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PROCESSO DE REQUISICAO DE COMPRA VIA 1DOC

1. OBJETIVO
Este documento foi criado com o intuito de orientar as secretarias e érgaos afins sobre como
realizar corretamente o processo administrativo de requisigdo de compra, seja esta objeto de compra
direta, dispensa, inexigibilidade, pregéo eletronico, registro de precos, credenciamento, chamada
publica e concorréncia eletrbénica, por meio da plataforma de tramitacdo eletronica de documentos
1Doc.

2. PUBLICO ALVO

Secretarias da Prefeitura Municipal, Policia Civil, Policia Militar e Corpo de Bombeiros de Mafra.
3. PROCEDIMENTO
3.1. Do seu setor, no menu inicial, selecionar a opgédo “+Novo” e em seguida “Processo

Administrativo”:

& Inbox + < Novo~ = Listar Estrutura

B Memorando
& Circular

B Proc. Administrativo

B Oficio
¥} Ouvidoria
i Pedido de e-SIC

Chamado técnico
£f Ato oficial

4, Parecer

3.2. O sistema abrira a tela de um novo processo administrativo, o qual devera ser preenchido
com as seguintes informacoes:

a) No campo Assunto ao lado esquerdo da tela digitar: "Requisicdo de Compra - Objeto XX,
Setor ou Secretaria X";

b) No campo Tipo ainda no lado esquerdo da tela digitar e selecionar o tipo de processo
denominado como " Requisicao de Compra";

Duvidas? Entre em contato via WhatsApp &4 (47) 3642-4009
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& Novo Proc. Administrativo

I | PMM-SADM-DGA-SCL... |

Agente Administrativo

o
Assunto™: Agente Administrativo
Tipo™:
- selecione - A (O Acompanha um documento fis

Q

FY

— Rescisdo (aponsentadoria)

— Rescisao (Calculo)

— Aditivo de Prazo
— Aditivo de Valor

— Autorizacdo de Fornecimento

— Requisicao de Compra -

c) ApOs selecionar o tipo de processo confirme o conteudo da emissdo clicando em “ok” para
continuar:

F
mafra.ldoc.com.br diz

Desgja trocar o conteudo da emissao?

d) No campo Para:
I. Selecionar o setor de Compras representante de sua secretaria;
II. Se arequisigao for solicitada pela Policia Civil, Policia Militar e Corpo de
Bombeiros enviar para o Setor Subdiretoria de Compras e Licitagdes;

Duvidas? Entre em contato via WhatsApp © (47) 3642-4009
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e) No texto da Solicitagao utilizar o modelo disponibilizado automaticamente ou entéo procura-lo

no botao " (aspas);

| [ rEmETEae

Agente Administrativo

Assunto®:
Tipo*:
[ — Requisicao de Compra ] v

Ira para [F“»A M-SADM-DGA-SCL-SC | Setor de Compras

Este processo deve ser gerado para todo tipo de aquisicdo que
seja necessaria abrir um novo procedimento licitatério, seja
este: compra direta. dispensa. inexigibilidade, pregdo
eletrénico, registro de precos, credenciamento. chamada
publica e concorrénda eletronica:

Inicio: No Menu + Novo, clicar em Processo Administrativo e na
tela que se abrird preencher seguindo as orientagdes abaixo:
Passo 1- No campo"ASSUNTO" digitar: "Requisicdo de Compra
- Objeto XX, Setor ou Secretaria X";

=
ey
Ic
ii
i
1]
4
EH
4
%
@
-
"
<

Prezado(a),

Encaminhamos por meio deste, documentacdo necessdaria para aquisicdo ou contratacéo de (preencher), na
modalidade (preencher. Ex- Compra Direta, Dispensa de Licitagdo, Dispensa Eletrénica, Inexigibilidade de Licitagdo,
Pregéo Eletronico, Registro de Pregos, Concorréncia Eletrénica, Credenciamento, Chamada Pablica efc.), através
da Secretaria de (preencher) para analise e providéncias.

(O Acompanha um documento fisico, imprimir folha de rosto

Faca o upload dos documentos marcados com * a seguir:
Analise de Riscos || Certiddo de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Div...

Declaracdo Inexisténcia Fatos Impeditivos

@ Anexar Para assinatura digital, apenas arquivos PDF % @

f) Devera ser anexado os documentos obrigatérios em formato PDF e redigidos conforme padrao

institucionalizado:

e Documento de formalizagao de demanda;

¢ Estudo Técnico Preliminar, quando for o caso

¢ Justificativa para Contratagao Direta, quando for o caso;

e Termo de Referéncia;

¢ Mapa de Precos;

e Pesquisa de Preco;

¢ Analise de Riscos, quando for o caso: Utilizar o modelo padrdo e editar conforme

contratacao;

e CND’s e declaragbes de fornecedores, quando for o caso

g) No Campo Solicitar Assinatura: selecionar o nome do Secretario/Responsavel para que o
mesmo assine o Processo Administrativo + Anexos, bem como de todos os envolvidos no
processo de contratatagdo, isto é: responsaveis pela elabora¢gdes dos documentos, gestor e
fiscais de contratos, fiscal de obras, entre outros;

h) Apertar em Enviar para finalizar a solicitacdo e gerar o numero do processo administrativo.

Duvidas? Entre em contato via WhatsApp O] (47) 3642-4009
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MINHA ASSINATURA
() Assinatura 1Doc (0 Assinatura |CP-Brasil
SOLICITAR ASSINATURA(S)
Usudriofs) interno(s): Contato(s) externo(s); @

3 ADRIANO JOSE MARCINIAK (PMM-SADM - Secretaria de
Administracio)

Maodo de assinatura: @

Assinar Proc. Administrativo + anexos POF v

A Apds a solicitagdo o modo de assinatura nao podera ser

alterado.

[ Requerer assinaturas em ordem sequencisl @

G Salvar rascunho e fechar Descartar rascunhio

4. ACOMPANHAMENTO

41. Feito isso, os setores de compras subordinados a Subdiretoria de Compras e Licitagbes
que receberdao a solicitacdo irdo analisar e em caso de necessidade de retificacao
encaminharao o processo para a Etapa 2 - Revisdo/Correcao para que o 6rgao responsavel
possa providenciar as alteragdes solicitadas.

Analise de Documentacao @ Revisdo / Correcao @ Documentos Aprovadaos €@

-/

Ficou agui 1 hora Ficou aqui 3 minutos

4.2. A Secretaria/Departamento demandante assim que providenciar os ajustes deve anexar
novamente os documentos alterados e/ou solicitados, respeitando o procedimento de
assinatura mencionado no item 3.2, alinea g, encaminhando o processo para a Etapa 1 -
Analise de Documentacao, aos cuidados do servidor responsavel pela analise.

Duvidas? Entre em contato via WhatsApp &2 (47) 3642-4009
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Analise de Documentacio @ Revisdo / Correcao @ Documentos Aprovados @
Ficou agui 1 hora Ficou aqui 3 minutos

4.3. Estando tudo certo com os documentos apresentados, os setores de compras respectivos

irdo liberar o processo, tramitando-o para a Etapa 3 - Documentos Aprovados, para o setor
requisitante.

Andlise de Documentacio @ Revisdo / Correcdo @ Documentos Aprovados @

Ficou agui 1 hora Ficou aqui 3 minutos

4.4. Ao chegar nessa etapa Secretaria Requisitante deve analisar e:

a) Se optar por dar prosseguimento na contratagdo: encaminhar para a Etapa 4 - Solicitagao
de Dotacdo - para a Secretaria da Fazenda, utilizando modelo de texto disponivel nas
aspas entitulado como "Solicitagdo de Dotagao Orgamentaria”;

b) Se preferir ndo continuar com a aquisi¢ao: informar no despacho e arquivar a demanda.

Documentos Aprovados @ Solicitacdo de Dotacao @ Liberac3o e Bloqueio de Sal Despacho da Secretaria
l (i Requisitante @

FIM

Aqui ias

Ficou aqui 3 minutos

Duvidas? Entre em contato via WhatsApp O] (47) 3642-4009
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[Organizagic] Contratagdo de estagirio SMS.

Senhora Secrataria, [Organizacdo] Despacho Secretaria - Requisicio de Compra

Vimos através deste solicitar dotac@o orcamentéria para a contrataco de (preenche  [Organizac3o] Envio de Documentos para Compras

anexos desta Requisicdo de Compra.

[Organizacdo] Liberacdo Contabilidade

Respeitosamente, - s :
p [Qrganizagic] Respaosta OFICIO
[Drganizaciao] Solicitacdo de Aditivo de Prazo
Arguiva
[Organizacio] Solicitacdo de Aditivo de Valor
ste despacho acompanha um documento fisico, imprimir folha de rosto B _
[Organizacdo] Solicitacdo de AF
[:Orgariza;éc] Solicitagdo de Dotacdo Orcamentéria ]
.
[Drganizacio] Solicitacdo de Parecer Juridico - Abertura de Processo Licitstério

- Gerenciar modelos -

4.5. Ao receber o processo a Secretaria da Fazenda pode:

1. Liberar e encaminhar para Etapa 5 - Liberagéo e Bloqueio de Saldo - para Contabilidade
informar a dotagao e o numero do bloqueio realizado; ou

2. Indeferir o pedido e responder na prépria Etapa diretamente a Secretaria Requisitante, e
com isso arquiva-se o processo administrativo.

Documentos Aprovados 0 Solicitacdo de Dotacao 0 leeragao e Bloqueio de Sal Despacho da Secretaria }

Requisitante @
Aqui ha\das U

4.6. Sendo liberado e apds efetuado os procedimentos cabiveis, a Contabilidade encaminha
diretamente para a Etapa 6 - Despacho da Secretaria Requisitante, selecionando o setor da
respectiva secretaria e preenchendo no despacho as informacdes disponiveis no modelo de
texto "Liberacdo Contabilidade" que se encontra nas aspas.

Documentos Aprovados @ Solicitacdo de Dotacao @ Liberac3o e Bloqueio de Sal Despacho da Secretaria
(i Requisitante @

Aqui ha 6 dias

Ficou aqui 3 minutos

Ficou aqui 3 minutos

Duvidas? Entre em contato via WhatsApp J (47)3642-4009
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mm: [Qrganizagio] Contratacdo de estagiario SMS.
EONTE: [Organizacdo] Despacho Secretaria - Requisicdo de Compra
[Organizacio] Envio de Documentos para Compras
BLOQUEIO:

[:Orgar::zagéc] Liberacdo Contabilidade ]

FORMA DE PAGAMENTO: ,
[Organizacio] Respaosta OFICIO

[Organizacdo] Solicitagdo de Aditivo de Prazo

[Organizacdo] Solicitacdo de Aditivo de Valor
E| Este despacho acompanha um documenta fizsico, imprimir folha de rosto
[Organizacdo] Solicitacdo de AF
[Organizacio] Solicitacdo de Dotacdo Orcamentaria
% Anexar . . . : : "
[Organizacdo] Solicitacdo de Parecer Juridico - Abertura de Processo Licitatdrio

4.7. Chegando neste ponto, o Secretario da Pasta ou a autoridade competente do 6rgéo deve
encaminhar o processo para a Etapa 7 - Despacho do Secretario de Administragao,
solicitando o prosseguimento da compra para o Setor Secretaria de Administracao,
utilizando o modelo de Texto "Despacho do Secretario - Requisicdo de Compra", disponivel
nas aspas.

Despacho da Secretaria Despacho do Secretario de Setor Licitacdo @ Infcio da Licitacdo @

Requisitante @ Administracdo @

B 7 8 = =Evy | By £ = L A lFf;' 66 v |

2oy [Organizacio] Contratacdo de estagidrio SMS.
Senhor Secretario, 5 <

[[Organizagéo] Despacho Secretaria - Requisicdo de Compra ]

[Organizacdo] Envio de Documentos para Compras
Solicitamos por meio deste, abertura de (preencher), para Aquisicdofou contratacdo

- ¥ ; [Organizacdo] Liberacdo Contabilidade
(preencher),conforme informaces registradas nos autos do processo.

[Organizacdo] Resposta OFICIO

[Organizacdo] Solicitagdo de Aditivo de Prazo

L] Arguivar . - . - .
[Organizacao] Solicitacdo de Aditivo de Valor
[_] Este despacho acompanhia um documento fisico, imprimir folha de rosto [Organizagéo] Sol'citagéo de AF
[Organizacdo] Solicitagdo de Dotacdo Orcamentaria
[Organizacdo] Solicitagdo de Parecer Juridico - Abertura de Processo Licitatério

4.8. Ao receber e analisar a demanda Secretario de Administracao pode:

1. Liberar e encaminhar para Etapa 8 - Setor Licitacdo, para a Subdiretoria de Compras e
Licitagcdes analisar e dar a entrada do pedido no departamento; ou

2. Indeferir a requisi¢ao e responder na propria Etapa diretamente a Secretaria Requisitante,
€ com isso arquiva-se o processo administrativo.

Duvidas? Entre em contato via WhatsApp &2 (47) 3642-4009
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Despacho da Secretaria } Despacho do Secretario de Setor Licitacdo @

Requisitante @

} Inicio da Licitacdo @ }

Administracio @

FIM

4.9. Estando autorizado a Subdiretoria de Compras e Licitagbes recebera, analisara e se estiver
tudo certo encaminhara para Etapa 9 - Inicio da Licitacdo, para que a area técnica
responsavel possa dar inicio no procedimento licitatério cabivel ao tipo da contratagéo.

Despacho da Secretaria Despacho do Secretario de Setor Licitacdo @ Inicio da Licitacdo @
Requisitante @ Administracdo @

4.10. Recebendo o processo a area técnica da licitagdo ird analisas e geras um novo processo
administrativo, a partir deste, para abertura do procedimento licitatério cabivel ao caso em
tela.

4.11. Se na Etapa 8 ou 9 for verificado falta de alguma informacgao pode-se retornar para a Etapa
2 - Revisao/Corregao, solicitando a secretaria os ajustes necessarios, 0s quais a mesma
podera executar e tramitar o processo novamente para as respectivas etapas e setores que

solicitaram.
Revisdo / Correcdo @ } [ ] Sefor Licitacao @ } Inicic da Licitacdo © }

5. ELABORAGAO E APROVAGAO

Elaboracao Revisao Aprovacao
Rafaela de Freitas Nardo Mike Herbert Bermel Adriano José Marciniak
Subdiretora de Compras e Chefe de Divisédo de Contratos Secretario Municipal de

Licitacbes Administracéo

Duvidas? Entre em contato via WhatsApp &2 (47) 3642-4009
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6. CONTROLE DE REVISAO

Data

Revisor

Detalhes

Duvidas? Entre em contato via WhatsApp &4 (47) 3642-4009
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Anexo 1 - Processo de Compra

Documentagéo completa?

Devolve para » P, it Autorizado?
« arecer positivo
corregio Nio X B ecer M */‘I'\ Sim N B recer

Negativo Nio § v positivo
E Compras Es. Checklist

v
5 compras & e =
Recebe PA ekl Licitagéo recebe B
Recebe
T

Fim
[y

Secretaria de Administragéio

2 ool A
8 * v Gesa o aliclapaciisies Encaminha para Sec. de
a = B abertura do processo > ol x
= 2 M Fomalzan Pl Administragdo
gy A " Preaia 2y - demanda via L)
I Inicio documentagdo 1D0C Solicita dotagdo para a
G Fazenda T
vle
2|3
5|8 v 1. Formulario (DFD)
2|5 2.EP
g g ) ) = :
£l® 1. Formulério (DFD) o akorizado ¥ 3. Formulério de Pesquisa de Pregos
3% 2.6 = (PE)
. . ecebe ;
i, ;;rmula’no de Pesquisa de Pregos (FPP) Ndmero de ‘; Er:xecklist
§ blogueio 6. Dotagio orgamentaria
N
=
y Emite parecer
~ positivo
. Recebe PA
Secretario
i
. 6. Dotagio orgamentaria
im + Nimero de blogueio

= ¥

3

g & i =

= Autorizado? \\/-'> e > Emite parecer « D nvtorizador

= negativo Néo X

2 :

g Sim Eontabilidade

2

v
2 Encaminha o
para > Contabilidade
contabilidade analisa

Duvidas? Entre em contato via WhatsApp (S (47) 3642-4009
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