado estardio liberados
no sistema Ajuri.

6. DATA DE MOVIMENTO

Passo 1 —Clicar no fcone =~ na pigina de entrada do AJURL I

Passo 2 — Posicionar o mouse em cima da palayra “MOVIMENTOS", e clicar em “DATA
DE MOVIMENTO™.

Passo 3 — Na tela data de movimento, selecionar o almoxarifado e clicar em “OK".
Passo 4 — Ajustar a data e clicar em “OK”,

Digitalizado com CamScanr

Fz=»E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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Perfil Almoxarife

Observagio.: O sistema s4 permiti ajuste para data futura, no permitindo ajuste com data
inferior ao ja registrada.

7. ACERTO DO MOVIMENTO

S

Passo 1 — Clicar no seguinte icone na pagina de entrada do AJURI;

Passo 2 — Passar o mouse em “CONSULTAS", seguindo para “MOVIMENTO
ANALITICO" e clicar em “MATERIAL™;

Passo 3 — Preencha com o periodo a ser consultado (inicio e termino), sel'ecim}e_ o : :
almoxarifado, preencha o campo MATERIAL e clique em “VISUALISAR", Serd emitido
um relatdrio que disponibilizara o nimero do Registro do Movimento.

Passo 4 — Aindz no menu de Estoque, “MOVIMENTOS" seguindo para “ACERTO DE

MOVIMENTO™; _ ‘
Passo 5 — Digite o nimero do Registro de Movimento no campo disponivel e clique em

PESQUISAR.

Passo 6 — No campo N° Documento ¢ Data Documento preencher com 0s dados_referenles
ao Niomero do Registro do Movimento, disponivel no relatério. Ajustar Quantidade e/ou
Valor e clicar em “ACERTAR"

8. VIRADA DE ANO

o B W LY e rw

Passo 1 — Clicar no icone Q= na pagina de entrada do AJURL

Passo 2 — Posicionar o mouse em cima da palavra “MOVIMENTOS", e clicar em i
~“VIRADA DE ANO™. :

Passo 3 — Na tela virada de ano, selecionar o almoxarifado e clicar em “OK™.

Passo 4 — Na tela de aviso. clicar em “SIM”, analisar os dados e clicar em “OK".

Digitalizado com CamScanr
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74 de 14 de oulubro de 2005, este Decreto entra em
3 na da'a de sua pubhcagio
GABINETE DO GOVERNADOR DO ESTADO DO
AMAZONAS, em Manaus & novembro de 2013,
A

RAUL ARMONIA
Secreldrio de Eslado Chele da Ca'

=
AFONS LOBO MORA
F

Sectetano de Eslado

DECRETO N." 34.160, DE 11 DE NOVEMBRO E 2013

INSTITUI o Sistema de
Gestdo de Conles
Piblicas - SGCP e d&
Oultas providéncias

O GOVERNADOR DO ESTADO DO AMAZONAS, no
uso das alibuigdes que the sdo conferidas pelo arligo 54,
inciso IV, da CensttuigAo Estadual;

CONSIDERANDD o disposta no Inaso v do anigo 4.°
da Lei Delegada n* 73, de 18 de maio de 2007, e suas
alleragbes,

CONSIDERANDD 2 maior
pard 40 e ag no controle dos
9astos publcos pe'a adminisiracio poblica esladual,
CONSIDERANDO a necessidadea de Implamentar uma
o cdo g T I, eom a ulilizagh
ta da inlormacao,
CONSIDERANDO o Oficio n.* 0865/2013-GSEFAZ e
o que mais consla do Processo n ® 00607323 2013,

DECRETA:

Art. 1.* Fica insttuldo, no dmbito do Peder Execulivo
Estadual. adminislragao direla, autarquiss e lundagdes, o
Sistema de Gestdo de Contas Piblicas, danominade SGCPR,
que serd getido pela Secrelaria de Eslado da Fazends -
SEFAZ, alravés da Coordenadona de Compras & Coniralos
Governamenias « CCGOY,

§ 1.* O Ssiema de Gestdo de Contas Pubiicas -
SGCP & a fer de . administraglo e
hiscatzagha dos gasios tom a contratecdo dos servigos de
abastecimenta de dgua e esgalo, de formeciments da energia
eletoca e de telefonia mdvel & fixa,

§ 2.° O acesso ao sislema elstrénico de Gestdo de
Contas Piblicas - SGCP sera ferlo pela Web alravés de sltios
divulgados pela SEFAZ.

necessidade da

i Vi by

icia, r

¥

a
nlensiva da lecnolog

§ 3° A impl ¢80 do sish nas quias,
fundacbes e drgacs integrantes do Poder Executive Estadual
é e ¢ éncia da Coord i e Contratos
Govarnamantais - CCGOV.

§ 4* Havendo interesse, au empresas publicas e
sociedades da economia mista go Estadoe do Amazonas,
assim como as inslituigdas da oulros poderes e do Ministérnio
Poblico, poderso uilizar o . oM prévia solicitaclo ao
Secreting de Estado da Fazenda

Ar. 2 Compele & SEFAZ, alravés da CCGOV,
elaborar  polilicas, tizar, p, izet, orenlar e
suparvisionar a gestio das contas publicas nas autarquias,
fundacdes e &rgdos do Poder Execidve Estadual

b 1.* As politicas de que Irata o caput desta erigo
serdo submetidas 4 apreciacho do Secreldnio de Estado da
Fazenda e ap das med. Resoluch

§ 2° As normas e padrdes de que trala o capul deste
artign sero aprovadas mediante Instrugdes Mormativas

ggunda-feira, 11 de novembro da 2013
g = _PODER EXECUTIVO )

wa’,_ Dmb 8

DIARIO OF;

it - 0 controle sobre o faluramento,
it = 0 acompankaments do pagamento & débio;

WV - 2 idantificagis das variagbes excessivas dos
componentes de faturamento,

V - # padronizagdo das conlrglaches com énlase na
qualidade dos servicos sficitncla & reducdo de custos,

VI - a iderificacho, andise e quando possival,
sliminagdo de desperdicios com demands da energia elétrica
conlratada, no laturamento de energia realiva @ na incidéncia
de ancargos moraldros (multa, Juros e comreclio monetdria)
nas contratagbes descritas no caput deste artigo;

Vil - a sclicitagBo da coniratagio elou revislo de
demanda. para lodss a3 unidades conzumidoras de alta
tensds das autarquias, fundagles o drgéos do Poder
Execulivo estadual, ums 4 concessiondna. de forma
centralizada na SEFAZ.

§ 1.° Sempre que cabivel, as demandss ge energia
coniraladas, para cada uma das unidades consumidoras,
serho. no minimo, revisadas anualmente,

§2* Compele 4 Secrelarda de Estac
Adminisiragio & Gestdo - SEAD o conirvle dot
patnmoniais do Estado e a gastdo do Sislema de Cent
Patriménio - AJURL.

Art 2° O Secratdrio de Estado de Adminisir
Gentdo poderd expedir alos narmativos, complemen
este  Decrelo, relatvos & implantagio  do
PATRIMONIO, 204 auas estardo submetidos (odos os
integranies do Poder Executivo Estadual, suss autan
fundagdes

Paragrafo (nlco. A Secretaria de Esta
Administragio e Gestdo - SEAD, ne exarcicio ¢
alrbuicdo de geslora do Sistema de Controle de Patrir
AJURI, deverd expedir manuais 8 proced
cperacionais para orlentagio dos drgdos integran
Poder Executivo Esladual, suas autarquias e fundaghe

Art. 3.* O Sislena de Conlrole de Patnménio -
funcionard de forma integrada com os demas si
corporalivos da gestdo, em especial s sistemas de Ci
Eletrénicas, de Recebimento de Malerais'e de Admini:
Fi . comparihando informagbes de fomec

§ 2° A Secrelana de Eslado de Infr a do
Amazonas - SEINFRA deverd designar Engenheiras
Elelricistas, conforma demandado pala SEFAZ, para apoiar
tecnicamenta na revisdo a/ou contrataglo de demanda de
enargia eldlrica, assim como na eliiminagds de desperdicios
com faluramento de energla reativa.

§ 3.* Para atendimento ao disposta no incisa Vi deste
artigo, & facullade & SEFAZ a conlratacho de empiesa(s)
especiafizada(s) para realizacdo de diagndstico das causas
de  desperdici por gla realva excedsnle =
implementacio das solupbes cormelivas,

At B* A SEFAZ doverd reservar parcela do
orcamento das aularquias, fundagies s érglos do Poder
Executive Esladual para garantim do adimplementa do:
contratoa de fornecimente de gla elétrica. ab i
de #gua e esgolo o telofonia mével e fixa,

Art. 7.% A SEFAZ, mediante resolugdo expedida pelo
Secreldtio de Eslado da Farenda, emiid, em alé 90
[noventa) dias 2pds a publcagao deste Decretn, Clunograme
para implantagdo do BGCP nos servigoa de formeciments da

da ms:
peniie, Fa0 € pag ¥ . B8 Qu:
outras necessanas § eficiéncia na gestia dos processc

Pardgrafo unico. A inlegrag3o de que lrata ¢
deste arligo serd de responsablidads da Secrela
Estado de Administragho e Gest3o-SEAD, com o au
Secretario de Estado da Fazenda - SEFAZ e da Empi
Processamento de Dados do Amazonas S/A - PRODA

Art. 4° Todes o8 bens mbveis de propried
Eslado terdo registro individual no Sistema de Cor
Patriménio - AJURI, recebendo na ocasiio nimero de —
sequencial e intransferivel

Paragrafo dnieo. Os bena painmorsaig imév
quais estdo tob a gesldo da Secretana de Esis
Administraglo o Gesido-SEAD, receberdo Irak
especifico quanlo ao levantamento, descrigdo, reg
tombamenta no Sistema de Conirole de Patnménia — A

Arl. 5% Todos os bens moveis e imaveis parten

iboilm;ﬁu, registro de pregos, recebimento
o e to e g

enamgia elétrica, abastacimento de Agun e esgolo & telef:
fixa @ mbvel,

Art. B.° Este Decreto entrard em vigor na data da sua
F ¢Aa, revogadas as disposicBes em contrario,

GABINETE DO GOVERNAODR DO ESTADO DO
AMAZONAS, em Manaus, 1 novembro de 2013

Secretand de Estado Chele da

-
=< _/ AFONSG LOBO M

Secretdno de Estado o Faze

DECRETO N.* 34.161, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2013

INSTITUl o Sistema de Controle de
Patrimbnio — AJURL, REGULAMENTA a
aquisicio e baixa de bens moves s
Iméveis @ di oulras providdngias,

O GOVERNABOR DO ESTADO DO AMAZONAS. no
uso das slibuigdes que |ha sio conferidas pelo artigo 54,
Incigo IV, da Constituicao Estadual:

CONSIDERANDO & necessidade  da maior
lranspardncia, racionalizaghn e agildade no regisiro e
conlrole da patnméhio no 4mbilo estadual;

{s a Couordenadoria da C @ Conlratos CONSIDERANDO o processo do convergéncia das
Govermnamentas - CCGOV Normas Brasdeiras do {‘.'oruahllida_de acE padrdes das
§ 3° A supervisdo dos contralos consiste na Normas int Faclaratis :}o‘ o _",F:'g’"{?df pela

::::f:::so 00 cumpnmenta das politicas, Ly Internacional de Contadores);
§ 4. As avtarquias, fundagbes e drgdos integrantes co’fmn.sﬁ”ﬁo * b de ]

do Peder Executivo Estadual obyi

| ]
fevigar seus conirstos vigenles para o cumprimenlo das
liticas. & padrbes ap 3
At 3° O

abaslecimento de dgua e esgolg, ©
fornecimento de energia eldtica e os servigos de telefonia

fixa e mével serlo contratados, cbngaloriamente, por meio de
1ermo de contrato.

Ar. 4° O Sistema de Gesi%o de Contas Poblicas -
SGCP funcionard da forma Infegrada com os demals
sislemas corporativos da gestlo, em espocial os sist da

goverr

lecnologla da Horm;carx
CONSIDERANDO o Oficlo n * 08852013-GSEFAY &
0 qua mais consla di Procasso n.® 006.07323 2013,
DECRETA:

Art 1* Ficn Inatitulde, na Ambito dos drgdon
integrantes do Poder Freculive Exladual, suas sularquias &
!undnc_ﬂu, © Sistema Eletrénico dw Conticle de Patrimanio

tal, com a ulilizagio da

Gnsido de C o8 & da Admini

Ar. 5.° A gestdo das conlas publicas, referentes ao

Ahasincimenln de Aoua e e30010. farneciments de energla

AJURI PATRIMONIO, stravés do qual serdo
regisiradan (odos o8 otos de squisigho, deslinacdo, uso o
alisnecdo de Bans Paldmoniais, coordenado pela Secrglana
de Esinda de Administraclio & Gesllio - SEAD.

=5 om - e oo

20 paltimbni lual, que dispdem de regi anler
esta norma, deverfo sofrer reavaliagdo do valor & et

conservagdo.

Paragrato Unico. A realizaclo dessa reavaiiagd
coordenada pels S fa de Estado de Admirustn
Gestio - SEAD e serd abjelo de Instrucdo Normata

formidade com a legislaclo pripria

Art 8. Cabe sos digios da administracdo es
por intermédin de setor compelente, efetuar o reg
controle  da  movimentagdo dos  bens  sob
responsabiidade no Sstema de Controle de Patnm
AJURL

§1.° Por ocasifo do sey ingresso, os
palrimenials mbveis deverdo ser lombados omplagui
peio selor de patrimanio do drglia;

§2.* £ vedado 0 reaproveitamento de um num
registro patimonial dade a um bem, ainda que ot
tenha =ido b do acerve patr ial;

§3.° Os Bens patimoniais deverdo ser identific
tombados com base nos documentos emmdas na ong
qual conslard o valor & suas especificagles,

§4.* As movimentagdes dos bens entre os érg
adminisracdo publica estadual. que tenham conota -
\ransferéncla definiliva, provocardo a froca do nom
patriménio, devendo ser comunicada & Secretana de
de Adminisiracdo e Gestdo - SEAD, Para qua seja
baixa no drglo cedante » ingresso no Amglo cession:
Sistema de Conlrole de Patriménig — AJURI

Art. 7.* Cabe aos entes da administracdo es
por inlermédio de seter competante, redlzar inventdne
anual de seus bens, que deverio ser tombades no S
de Conirole da Patiménio - AJUR],
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