G

Integrados
5 Inteligentes

(’? sonner

Manual
Tramitacao das Solicitagdes de Compras

1. Criacao da solicitacao de compras

O primeiro passo é fazer a solicitacao de compras normalmente. Esse
passo nao teve nenhuma mudanca.

O que vai mudar é que agora, apos a criagcao da solicitacao de compras,
vOcCé vai clicar na ultima aba, que tem o0 nome de “Documento’.
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Cadastro de solicitagdo & mprimit | Q) Canceler Novo | | ) Fechar
Dados gerais Outros dados Dotagdo Itens de Contrato Material de consumo Bens Servios Documento v
Ano: * | 2026 Namero: 458
Tipo:*  Seliitag3o de Contrato Data:* | 23/01/2026 o]
Contrato
ID:

2. Tramitacgao inicial da Solicitacao

Vai abrir uma tela igual a do Sistema PDF, contendo todas as informacodes
da Solicitacao de Compras, e o anexo da Solicitacao também ja foi
adicionado automaticamente na aba de Anexos

P ~ [ C. N d
Cadastro de solicitagao & lmorimit || (Q Cancelar Novo | | € Fechar
Dados gerais Outros dados Dotago Itens de Contrato  Material de consumo Bens Servigos Documento v

DOCUMENTO

2026/00469 SOLICITAGCAO DE CONSUMO DE ATAS/CONTRATOS/CREDENCIAMENTOS &

L= Solicitagdo 2026/00469 RECEBIDO
© Secretraia Municipal de Transportes
RAMARTINS 9 Em posse de: ALFREDO PEREIRA DE FIGUEIREDO JUNIOR (Secretraia Municipal de Transportes) & Sistema de origem: CGC Nl Codigo de barras: 000004925C
& enviar ([ Recusar 2y Obter propriedade || [ Assinar | () Encerrar
(@) salvar
» = Dados Gerais
| = Interessado: ~ ANA CLAUDIA DE OLIVEIRA MARTINS. A
o Solicitagio 2026/00469
E= Assunto:
«
0] Parecer: | Em aberto
@ sigiloso Exibe Anexo: * @  Sim Nio
@ Origem/Procurador:  Secretraia Municipal de Transportes
Local de Cadastro:
B




Sistemnas Integrados
Governos Inteligent

Na aba Anexos, através do olhinho, sera possivel visualizar o documento da
Solicitagao de Compras e confirmar se todos os dados ficaram corretos.

Cadastro de solicitagéo & Imprimir | | Q) Cancelar Novo | | €@ Fechar

Dados gerais outros dados Dotagso Itens de Contrato Material de consumo Bens Servigos Documento v

DOCUMENTO
2026/00469 SOLICITACAO DE CONSUMO DE ATAS/CONTRATOS/CREDENCIAMENTOS &

L Solicitagio 2026/00469 RECEBIDO

i Criag; s

2 criador: AN

aia Municipal de Trans,
TINS 2 Em posse de:

@ PERETRA DE FIGUEIREDO JUNIOR (Secretraia Municipal de Transportes) &b Sistema de origem: CGC [l Cédigo de barras: 00000A925C

[ enviar [ Recusar | Oy Obter propriedade | [3p Assinar () Encerrar

@) salvar

» @ Anexos

= Arquives Anexos B +

1 636696

Documento 469/2026.pdf [MODELO EMITID...  ANA CLAUDIA DE OLIVEIRA MARTINS 23/01/2026 1005 469/2026 polf 178,69 k8 ~

3. Anexar documentos

Dependendo da natureza da sua solicitacdao € necessario enviar também
as cotacdes de precos, DFD, ETP etc.

Para anexar esses documentos, basta clicar na albba de Anexos, e clicar no
botdo de 4
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» & Anexos
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Arquivos Anexos

ormim  Descricdo Responsavel Data Arquive

1 636696 ® Documento 469/2026.pdlf [MODELO EMITID...  ANA CLAUDIA DE OLIVEIRA MARTINS 23/01/2026 10:05 469/2026.pdf 178,69 K8 v




O sistema vai abrir automaticamente a tela para selecionar os arquivos.
Para facilitar, é possivel selecionar mais de um argquivo ao mesmo tempo, e
anexar todos eles ao mesmo tempo.
Basta selecionar os arquivos necessarios e clicar em Abrir.
G Abrir e
« ~ 4 B + EsteComputador » Area de Trabalhe » Compras
Organizar *  MNova pasta
N E<te Computador Nome . Data de modificagie | Tipo T
2 Area de Trabalhc @ Documento 14/08/2026 08:18 Documento do A... 187 KB

E Documentas 8 ewp 10/08/2026 08:33 Documente do A.. 192 KB

& T 14/08/2026 08:14 Docurmento do A... 188 KB
@ Downloads

Mome: | "Documenta” "ETP" "TFD" ~| | Todos os arquivos

Abrir Cancelar |

Sempre que anexar um documento, é obrigatério Salvar o documento
dentro da tela do protocolo.

Observe que na coluna de Identificador (marcado de vermelho), nao existe
um coédigo identificador do documento. Isso significa que o arquivo ainda
Nnao esta salvo na nossa Solicitacao de Compras.
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Apos Salvar, temos um codigo do Identificador.
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4. Assinatura

-
& Imprimir

Documento

Wi Cédigo de barras: 000!

469/2026.pdf
Autorizagdo - pendénci..

EMPENHO N° 996-2026..

RECEBIDO

@ salvar

172,60 K8 v

21756 K8

178,66 KB

Em algumas secretarias a pessoa que faz a solicitacao também assina. Se

esse Nao € o seu caso, basta pular para o topico 5.

Para assinar as documentacodes ou a solicitacao, basta clicar no botao

Assinar que fica na parte central da tela.

Cadastro de solicitagdo
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Vai abrir uma janela com todos os anexos existentes no documento.
Basta selecionar com o checkbox quais documentos serdao assinados e
clicar na opcao de Certificado.

@ selecione os arquivos que serdo assinados.

L #  Documento Tipo Arguivo Descrigdo Representa documento
2 2026/00469 SOLICITAGAO DE CONSU...  Autorizagio - pendéncia de aditivo.pdf Autorizagdo - pendéncia de aditivo.pdf
3 2026/00469 SOLICITAGAC DE CONSU...  EMPENHO N° 996-2026.pdf EMPENHO N° 996-2026.pdf

h Certificado P'- Personalizada o Cancelar

Na janela que aparecer, informe a sua senha e clique em Assinar.
E a mesma senha que é utilizada para entrar nos sistemas. *

Senha do GRP ‘
b

Expiracéo Sempre exigir senha v

,3‘: Assinar @ Cancelar

A cada documento, a tela de assinatura sera exigida.
Ou seja, se eu estou assinando dois documentos, terei que digitar minha
senha 2 vezes.




A assinatura aparece no final do documento, com o nome do usuario, data
e hora da assinatura.

@ Visualizaggo de Arquivo

= downloadArquivoDigital

Valor estimado total 5.399.999,77

| ssinado digitaimente por ANA CLAUDIA DE OLIVEIRA MARTINS, Data: 28/108/2026 08:27 Exmissao: ANA CLALIDIA DE OLIVEIRA MARTINS 26-05-2026 04:26 $aigi

Cédigo: 3c8bBE4e-fafd-473e-abid-safi51ac1445

O QR Code e utilizado para validacdo das assinaturas,
assim como o Codigo aleatorio em azul.

5. Enviar

O proximo passo dessa primeira etapa € Enviar a solicitagcdo de compras
para seu respectivo Secretario.

Cadastro de solicitagéo = mermir | Q
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Na tela apresentada, selecionar a opgdo Usudrio e digitar o nome do
destinatario no campo correspondente.
OBS.: € necessario selecionar o destinatario na lista apresentada.

2026/00469

Tipo de Destinatario: Local de Trabalho Externo (Pessoa) Externo (Interessado) Externo (Procurador)

Destinatario:  PROCURAR O NOME DO SEU SECRETARIO E SELECIONAR

Finalidade: = ASSINAR Prioridade: ~ Normal -

Tempo Estimado: EG) =

Apds assinatura enviar para a SECRETARIA ADJUNTA DE FAZENDA,

Comentario:

Visivel ao Contato/Solicitante

>

- Selecionar arquivo (ou arraste um arquivo aqui)
Arguivos Anexos:

Escolha uma Finalidade adequada a sua necessidade.

Caso seja pertinente, mude a Prioridade.

E, se quiser, cologue um Comentario para que o destinatario saiba o que
precisa ser feito.

Finalizando os preenchimentos, basta clicar em Enviar.

Observacdes importantes:

1. Nao deixe a sua senha salva no navegador. Ao entrar na tela de
assinatura, a senha vai ser preenchida automaticamente e isso
qguer dizer que qualquer pessoa com acesso ao seu computador
podera assinar documentos com seu usuario.

2. Nao coloque o “Tempo de Expiracdao” com um prazo grande.
Durante o periodo que tiver selecionado nessa op¢ao, o sistema
Nao vai exigir senhas para assinatura, entao consideramos a
mesma pontuacao feita no tépico 1.




FLUXO DE TRAMITACAO
SOLICITACOES DE COMPRAS

o . Servidor faz a e o O servidor responsavel identifica a necessidade e

rn solicitagéo de com pras u cria a solicitagdo de compras no sistema.

!

Anexar os documentos S&do anexados 0s documentos necessarios como
L. L SREERE o DFD, ETP, orcamentos e outros comprovantes
necessarios

relacionados a solicitacao.

Verificar se o servidor ira assinar a solicitacao:
-4 Em alguns casos o servidor o SIM: o servidor assina e o fluxo segue para o

assina a solicitagdo passo 4
€3 NAO: o fluxo pula diretamente para o passo 4

P

Envia o Processo para o O secretério da sua pasta fica responsavel por
seu respectivo secretario analisar e assinar a solicitacéo de compras.

O secretario analisa a solicitacao e,
estando de acordo, realiza a assinatura.

o . Secretario assina
aids

Envia o processo para a
SECRETARIA ADJUNTA DE
FAZENDA

!

® Responsavel da
o -/ SEAD/SEFAP assina a
= solicitagao

Envia o processo para o
JULIANO BORGES DE LIMA

!

Juliano assina a
solicitagdo de compras

!

Envia o processo para o
IGOR DE MELO ALVES

O processo é encaminhado para a Secretaria
Adjunta de Fazenda e Planejamento (SEAD/SEFAP).

O
=)

SR o O responsavel da SEAD/SEFAP analisa a
solicitagdo e realiza a assinatura.

-

O processo € encaminhado ao Secretério de
Fazenda, Juliano Borges de Lima para analise.

/
-

0
N )
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[ o O ordenador de despesa assina a solicitagao.

O processo é encaminhado ao responsavel pelo
@ ennrinien @ o Departamento de Compras para inicio do processo
de compras/ licitacio / pedido.
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