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Formulario de Aquisicoes

De Wiki CTI

O formulario de Aquisic¢des, disponivel no menu Formulario Eletronico, permite ao usuario do sistema CIA o registro da
solicitacdo de aquisi¢do de bens de consumo por meio licitatdrio ou pela dispensa do mesmo.

As modalidades de Aquisicao a serem solicitadas via Formulario de Aquisicoes sao:

= Adesdo a ARP (carona) ou participagdo em Pregdo Eletonico de outros 6rgaos;

= Adesdo a ARP (carona) ou participagdo em Pregdo Presencial de outros 6rgéos;

= Adesdao a ARP (carona) ou participacdo em Concorréncia Publica de outros 6rgéos;
= Dispensa de Licitagao;

= Inexigibilidade de Licitagao;

= Pregdo Eletronico;

= Pregdo Presencial;

= Concorréncia Publica;

= Tomada de Preco;

Os Objetos podem ser:

= TL

= Obras

» Terceirizagdo

= Servigos

= Locacao

= Material de consumo
= Material permanente
= QOutros

O Formulario de Aquisigdes esta dividido em 5 etapas, conforme descri¢des abaixo:
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1 Etapa 1 - Solicitante. Nesta etapa informa-se os dados do solicitante da aquisicdo, normalmente informa-se o
nome do agente superior da lotacdo, por exemplo. Diretor Coordenador, Juiz.

Etapa 2 — Informacdes Gerais. Nesta etapa ¢ necessario discriminar detalhes da forma e do objeto que se
pretende adquirir, informando a modalidade da aquisi¢do e o objeto de aquisi¢do e informando de forma
sucinta uma descri¢do da compra, por exemplo: Aquisi¢do de material de escritorio por pregao eletronico.

2 Para as modalidades de Adesdo a ARP, sera necessario informar alguns dados sobre a Ata que esta sendo
aderida.

Para as modalidades de Dispensa e Inexigibilidade, serd necessario informas alguns dados da Empresa ou
Pessoa do fornecedor.

Etapa 3 — Itens de Aquisigdo. Nesta etapa deverdo ser inseridos os itens da aquisigdo. Os itens deverdo ser
compativeis com a Lista de Itens do TCE. Se acaso o item correspondente ndo estiver contido na lista, o

3 cadastro do novo item podera ser solicitado através do site do TCE (https://pug.tce.mt.gov.br/itens-
padronizados/solicitacao) e aguardar até que o item esteja disponivel na lista. Devera também ser informada
uma justificativa resumida para tal aquisicéo.

Etapa 4 — Documentos para Habilitacdo. Nesta Etapa, deverdo ser inseridos os documentos obrigatdrios para a

4 primeira etapa da licitagdo. Para cada modalidade, sera habilitada uma lista de documentos para o usudrio fazer
o upload dos mesmos, esses documentos irdo compor o expediente gerado que serd encaminhado
automaticamente para a Coordenadoria Judicidria dar andamento no processo licitatdrio.

Etapa 5 — Finalizac@o da Solicitagdo. Se o usuario chegou nesta etapa, significa que ja inseriu todas as
informagdes obrigatorias e os documentos necessarios para realizar a solicitagdo de aquisi¢cdo de forma
totalmente virtual através do Formulario Eletronico. Entdo o passo agora ¢ conferir todas as informagdes pelo
resumo apresentado na tela e declarar ciéncia e autenticidade nas informagdes prestadas no formulario, apos

5 declarado, finaliza-se a solicitacdo de aquisi¢@o através do botdo. Ao finalizar a solicitacdo, automaticamente o
sistema gera um documento chamado Formulario de Aquisi¢des, que devera ser assinado digitalmente pelo
solicitante. Junto com o documento ¢ gerado um expediente com todas as informagdes e documentos inseridos
e gerados no Formulario Eletrdnico. Esse expediente ira automaticamente para a caixa de saida da lotagdo do
solicitante e na caixa de entrada da Coordenadoria Administrativa para que sejam dadas providéncias.
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O Acesso ao Formulario de Aquisi¢des deve ser feito através do Menu "Formulario Eletronico" do CIA, no submenu
"Aquisi¢des". Imagem abaixo:
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A tela principal do Formulario, apresenta a lista dos formularios j4 solicitados pela lotagdo do usuario logado. Na listagem
sdo apresentados 0s seguintes recursos:

1 - Nova Solicitacdo - Este botdo redireciona para a tela de cadastro de novas solicitagdes;
2 - Mais a¢des - Permite acdes como Visualizar e Imprimir listagem;

3 - Filtros para Minha Lotac¢do e Criados por Mim;

4 - Permite visualizar os formuldrios ja criados;

5 - Permite editar os formuldrios que ainda ndo foram finalizados;

6 - Redireciona para o Expediente gerado apds finalizacdo;

7 - Atualizacdo da pagina;

8 - Consulta por determinados critérios;

wikicti.tjmt.jus.br/index.php?titte=Formulario_de_Aquisicdes 3/9


http://wikicti.tjmt.jus.br/index.php?title=Arquivo:MenuAquisicao.jpg
http://wikicti.tjmt.jus.br/index.php?title=Arquivo:ListarAquisicao.jpg

18/02/2020 Formulario de Aquisi¢des - Wiki CTI

19 - Paginacao;

Etapa 1 - Solicitante

Apresenta os campos iniciais para o cadastro onde devera ser identificado o solicitante que assinara o Formulario de
Aquisicoes.
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Etapa 2 - Informacgodes Gerais

Nesta etapa, devera ser selecionada a Modalidade da solicitaggo, se a aquisi¢@o sera por Pregdo Eletronico, Pregio
Presencial, Dispensa, Inexigibilidade, Adesoes, etc. Devera informar também o objeto e dar uma descri¢ao para
identificacdo desta solicitagdo.
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Etapa 3 - Itens de Aquisi¢cao

Os itens a serem solicitados, deverdo vir de uma lista de Itens do TCE, para fins de auditoria pelo APLIC. Caso o item nio
estiver na lista, basta clicar no icone (?) e fazer a solicitagdo diretamente pelo site do TCE.
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Etapa 4 - Documentos para Habilitacao

Nesta Etapa, deverdo ser carregados no sistema os documentos come extensdo .pdf ou .rtf, conforme exigido e indicado na
tela. Caso ndo inserir o documento obrigatdrio, ndo sera possivel a finalizagdo do Formuldrio para Solicitagdo da Aquisi¢ao.
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Etapa S - Finalizacio da Solicitacio

Ap6s a inser¢do de todos os itens obrigatorios, serd necessario marcar o campo que esta ciente e responsavel por todos os
dados informados afim de finalizar o formulario e efetivar a solicitagao.
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Etapa 6 - Solicitaciio de Assinatura

Quando finalizado o Formulario de Aquisigdes, o sistema gera automaticamente um documento CIA com os dados do
Formulario e habilita a tela para solicitacdo de assinatura.
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Etapa 7 - Remessa para Coordenadoria Administrativa

O Expediente é gerado automaticamente e ja colocado na caixa de saida da lotag@o e colocado na caixa de entrada da
Coordenadoria Administrativa.

a Solicitacho realizada com Sucesso! ft Departamento o emas o Aphcaghes

Cla = i L' Mais =
: n Decumenta Expedients Pro Cadastros Conlrole da A Relatdrics Fromm

Inigio o | Aquisigirs "!

1= 0ls Este expediente #51a na Caxa de Saida e estd sendo apresentado em modo de leitura. Cancelar o envio do expedienie

Indormagdes do expedients

I Espehems
Mamera Onico: Criado em; Criado pour:

ANGETRNICS [ 5 ] 0000200-37 2030.2 11 0000 D400 15.27 DSA.- Depatamento de Sistemas & Aplicaghes - SOCA

Winciulos n‘ Lotacho atual {hd meros di 1 dej; Eim périesss parn

L oS D DRA - Deparlamints de SHlame § Apbcaidas - SDCR C_ADM - Cosndenadolth Admmsistrats - SDCR

Cragho os Doecumentcs i

Informagdes gerats
3 Responsdvel =
Sem Responsdyvel
Data do Documento: 040272020 = M. do Documanio M, 8 Pagings Vol
R Marcadores o Expedanty [+
Fona Exttajadicia 2

N30 ha s Cadohes Hishe DS

Solicitacio da Aquisiclo - Tiesh b Fioitimaania - 2
mbgles & P
@ Lomotatos o Frazos CilageOngem Q' Comarca - wara -
Mo ha lembrstas ou prezos
Lotagiio de Ongem: DS - Departamento de Sisbernas ¢ Aplicacies - SDCR Q
Rematents I bt - 15
Assunip: | Formulas de aquisiciie para adssio ARP -
Cormplimidada -
Retumd: jgabe

Etapa 8 - Expediente

Abaixo o modelo do expediente gerado com a distribuicdo automatica dos documentos dentro de cada andamento.
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Andamentos [ » MaisAces~ | W~

[] N%5-Tipo: Remessa z Hoje a(s) 15:27 [+
Por: DSA - Departamento de Sistemas e Aplicactes - SDCR E Normal o -

= Para: C.ADM - Coordenadoria Administrativa - SDCR detalhes

[ N%4-Tipo: Juntada de Documento - Anexo & wNommal | Hojea(s) 15:27 [+

Por: DSA - Departamento de Sistemas e Aplicaces - SDCR
detalhes

s Aceitacio do fornecedor.pdf [+ | | |[mgAta de RP.pdi [+] | | |gs Copia da publicacio pdf =] | gy Copia publicacio origem pdf (=]

g Declarag3o de emprego de menores.pdf [+] | |gg Declaracdo de nepotismo.pdf [~ | [@Documentaco juridica fiscal da empresa.pdf [+
[s Liberacio SIASG.pdf [»] | igsgManitestacio anuéncia.pdf (=]  [giMinuta contrato.pdf [+ || [z Oficio do orgdo.paf [+

g Oficio Empresa detentora.pdf [+| |g Publicacgo do diario oficial. pdf [~]

FaY
0 N° 3 - Tipo: Formagao do prego estimado Hoje a(s) 15:27 |-
~ Por DSA- Departamento de Sislemas & Aplicagdes - SDOR @ Nomal 2 &
detalhes
Dernnnstrag,&n de vanta pdf [~ .@;Fnrmag&u de Preco estimado_pdf [+ F@Fmpnsta assinada da empresa fornecedora.pdf [+
[] N Z-Tipo: Termo de Referéncia " Hoje a(s) 15:27 [+
Por: DSA - Departamento de Sistemas e Aplicacoes - SDCR 5 ke '
detalhes
Igig Termo de Referéncia.pdf [v] | TR ou PE.Iif [v]
[] N 1-Tipo: Registrado ; Hoje &(5) 15:27 =]
Por. DSA - Departamento de Sistemas e Aplicactes - SDCR i ci
detalhes

Formuldrio de Aquisicdes - 2172020 [~

Vinculos [ »

Miimero Unico Tipo Descricdo do Andamento Usuario Responsavel Data e hora

Este expediente ndo possui nenhum vinculo.

Disponivel em "http://wikicti.tjmt.jus.br/index.php?title=Formulario_de Aquisi¢des&oldid=239676"

= Esta pagina foi modificada pela ultima vez em 18 de fevereiro de 2020, as 13h25min
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