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PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO NACIONAL
ESTADO DO TOCANTINS

1. INTRODUCAO

A Elaboracdo do Manual de Utilizacdo do Sistema Prodata visa apoiar e aprimorar a
gestdao quando da montagem dos processos administrativos dentro do sistema
utilizado pelo municipio.

O manual relne informagdes quanto as funcionalidades gerais que compde o
Sistema, oferecendo uma visdo detalhada de seu comportamento padrdo, com a
descricdo de suas operacgdes e formas de acesso com a finalidade de apoiar técnicos e
gestores.

Cada funcionalidade existente no sistema é apresentada por meio de explica¢Ges,
acompanhadas das ilustra¢des de telas.

2. ACESSO AO SISTEMA

Acesse o sistema PRODATA localizado em :
https://portonacional.prodataweb.inf.br/sig/index.html

Prefeitura Municipal De Porto Nacional

Sistema Integrado de Gestio

| r._J suario ‘

Q'/ Senha

5 Esqueceu a senha ?
Versdo: 1.30.19

17/02/2021 - 17:30 o
Wersdo do setup: 2021.02.09

17/02/2021

Para acessar o Sistema na aba acima, é imprescindivel que o servidor/técnico
seja cadastrado pelo Departamento de Tecnologia da Informacao do Municipio.

O Departamento de Tecnologia cadastrar qualquer servidor, faz-se necessario
que o Secretario/Gestor encaminhe oficio ao Departamento de Tecnologia autorizando
o0 acesso, informando no mesmo RG, CPF, e-mail e quais mddulos serdo acessados.



https://portonacional.prodataweb.inf.br/sig/index.html
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3. TELA PRINCIPAL

Na Tela Principal, apds o acesso com usuario e senha, sdo apresentados os médulos do

Sistema Prodata.
Os médulos utilizados para montagem dos processos sGo: PROTOCOLO, COMPRAS E

LICITACOES E ORCAMENTO.

. - Prefeitura Municipal De Porto Nacional
,/ 8IG - Sistema Integrado de Gestéo
31543189172 ~ - @ =

0 sistema esta desatualizado! Data da nova versdo: 07/01/2022

LLocalize 0 médulo aqui

& g G - ) 0 E ) 7)

COMPRAS E NFE ORGAMENTO PATRIMONIO FORTAL DA PROTOCOLO SERVICOS ONLINE SUPORTE PRODATA
TRANSPARENCIA

LICITAGOES

o c T v

N v ‘ v
ADMINISTRAGAD ARRECADAGAD ASSISTENCIA ATENDIMENTO AQ Bl BIBLIOTECA CENTRAL DE GBITOS CONTABILIDADE

SOCIAL CIDADAD
J 3 0/
. = = @
= — -

CONTROLE INTERNO DATA REPORT EDUCAGAD FINANCEIRO FROTA GESTAD DE CUSTOS GESTAD PESSOAL LEGISLACAD

4. MODULO: PROTOCOLO

Para iniciar o processo e criar o protocolo/autuar processo, clique no icone PROTOCOLO, em
seguida aparecerao as seguintes janelas:

- ’ SIG - Protocol Prefeitura Municipal De Porto Nacional
= / O 31543189172 v M 1 @ = @ Q ®

0 sistema esta desatualizado! Data da nova versdo: 07/01/2022

L ~N
2l 4] & s

AUTUAGAO GERENCIADOR CADASTRO DE CONSULTA POR ACEITE ACEITE PELO DESPACHO
INTERESSADO INTERESSADO PROCESSO

v

ARQUIVAR ANDAMENTO DE
PROCESSO

DESPACHO POR
SETOR
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CRIAR PROTOCOLO/AUTUAR

1 - Clicar em AUTUACAO

AUTUAGAO GERENCIADOR

2 - Inserir a data do dia da abertura do processo.

Processo
| |-

I [ Dados cadastro % % Anexos do processo 1

Data autuagao * Hora autuag
24/02/2021 ==} [n&o informads
Processo origem Processo an

2 By

3 — No campo Interessado digitar o CNPJ ou nome da Secretaria/Fundo interessado pela
solicitagdo.

I [ Dados cadastro * % Anexos do processo M Dados TCM/GO * Legi

Data autuagao * Hora autuagao
24/02/2021 =2 [n&o informado]
Processo origem Processo antigo

K -
K-

Mimero do contrato Data do contrato

Interessado %
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4 - Insira o assunto referente ao objeto.

Assunto %

B

5 - Insira o Subassunto.

Subassunto

197 n & | BOLCITACAD DEFRALDAS

6 - insira 0 nome ou codigo da Secretaria/Fundo de Origem.

Origem *

13311 H o | FUMDO MUMICIPAL DE ASSISTENCIA S0CIAL

7 - Descreva o objeto do processo de forma sucinta e objetiva.

Observacao

) PRATICO DE PATRIMONIO PUB )« DOCONTROLE ¥ ), DA INTEGRACAD CONTABIL £ DOS PROCEDIMENTOS CONTAEEIS PATRIVMONIAIS (MCASS / N

TS# FERE )0 PELA EMPRESA 1S58 - INSTITUTC
.
.
-

8 - Clique em Salvar para finalizar o protocolo.

= 3

9 - Imprima a folha de rosto do protocolo clicando nos trés pontos localizados no final da tela
principal.

Apdes extrat |

11 - Em seguida clique em Etiqueta.

[ Agoes extras

£  Gerar remessa
£ Replicar

# C/C fiscal

= Etiqueta

&= Comprovante
8 C/Cfiscal
2 Requerimento

Imprimir requ

#  Gerar Novo Volume
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MODULO: COMPRAS E LICITACOES

a) CRIAR REQUISICAO

TIPO: NORMAL (DISPENSA DE LICITACAO OU INEXIGIBILIDADE)
1 - Abra o Sistema Prodata e clique COMPRAS E LICITACOES;

gﬂ
COMPRAS E
LICITACOES

2 — Em Compras e Licitagdes clique em REQUISICAO DE COMPRA;
5
REQUISIGAQ DE
COMPRA
3 —Insira a data e o Tipo da Requisi¢ao;

3.1 - Tipos de Requisi¢cao Utilizadas:
e Normal (Para Processos de Dispensa de Licitacdo, inexigibilidade de licitacéio e
para outras modalidades de licitacGo que ndo seja para Registros de Preco)
® Registro de Preco (Abertura de Processo Licitatdrio)

Data * Ano orgamento * Tipo *

24/03/2021 = 2021 € 2 (| Registro de Precos

4 - No campo Prioridade preencher conforme demanda.

Prioridade %

Mormal -

5 — Preencher o campo Origem do Recurso (Verificar a Origem da Fonte);
4.1. Tipos de Origem:

® Municipal (Fonte Prépria)
e Federal (Fonte da UniGio ou Emenda Parlamentar)
e [Estadual (Fonte do Estado ou Emenda Parlamentar)

Origem do recurso *

Municipa -

6 — Insira o nimero da ficha localizada no Quadro Demonstrativo de Despesa (Q.D.D)

Para acessar o Q.D.D- Quadro de detalhamento da Despesa, verificar o manual no final deste tutorial
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7 - Insira o nimero do Subgrupo, clique na lupa e va para o passo 9. (Caso ndo saiba o
numero do Subgrupo ir para o passo 8);

Subgrupo *

312 n MATERIAL DE EXPEDIENTE

8 — Clique com o botao direito na aba Superior do Browser da internet e em seguida clique
na opg¢ao DUPLICAR:

Mova guia & direita

Adicionar guia a lista de leitura

Adicionar guia ao novo grupo

Maver guia para uma nova janela

Recarregar
Fixar
Desativar som do site

L0 Enviar para este dispositive: Motorola Telefone

Fechar
Fechar cutras guias

Fechar guias & direita

8.1 Acesse a pagina inicial do Sistema e clique no Médulo COMPRAS E LICITACAO;

&

COMPRAS E
LICITACOES

8.2 Clique nos trés pontos localizados no canto superior da tela;

— ’/ SIG - Compras e Licitagtes

8.3 Em seguida digite SUBGRUPO e clique em LISTA SUBGRUPO.

# Compras e Licitagoes

‘ subgrupq

¥r % [ Subgrupo de produtos

= Compras por gestio e subgrupo

|

& RequisigBes por movimentagéo e s

I & Lista Subgrupos I

& Produtos por grupo e subgrupe
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8.4 Acesse o0 MTO-TO ou o Ementario do TCE TO.

Link para acessar o Ementario do TCE TO
https://www.tce.to.gov.br/sistemas/eventos/category/8-relacao-das-contas-de-
despesas

Os seis primeiros digitos sdo da NATUREZA e os 72 e 82 digitos sdo da SUBNATUREZA.

769
7

—

3.3.9.0.40.07.00.00.0000

MANUTENCAQ CORRETIVAADAPTATIVAE

[ O A O OO E e

L gy g e o g RN

3.3.9.0.40.09.00.00.0000

JHOSPEDAGENS DE SISTEMAS

[k

773

o LS TUL UL UL LU

UM E R Uo0AmO s OE e

3.3.9.0.40.11.00.00.0000

SUPORTE DE INFRAESTRUTURA DE TIC

8.5 Insira os niumeros da Natureza e Subgrupo localizados no Ementario e Clique em
Imprimir.

Natureza Subnatureza

339030

n # | MATERIAL DE CONSUMO

n # | GENEROS DE ALIMENTACAO
Filtros

@ Somente ativos O Somente Inativos

O Todos

PDF

m ASSINAR E IMPRIMIR E-MAILS

8.6 Ao clicar em imprimir sera gerado um PDF com o niimero do Cddigo do Subgrupo.

~ D Salvar @

Descricio natureza de despeza
MATERIAL DE CONSUMO

bgrupo Descrigdo subgrupo
GENEROS DE ALIMENTAGAD

9 - Insira o niumero da ficha localizado no Q.D.D.

Apds inserir o numero da ficha, os campos Fonte e Organograma serao preenchidos
automaticamente.

Orgcamento

Ficha

10 - Insira o numero do processo.

Processo



https://www.tce.to.gov.br/sistemas/eventos/category/8-relacao-das-contas-de-despesas
https://www.tce.to.gov.br/sistemas/eventos/category/8-relacao-das-contas-de-despesas
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11 - Insira as informagdes do Objeto no campo Observacdo, conforme exemplo, e clique em
SALVAR;

Observagao

SOLICITAGAO DE LICITAGAO NA MODALIDADE CABIVEL PARA EVENTUAL E FUTURA AQUISIGOES DE MATERIAIS DE EXPEDIENTE PARA ATENDER AS NECESSIDADES DA
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, HABITAGAO, MEIO AMBIENTE, CIENCIA E TECNOLOGIA DESTE MUNICIPIO. CONFORME CONDIGOES, ESPECIFICAGOES E QUANTITATIVOS
ESTABELECIDOS NO TERMO DE REFERENCIA EM ANEXO.

12 - Apds salvar a requisicdo ira abrir a tela para inser¢ao dos produtos. Preencha o campo
Produto, selecione a caixa Controle por quantidade e insira a quantidade pedida. Apds o
preenchimento clique em ADICIONAR E LIMPAR para uma nova inclusao de material.

(# Cadastro de itens da requisi¢do de compras

Nr requisigao Subgrupo %
17162021 3z n MATERIAL DE EXPEDIENTE
Cédigo de barras Produto %

n + 28341 n # | ALFINETE, MATERIAL METAL, TRATAMENTO SUPERFICIAL NIQUELADO; x

Qtd pedida % Valor unitario

Controle por quantidade 5,0000 0,0000
Unidade produto Valor total Qt. exercicio atual VI exercicio atual Qtd autorizada
136 - CAIXA 0,00 5,0000 000 5,0000

13 — Apos inserir todos os itens clicar em ADICIONAR E SAIR;

ADICIONAR E SAIR

14 - Clique em IMPRIMIR

15 - Clique em IMPRIMIR novamente e verifique se esta na opg¢ao PDF;

IMPRIMIR |m ASSINAR E IMPRIMIR ASSINATURAS E-MAILS PDF - D

TIPO: ADITIVO (CONTINUAGAO DE ADITIVOS DE CONTRATOS)

Este tipo é utilizado para aditivos de contratos

1 - Abra o Sistema Prodata e clique COMPRAS E LICITACAO;

&

COMPRASE
LICITACOES

10




ESTADO DO TOCANTINS
2 — Em Compras e Licitacdo cliqgue em CONTRATOS;

Lt

CONTRATOS

3 - Insira o n° do contrato no Cédigo;

(¢ Cadastro de contrato

Cédigo

| o -

Data assinatura #

+

N° do contrato %

i1
k-]

Exemplo: se o n° do contrato for 001/2022, no sistema sera a seguinte sequéncia:

001.2022.6

Sendo:

001 2022 6

N2 do contrato Exercicio Gestdo

4 - ApGs encontrar o contrato clique em ADITIVOS;

@

Dados contrato % £ Produtos/Servigos [# Licitagdo % + Aditi # Apostilamento @ Rescisdo

! Situagdo

Empenhos & Responsiveis i Caugbes ™ Publicagéo 0 Certidio B Anexos @ Penalidades i TCM/TCE

[ =]

Termo ciéncia

(%, ]
1

Identifique o aditivo que ira fazer a requisi¢ao.

-]

Dados contrato * 4+ Produtos/Servigos (£ Licitagio * + Aditives & Apostilamento @ Rescisfo

! Situagdo
= Empenhos & Responsdveis i Caugdes * Publicagdo © Certidio B Anexos @ Penalidades i TCM/TCE
A Termo ciéncia
Aditivo N® aditive Data assinatura Tipo Valor Valor atualizado Arquivo
1026 |CI1 /04,2021 Prorrogagéo de prazo 184.440,00 368.880,00 aditivo,contrato,US...l
1038 2 01/06/2021 Apostilamento 21.020,00 389.900,00

11
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6 - Definido qual aditivo, role para a direita e clique na engrenagem Azul (GERAR);

Data assinatura Tipo Valor Valor atualizado Arquivo Tipe aditivo ... -]
11/04/2021 Prorrogagéo de prazo 184.440,00 368.880,00 aditivo_contrato_05.. Prorrogagdo.. & & E u u v
21/06/2021 Apostilamento 21.020,00 389.900,00 Apostiamen... |2 (| Y B v

4 »

7 - Ao clicar na engrenagem ira abrir a seguinte tela;

£ Gerar requisi¢ao de aditivo @

Processo de compra *

9354 xn(- >

Data Hora Data da abertura Hora abertura Ne deereto Ne licitagdo
05/02/2019 10:16 19/02/2020 09:30 [n&o informado] 000001/2020
Situagiio licitagio Obras N° processo Valor previsto Solicitante

Abertura da cotagdo NAQ 2019011033 RS 1.480.07596 SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
Organograma Modalidade Tipo de julgamento

16.1633 - SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA [n&o informado] Indo informado]

8 - Coloque o numero da ficha;

I Produtos Limite/Saldo por fornecedor Requisicdes da aditivo/apostilamento  Itens com decréscimo por aditivo I
requisigio de Aditivo de contrato # Valor requisigiio de aditive
1026 n RS 184.440,00 @® Gerar requisigio de aditivo por valor unitéric efou () Gerar requisigao de aditive por valor
quantidade
Ficha % Org. requisigao de requisigae de aditivo # Subgrupo %
L K= =- =
Fonte #

B0 da fonte B

Processo Solicitante Data da requisigio

. - - -

9 - Insira o nimero da ficha e busque o organograma através da lupa;

Org. requisigao de requisicao de aditivo %

| W (+ |

S
Q, Pesquisa de organograma @ X
Cédigo Descrigao
[ |
Cédigo da gestdo Nome da gestio Subcentro anterior

| PESQUISAR LIMPAR 50 - 1 registro |

codigo Descrigio Gestio Nivel Novo organograma Status &

6.3107.08.244.1111.2..  MANUTENGAO DOS SERVIGOS DA PRO... FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIAS... 5 Ativo illle] ©

Obs: Aparecerd somente o organograma vinculado a ficha inserida, selecione-o.
12
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10 - No campo Subgrupo clique na lupa para selecionar o Subgrupo;

obs: O sistema ird buscar os Sub-grupo compativel com o objeto do contrato, verifique junto ao

ementdrio.
Subgrupo *
| |
A
L |
Cédigo. Subgrupo Cédigo grupo ... Grupo Cédigo classe ...  Classe Natureza
| 997 OQUTSOURCING DE IMPRESSAQ 195 SERVICOS DE TECNOLOGIA D. 141 SERVICO 339040 - SERVICOS DE TECN.. L7}
880 LOCACAO DE EQUIPAMENTO.. 195 SERVIGOS DE TECNOLOGIA D. 141 SERVICO o
n 620 SERVICOS DE TERCEIROS - PE. 185 DESPESA DE EXERCICIOS AN... 330092 - DESPESAS DE EXER... (7]

11 - o campo Fonte sera preenchido automaticamente apds insergdo da ficha;

Fonte s
| 16600000000000 - -Transferé&ncia ge Recursos do F

12- Preencha o campo processo;

Processo *%

K -

13- Setor ou departamento Solicitante;

Obs: Caso ndo preencha este campo, ird sair o nome do criador no Sistema como solicitante

Solicitante D:
14 - Defina a data da Requisicao;
Data da requisigao
S B

13
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15 - Insira as informagdes do Objeto no campo Observagdo, conforme exemplo, e clique em
SALVAR;

Obs: Cite na sua observagdo o n° do contrato e aditivo

Exemplo: CONFORME 1° ADITIVO DO CONTRATO 001/2022. SOLICITAMOS ...

Observagao

16 - Selecione os produtos solicitados e altere a quantidade;

N°.Item N° Lote.. Cédigo Produto Fornecedor Valor unitério [Quantidade Valortotal .. &
2 1 23721 TAXA DE LOCAGAO MENSAL: IMPRESSO... |VIPTEC 390 456 177.840,00 -
4 1 23723 TAXA DE LOCACAD = .. | VIPTEC 380 72| 27.360,00
6 1 23725 TAXA DE ADOCAQ MENSAL: IMPRESSOR... | VIPTEC 290 564| 163.560,00
7 1 23727 PAGINA IMPRESSA/COPIADA: LASER MO... | VIPTEC 0,14 4.080.000 571.200,00
9 1 23726 PAGINA IMPRESSA/COPIADA: JATO DETI.. VIPTEC 0,5 96.000 48.000,00

17 - Apds definido os produtos e quantidade, clique em Gerar Requisi¢cdo de compra Aditivo;

GERAR REQUISICAO DE COMPRA ADITIVO

18 - Serd gerado um nimero de requisicao;

© Alerta

Requisicéo gerada com sucesso! N*: 10612022

Obs: E nessario enviar e liberar a requisigdo antes de vincular na cotagéo
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19 - Volte para o Menu do Mdédulo Compras e Licitagoes;

- ’/ SIG - Compras e LicitagGes

Ir para menu do mddule Compras e Licitagdes

20 - Entre em Requisicao de Compra;

5

REQUISIGAQ DE
COMPRA

21 - Preencha o campo cédigo com a requisi¢cdo gerada anteriormente;

(¢’ Cadastro de requisicdo de compras

Cadigo

10612022 € 3

22 - Clique em Imprimir;

Obs: Requisigcdo saird com valor, pois é oriunda de Aditivo;

23 -Apds imprimir, clique em enviar e liberar;

ENVIAR E LIBERAR

24 - Defina a data da Reserva (liberagdo) e clique em OK;

¥} Informe a data da reserva

| 22r02/2023 | &

15
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25 Ap6s liberar, a op¢do de GERAR AUTORIZAGAO DE COMPRAS serd habilitada;

GERAR AUTORIZAGAO DE COMPRAS

26 - Ao clicarem GERAR AUTORIZAGCAO DE COMPRAS, abrira uma tela, observe se a
requisicdo é igual a gerada anteriormente e clique na engrenagem;

#f Gera autorizagdo de compras

Processo de compra N° requisigdo Solicitante

9354

- B-

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Data da cotagdo Hora da cotagdo N° licitagdo Obras?
05/02/2019 10:16 000001/2020 NAQ
Fornecedores vencedores
Pesquisar.
N° autorizagio ... Fornecedor Natureza Subnatureza Ficha Requisiio ...

13.397.064/0001-10 - VIPTEC INFORMATICA... SERVICOS DE TECNOLOGIA DA INFO... OUTSOURCING DE IMPRESSAQ

27 - Informe o local do Estoque;

Local de estoque *

A

28 - clique em GERAR NOVA AUTORIZACAO;

GERAR NOVA AUTORIZAGAO

29 - Entre no pedido através do icone abaixo;

-

Organogram: &

20223194 |10612022 6.3107.08.244 ~

N° pedido Data pedido N° empenho Quantidade CPF/CNPJ Fornecedor Ficha

24017 22/02/2022 0

2 13397064000110

VIPTEC INFORMATICA EIRELI - ME

20223194

16
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30 - Defina a data;

[ Cadastro de pedido de compra

Ne pedido Data pedido * N processo de compra Almoxarifado

24017 n & | > 22/02/2022 =] 9354 75

Fornecedor Valor total Situagdo

13397064000110 n & R$1,14 NAC EMPENHADO

N° Requisicdo

10612022

31 - Verifique se o numero do processo esta correto;

Processo

20719011033 x n F

32- Verifique se a observagdo esta igual a descrita na requisi¢ao;

Observacao geral

SOLICITAGAO PARA CONTRATAGCAD DE OUTSOURCING C
PAPEL) E TODA ASSISTENCIA TECNICA NECESSARIA, PA
TIPO MENOR PRECO GLOBAL, QUE SERA REALIZADA SO

33- Clique na aba Contrato

€= Contrato

34- Digite o nimero do Contrato;

Obs: conforme exemplo do tépico 3

Contrato novo

35- Digite o nimero do Aditivo;

Aditivo

17
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36- Clique na aba DADOS ORCAMENTARIOS;

- Defina o tipo de empenho;
- Defina o elemento de despesa, apresentado na Requisi¢ao;

I 5 Principal Zr Contrato #, Licitagdo (2] Dados orgamentarios E Saldo ® AnulagBes B Anexo £Z» Contrato substitutive

Ficha # Nr. nota de empenho Valor empenhado Tipo de empenho #
20223194 n n RS 0,00 Pesquisar. -
Natureza do orgamento ] de despesa (suk *

339040-SERVIGOS DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMINICACAO - PESSOA JURIDICA

37 - Clique em Salvar

38 - Clique em imprimir

TIPO: UTILIZAGAO DE REGISTRO DE PRECO (RESULTANTE DE A.R.P)

1 — Abra o Sistema Prodata e clique em COMPRAS E LICITACAO;

&

COMPRAS E
LICITAGOES

2 - Em Compras e Licitagdo clique em AUTORIZACAO DE COMPRAS;

L= J

AUTORIZACAO DE
COMPRAS

3 - Preencha com a cotagao informada pela CPL através do email;

£ Gera autorizagio de compras

Processo de compra

i -

4 - Selecione o fornecedor;

Fornecedores vencedores

Pesquisa

374223917000142 - LEOBAS E BARREIRA LTDA
15735091000180 - LEOBAS E LEOBAS LTDA
585239000170 - POSTO CATARINENSE COMERCIO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO NACIONAL
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5 - Digite o codigo da Gestdao ou Organograma utilizado na abertura da licitagdo;

Ficha Requisigao .. |Organograma &

202004569 13982020 13.1301.04.122.11 >
20200459 14012020 13.1301.04.122.11
20200276 15142020 2.0539.12.122.113
20200052 | 18742020 17.1715.26.122.11
20200952 18722020 17.1715.26.122.11

6 - Verifique a subnatureza;

N° auto... Fornecedor Natureza Subnatureza Ficha Requisigdo ... [Organograr

El .31
ﬁ.. 192408  00.585.239/0001-70 - POSTO CATARINENSE.. MATERIAL DE CONSUMO | 107-GASOLINA 20201319 13992020 31.3101.08

ﬁ.. 233365 | 00.585.239/0001-70 - POSTO CATARINENSE.. | MATERIAL DE CONSUMO | 102-DIESEL 20201319 14002020 31.3101.08

ﬁ.. 334921  00.585.239/0001-70 - POSTO CATARINENSE.. MATERIAL DE CONSUMO  3-COMBUSTIVEIS ELU... 20201319 15712020 31.3101.08

7 - Selecione apos verificado;

N° auto... Fornecedor Natureza Subnatureza Ficha Requisi¢do .. Organograma  #*
31.31
ﬁ.‘ 192498 00.585.239/0001-70 - POSTO CATARINENSE.. MATERIAL DE CONSUMO  101-GASOLINA 20201319 13992020 31.3101.08.122.11 ©
ﬁ, 233365  00.585.239/0001-70- POSTO CATARINENSE.. MATERIAL DE CONSUMQ | 102-DIESEL 20201319 | 14002020 31.3101.08.122.1

ﬁ, 334921  00.585.239/0001-70 - POSTO CATARINENSE.. MATERIAL DE CONSUMO  3-COMBUSTIVEISELU.. 20201319 15712020 31.3101.08.122.11

8 - Clique em Gerar requisi¢do de Saldo restante;

| ERAR REQUISIGAO COM SALDO RESTANTE |

9 - Preencha a Ficha;

©f Gera requisigio de utilizagio de registro de prego @ x

Cotagie Forneceder Veiculo

11430 SH5239000170 - POSTO CATARINENSE COMERCIO DE DERIVADOS DE PETROLEO EIRELI ns infarmadl
Grupo. Classe MNatureza Subnatureza
21 - COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES 21 GOMBUSTIVEIS E LUBRIFIGANTES 439030 - MATERIAL DE GONSUMO 101 - GASOLINA
AUTOMOTIVOS AUTOMOTIVOS
Organograma Subgrupo #
[ a | a3 BN covsustives £ LusriFcanTES AuToMOTIVOS - GASOLINA x
Fonte %
Ficha % Origem do recurso # Processo & Data da requisigio
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO NACIONAL
ESTADO DO TOCANTINS

10 - Os campos ORGANOGRAMA e FONTE serao preenchidos automaticos;

£ Gera requisigdo de utilizagéo de registro de prego

Cotacao Fornecedor
11490 585239000170 - POSTO CATARINEMSE COMERCIO DE DERIVADOS D
Grupo Classe Naturez
21 - COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES 21 - COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES 339030 -
AUTOMOTIVOS AUTOMOTIVOS
Organograma % Subgru;
105 ﬂ MANUTENCAO DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS. x 843
Fonte %
15000000010000 - -Recursos n&o vinculados de Impostos - PROPRIO »® n
Ficha % Origem do recurso % Process

20223490 »® a Pesquisar... -

11 - Selecione a Origem;

Origem do recurso *

Pesquisar... -

12 - Preencha o processo;

Processo %

A

13 - Selecione a data;

Data da requisigao

24/02/2022
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO NACIONAL
ESTADO DO TOCANTINS

14 - Digite o Solicitante ou 6rgido/departamento solicitante;

Solicitante

15 - Digite a observagao da Requisigao;

Observagao

TESTH

16 - Clique em GERAR;

- A primeira requisigdo de utilizag&o do registro de prego sera gerada com o saldo total da cotagdo (Quantidade total)
- As demais serdo geradas de acordo com o saldo atual (Quantidade total - Quantidade executada)
- Os dados carregados s3o referentes a linha selecionada na grid de autorizag8es de compras

17 - Ap6s clicar em Gerar, aparecera a requisi¢io gerada, clique em ABRIR REQUISICAO
GERADA;

Requisigao gerada

10782022

m ABRIR REQUISIGAD GERADA

18 - Clique em PRODUTOS;

(& Cadastro de requisigdo de compras

Cédigo
10782022 n € >
Data * Ano orgamento % Tipo % Prioridade %
‘ 24/02/2022 ‘ =] 2022 €« » O Util. Reg. Prego - Normal -

I (£ Dados principais = -Compradireta @ Parcelas 2 Reservas @ Pedidos il Ordem de fornecimento 2 EMS I

Organograma #

105 n # | MANUTENGAO DOS SERVIGOS ADMINISTRATIVOS. x
Subgrupo % Grupo Classe
843 ﬂ COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES AUTOMOTIVOS - GASOLINA x 21 - COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES 21 - COMBUSTIVEIS € LUBRIFICANTES
AUTOMOTIVOS AUTOMOTIVOS
— Org
Ficha Natureza do orgamento Elemento de despesa (subnatureza) Origem do recurso %
20223490 P n 3507 - 339030-MATERIAL DE CONSUMO 101-GASOLINA Municipal ~
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO NACIONAL
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19 - Clique na caneta para modificar a quantidade;

I @ Dados principais R e @ Parcelas B Reservas i Pedidos 1l Ordem de fornecimento ® EMS

N°ltem .. Céd. produto Produto Quant. autorizada ... V. autorizado ...  Quant. pedida... Vlunitario

20 - Edite a quantidade solicitada;

[ Cadastro de itens da requisigéo de compras

Nr requisigdo Subgrupo *
10782022 843 n COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES AUTOMOTIVOS - GASOLI
Cédigo de barras Produto *

n + 5301 n # | GASOLINA COMUM

Qtd pedida * Valor unitario

Controle por quantidade 58.781,6544
Unidade produte Valor total Qt. exercicio atual Vl exereicio atual
456-1T 42440354 0,0000 0,00

21 - Clique em SALVAR E SAIR;

SALVAR E LIMPAR

SALVAR E SAIR SALVAR
22 - Clique em Imprimir;
IMPRIMIR I m ENVIAR E LIBERAR E

23 - Clique em Enviar em Liberar;

ENVIAR E LIBERAR

24 - Selecione a data da Reserva;

¥ Informe a data da reserva

| 24/02/2022

Vi total

‘ 1 5301 GASOLINA COMUM 58.781,6544 424.403,54 58.781,6544 7,2200 424.403, o -
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO NACIONAL
ESTADO DO TOCANTINS

25 - Clique em GERAR AUTORIZAGAO DE COMPRAS;

GERAR AUTORIZAGAO DE COMPRAS

26 - Clique na engrenagem observando se a requisi¢ao é igual a gerada anteriormente;

1 Gera autorizagio de compras

Processo de compra

a--

Data da cotagdo

05/02/2019 1016

Fornecedores vencedores

Pesquisar.

N° autorizagio .. Fornecedor

AEZS

Ne requisigio

Hora da cotagéo

Natureza

27 - Informe o local do Estoque;

Local de estoque *

. - E

a-

Solicitante

'SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

N licitagéo

000001/2020

Subnatureza

28 - clique em GERAR NOVA AUTORIZACAO;

GERAR NOVA AUTORIZAGAO

29 - Entre no pedido através do icone abaixo;

13.397.064/0001-10 - VIPTEC INFORMATICA... SERVIGOS DE TECNOLOGIA DA INFO... OUTSOURCING DE IMPRESSAOQ

® x

Obras?

Ficha Requisigdo .. Organogram: 4

20223194 [10612022 6.3107.08.244 *

N° pedido Data pedido N° empenho Quantidade

24017 22/02/2022 0 2

4

30 - Defina a data;

[# Cadastro de pedido de compra

N° pedido Data pedido *
24017 n € | > 22/02/2022

Fornecedor

13397064000110

2

N° Requisigao
10612022

CPF/CNPJ

13397064000110

Fornecedor

VIPTEC INFORMATICA EIRELI - ME

9354

Valor total

R$1,14

N° processo de compra

Ficha

20223194

Almoxarifado

75

Situagao

NAQ EMPENHADO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO NACIONAL
ESTADO DO TOCANTINS

31 - Verifique se o niimero do processo esta correto;

Processo

20190711033 n #

32- Verifique se a observagdo esta igual a descrita na requisi¢ao;

Observagao geral

SOLICITACAD PARA CONTRATACAO DE OUTSOURCING [
PAPEL) E TODA ASSISTENCIA TECNICA NECESSARIA, PA
TIPO MENOR PRECO GLOBAL, QUE SERA REALIZADA SO

33- Clique na aba Contrato;

Z2 Contrato

34- Digite o nimero do Contrato;

Contrato nove

35- Digite o nimero do Aditivo;

Aditive

36- Clique na aba DADOS ORCAMENTARIOS;

- Defina o tipo de empenho;
Defina o elemento de despesa, apresentado na Requisi¢cao;

I &= Principal £Z» Contrato 4 Licitagio [E] Dados orgamentarios B Saldo X Anulages B Anexo 3 Contrate substitutive

Ficha % Nr. nota de empenho Valor empenhado Tipo de empenho %
20223194 n n RS 0,00 Pesquisar
Natureza do orgamento Elemento de despesa (subnatureza) %

339640-SER"J\CCSIETECNC_OG\ADAH\.:C?MACE«OE'COw\,ﬂ\V\CACAO-PESSOAJUR\'DCA Digite o codig a descrigdo do elemento de despesa (s
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO NACIONAL
ESTADO DO TOCANTINS

37 - Clique em Salvar

SALVAR

38 - Clique em imprimir

b) LANCAR OS ORCAMENTOS

Este topico serve somente para Dispensa, Inexigibilidade e Convénios. Em caso de Registro de

Prego ir para o tpico UTILIZAGAO DE REGISTRO DE PREGO (RESULTANTE DE A.R.P).

1 — Apds imprimir a Requisicdo volte para a tela da requisigdo e clique nos trés pontinhos no

canto inferior da tela;

(# Cadastro de requisi¢éo de compras

Cédigo
28982021 = - -
Data = Ano orgamento Tipo #
20/05/2021 =) 202 « » = Normal
I # Dadosprincipais @ Produtos » G Parcelas (@ Reservas @ Pedidos @1 O

©rganograma *

2121450122130 [l 2 | ManuTENGA0 005 seRvicos AomimisTRATIVOS =
Subgrupe * Grupe
897 BN cervicos oe sevecho € TRemamEnTOS * 134 - PRESTACAD DE SERVICO
Orgamento
Ficha Matureza do orgamento Elemento de despesa (subnaturez
20211293 » Bl 2015 3390300urnos servicos o 9903-SERVIGOS DE SELEGAO E
TERCEIROS - PESSOA JURIDICA TREINAMENTOS
Fonte #
Solicitante Termo de referancia

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO

2 - Clique em Cotacgao prévia;

& Imprimir & Enviar
#  Enviar e liberar
£ Gerar compras direta
-1
Q  Histérico
4+ Cotagio prévia
Totagso prévie da requ
+ Ge t e =
£  Atualizar origem do recurso

Marcar exige contrato
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO NACIONAL
ESTADO DO TOCANTINS

3 - Clique em ADICIONAR para incluir fornecedores;

PN r—

28982021

Fornecedor

0 sel. / O reg
ADICIONAR

4 — Insira os fornecedores que participarao do certame

Nr requisigao

28982021

@ Fornecedor real O Fornecedor simples

Fornecedor *

UNICA GESTAO PUBLICA

5 — Informe a data do orcamento

Data Orgamento *

20/05/2021 [==]

6 — Clique em ADICIONAR E SAIR

(@ Fornecedor real (O Fomecedor simples

Fornecedor Data Orgamento *

I apicionaRESAR [l L

7 - Clique em fornecedor e adicione o valor unitario do objeto do certame (executar esse

procedimento para cada fornecedor).

Fornecedor
GILDENY JORGE DE AGUIAR .

BAZAR E PAPELARIA DINAMICA EIRELI - ME
MHE PRODUTOS E COMERCIO EIRELI

1sel./ 3 reg.

Nr item Produto Valor unitiric

1 PAPEL A4 210X 297MM 75G/* 10 X 500 C/ CERTIFICADO ISO 9001 CX C/ 10 UNIDADES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO NACIONAL

ESTADO DO TOCANTINS
8 — Em caso de trés orgamento clique em imprimir.

Importar planilha
= EXPORTAR PLANILHA m

9 — Apos inclusdo dos valores dos fornecedores clicar no X localizado no canto superior da
tela de cotacao para sair.

#8 Cotacdo dos produtos da requisi¢do de compras

Nr requisicio

30202021
Fornecedor
GILDENY JORGE DE AGUIAR

BAZAR E PAPELARIA DINAMICA EIRELI - ME

MHE PRODUTOS E COMERCIO EIRELI

ooo
a e a

10 - Volte para a tela da Requisig¢do e insira o niimero do processo e clique em ENVIAR E
LIBERAR.

o de requisiciio de compras

Tarme de refe

11 - Insira a data do orgamento mais atual e clique em OK

£ Informe a data da reserva

20/05/2021

12 — Apos esse procedimento acesse o tépico DECLARAGAO DE EXISTENCIA DE PREVISAO E
SALDO ORCAMENTARIO.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO NACIONAL
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c) DECLARACAO DE EXISTENCIA DE PREVISAO E SALDO
ORCAMENTARIO

1 — Na tela inicial do Prodata clique no médulo COMPRAS E LICITACOES;

&

COMPRAS E
LICITAGOES

2 — Acesse Gerenciar Requisigcoes;

v’

GERENCIAR
REQUISICOES

3 - Insira o niumero da Requisi¢ao

N° requisigao

28982021

Goectan

4 — Insira o tipo;

Tipo

Liberados

5 — Clique em pesquisar;

I [ —

Data requisigao... N° requisi¢ao... N° processo ...

a E 20/05/2021 28982021 2021009161

6 — Clique na requisi¢ao para selecionar;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO NACIONAL
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Data requisigao... N°requisigao.. N° processo ...

E . 06/05/2021 30202021 2021009446

7 — Apds selecionar a requisi¢ao clicar em IMPRIMIR RESERVA;

I 0-Prioridade baixa 1-Prioridad

8 — Apds imprimir a reserva, acessar o manual do Julgamento.

d) JULGAMENTO DA PROPOSTA

1 — Na tela inicial do Prodata clique no médulo COMPRAS E LICITACOES;

&

COMPRAS E
LICITAGOES

2 — Acesse o PROCESSO DE COMPRAS;

PROCESSO DE
COMPRA

3 —Insira a data posterior ao orcamento;

4 - Insira a Modalidade da Licitagao;

Modalidade %

10 n & DISPENSA DE LICITAGAO

5 — Clique na lupa para localizar o cédigo;

Organograma %
| al-

6 — No campo Cdadigo insira os quatro ultimos digitos do organograma localizado na
requisicao;
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Descricao

2204

Cédigo da gestio Nome da gestio

| ] e -

cédigo Descriciic Gestio

B3 303001.16.482.1120... REGULARIZAGAO FUNDIARIA FUNDO MUNICIPAL DE HABITACAO

6.1 Codigo localizado na Requisi¢ao

~p
Requisicdao: 30202021
Tipo i A0
DADOS ORGAMENTARIOS
I FICHA | CLASSIFICACAO DA DESPESA

20211443 30.3001.16.482.1120.2204.339030
W REGULARIZACAO FUNDIARIA
7 - Clique no cédigo para selecionar;

Cédigo Descrigao

n 30.3001.16.482.1120... REGULARIZAGAO FUNDIARIA

8 — Insira o tipo de Julgamento;

Tipo de julgamento %
2 n & MENOR PRECO GLOBAL

9 — Selecione a situagao da licitagao;

Situagao licitagao *

Abertura da cotacdo

10 — Selecione o Status;

Status *

Pesquisar.

11 - Selecione a opgao Obras;
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Obras? *

Pesquisar

12 - Descreva o Objeto;

Obs./Objeto *

SOLICITAMOS AQUISIGAO DE MATERIAL DE EXPEDIENTE (PAPEL A4) PARA USO NOS SERVIGOS ADMINISTRATIVOS DO FUNDO MUNICIPAL
FUNDIARIA DE DE PORTO NACIONAL-TO, CONFORME TERMO DE REFERENCIA EM ANEXO

13 —insira o nimero do protocolo;

Processo protocolo

2021009446

14 - Preencha o campo Prestagao de Servigo;

Prestagao de servigo continua (%)

NAO

15 — Clique em Salvar;

ADICIONAR LOTE

16 — Em seguida selecione SIM;

Atengdo, ao salvar este pracesso, algumas informagdes néo poderdo ser alteradas. Deseja

continuar?

Sim ‘ Nao 1

17 - Clique em adicionar para incluir a requisi¢ao;
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ADICIONAR

Al mimmme cmmiimimR mm
18 — Insira o numero da requisi¢ao;

N° processo compra @ Re

14098

N° requisiga...] Data

30202021 06/05/2021 |

19 - Selecione a requisi¢ao;

N° requisi¢a... Data

302020 x

v 7 30202021 06/05/2021

20 - Clique em vincular a requisi¢ao;

VINCULAR REQUISIGOES

6d. prod... Produto

21 - Clique em sim

Tem certeza que deseja vincular as requisigdes?

- |

22 - Clique no X localizado no canto superior e saia da tela;

® X

23 - Clique na Aba Credenciamento;

32




PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO NACIONAL
ESTADO DO TOCANTINS

& Credenciamento

24 - Clique em vincular fornecedor;

VINCULAR FORNECEDORES E

25 - Clique no V para selecionar fornecedores e em seguida clique em VINCULAR
FORNECEDORES;

CPF/CNPJ Fornecedor

v 601.583.281-91 GILDENY JORGE DE AGU
« 27.920.316/0001-58 BAZAR E PAPELARIA DIN
« 29.191.027/0001-90 MHE PRODUTOS E COME

VINCULAR FORNECEDORES

26 — Apds Vincular fornecedores clicar no X e sair;

27 - Verificar se a data é a mesma do orcamento, caso nao seja clique no lapis para editar;
08/05/2021 08/05/2021 B I 8¢

28 - Préximo passo é o julgamento, Clique em Julgamento;

4, Julgamento
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29 - Clicar em Julgar

30 - Coloque a data apods a data do orgamento e clique no disquete para salvar;

Data julgamento

10/05/2021 = =

31 - Desca até o final da pagina, coloque a mesma data do item anterior e clique em salvar;

Data da homologagao/fechamento
— E g

32 - Clicar em RELATORIOS

RELATORIOS

33 - Selecione a opg¢do desejada e clique em imprimir (Imprimir o relatério e incluir no

processo)

Cotagio

o
O compo

OO0 g

34 - Clique no X e saia.

35 — Clique em GERAR AUTORIZAGAO DE COMPRA;

™ Gera autorizagdo de compra

36 - Clique na engrenagem;

N° autorizagdo .. Fornecedor r

E3 |psosas 601.583.281-01 - GILDENY JORGE DE AGUIAR b

37 - Insira o local do estoque;
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Local de estoque *

[ o [
38 - Insira 0 nome da secretaria e clique na secretaria desejada;
N-ml | _—
| .

39 - Clique em GERAR NOVA AUTORIZAGAO;

GERAR NOVA AUTORIZAGAO

40 - Clique em Abrir pedido de compra

Ficha &

20211443 - LY

41 - Clique em dados orgamentarios e coloque o tipo do empenho;
40.1 - Tipos de Empenhos:

e Ordindrio (tipo de empenho utilizado para as despesas de valor fixo e
previamente determinado, cujo pagamento deva ocorrer de uma sé vez)

e Estimado (empenho utilizado para as despesas cujo montante ndo se pode
determinar previamente, tais como servigos de fornecimento de 4gua e
energia elétrica, aquisicdo de combustiveis e lubrificantes e outros

e Global (empenho utilizado para despesas contratuais ou outras de valor
determinado, sujeitas a parcelamento, como, por exemplo, 0s
compromissos decorrentes de aluguéis.)

[ Dados orgamentarios BE Saldo x Anulacdes B Anexo £ Contrato substitutivo I

ta de empenho Valor empenhado Tipo de empenho *

n RS 0.00 i L t

42 - Insira a data do dia do empenho
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Data pedido =

10/05/,2021 (=2
43 - Clique em Salvar

SALVAR

44 — Clique em imprimir
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IMPRIMIR ORDEM/AUTORIZAGAO DE FORNECIMENTO

1 — Na tela inicial do Prodata clique no médulo COMPRAS E LICITACOES;

&

COMPRAS E
LICITAGOES

2 - Clique no icone ORDEM DE FORNECIMENTO;

1

ORDEM DE
FORNECIMENTO

3 - Insira o0 nimero do pedido;
Pedido
23380 n r
4 - Insira a data;
Data emissao %

11/01/2022 =z

5 - Clique em Salvar;

6 - Caso precise alterar a quantidade pedida clique no icone editar;

Valor entregue
| Ele
7 - Insira a quantidade desejada e clique em Salvar e Sair;

Produto

15272 - CONTRATACE«O DE PESSOA JURIDICA ESPECIALIZADA EM PQESTACS«D DE SERVICOS TECNICOS,

Quantidade pedida Valor unitario

2 39.000
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8 - Clique em Imprimir;

5. MODULO ORCAMENTO

MANUAL PARA IMPRIMIR O Q.D.D

1 - Acesse o Sistema Prodata e clique em ORCAMENTO;

@

ORCAMENTO
2 — No canto superior clique nas trés linhas;

— ’/ SIG - Orgamento

3 - Digite Q.D.D no campo localizar e selecione (Q.D.D Quadro demonstrativo de despesa);

# Orgamento x

a.dd Q

& Q.D.D. (Quadro demonstrativo de despesas) RJ

“~. & Q.D.D. (Quadro demonstrativo de despesas)
& Q.D.D. por detalhamento
& Q.D.D. por projeto atividade

& Q.D.D. com contigenciamento

4 - Digite o Ano e o Orgido, e clique em IMPRIMIR;

& Quadro de Detalhamento Da Despesa (QDD)

Ano %

2021 €« > =M O Orcamento inicial
Gestao

21 n SECRET DE PLANEJ REG HAB E MEIO AMBIEN »
Fonte
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5 — Localize o nimero da Ficha, como no exemplo, e insira na requisi¢do.

AO: 21 T DE PLANEJ REG HAB E MEIO AM
GESTAO: 21 T DE PLANEJ REG HAB E MEIO
UNIDADE: 2145 SEC. MUN. DO PLAN. REGUL, HAB. E MEIO AMBIENTE
FUNCAO: 04 ADMINISTRACAO
SUB-FUNCAO: 121 PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
PROGRAMA: 0001 Planejamento Eficiente
PROJETO ATIVIDADE: 2201 FORTALECIMENTO DA GESTAO DE PLANEJAMENTO

FONTE DE RECURSOS: 00 RECURSOS PROPRIOS
cOD. FICHA DESCRICAO
339014 20211283 DIARIAS - PESSOAL CIVIL
339030 20211284 MATERIAL DE CONSUMO
339033 20211285 PASSAGENS E DESPESAS COM LOCOMOCAO
339035 20211286 SERVICOS DE CONSULTORIA
339039 20211287 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA
449052 20211288 EQUIPAMENTOS E MATERIAL PERMANENTE

TOTAL DA FONTE DE RECURSOS
TOTAL PROJETO ATIVIDADE
TOTAL PROGRAMA

TOTAL SUB-FUNCAQ

SUB-FUNCAO: 122 TRACAO GERAL
PROGRAMA: 1136 o da de 9!
PROJETO ATIVID. MANUTENCAO DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS
FONTE DE RECURS 001000000 RECURSOS PROPRIOS

cOD. FICHA DESCRICAO

339014 20211289 DIARIAS - PESSOAL CIVIL

339030 20211290 MATERIAL DE CONSUMO

339033 20211291 PASSAGENS E DESPESAS COM LOCOMOCAO

6. CONSIDERACOES FINAIS

Produzido por:

Alberto Lacerda das Chagas Layro Ricardo Carvalho

Auxiliar Administrativo Analista de Tecnologia da Informagao
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