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O  Q U E  V O C Ê S  S A B E M  S O B R E  O R D E M  D E  C O M P R A ?

O  Q U E  P R E C I S A  P A R A  F A Z E R  U M A  O R D E M  D E  C O M P R A ?

P O R  Q U E  P R E C I S A  F A Z E R  O R Ç A M E N T O S ?

Q U A L  A  D I F E R E N Ç A  E N T R E  R E Q U I S I Ç Ã O  E  S O L I C I T A Ç Ã O ?



“ L I C I T A Ç Ã O  É  P R O C E D I M E N T O  A D M I N I S T R A T I V O  F O R M A L
E M  Q U E  A  A D M I N I S T R A Ç Ã O  P Ú B L I C A  C O N V O C A ,  P O R

M E I O  D E  C O N D I Ç Õ E S  E S T A B E L E C I D A S  E M  A T O  P R Ó P R I O
( E D I T A L  O U  C O N V I T E ) ,  E M P R E S A S  I N T E R E S S A D A S  N A

A P R E S E N T A Ç Ã O  D E  P R O P O S T A S  P A R A  O  O F E R E C I M E N T O
D E  B E N S  E  S E R V I Ç O S . ”  

Manual do Tribunal de Contas da União



SOLICITAÇÃO X
REQUISIÇÃO



SIM SOLICITAÇÃOÉ LICITADO?

NÃO

REQUISIÇÃO CONTRATAÇÃO DIRETA
03 ORÇAMENTOS



MANUTENÇÃO
33390

30.. PRODUTO
39.. SERVIÇO

ELEMENTO

EXEMPLO 01:
AQUISIÇÃO DE 01 PNEU

33390 3039 - MATERIAL DE MANUTENÇÃO DE VEÍCULOS



MANUTENÇÃO
33390

30.. PRODUTO
39.. SERVIÇO

ELEMENTO

EXEMPLO 02:
TROCA DE PNEU

33390 3919 - MANUTENÇÃO DE VEÍCULOS
 



INVESTIMENTO
34490

51.. OBRAS
52.. MATERIAL PERMANENTE

ELEMENTO



INVESTIMENTO
34490

51.. OBRAS
52.. MATERIAL PERMANENTE

ELEMENTO

EXEMPLO 03:
PAVIMENTAÇÃO

34490 5198- OBRAS CONTRATADAS
 



INVESTIMENTO
34490

51.. OBRAS
52.. MATERIAL PERMANENTE

ELEMENTO

EXEMPLO 04:
COMPUTADOR

34490 5235- EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTO DE DADOS 



2009 DIRETORIA DE CULTURA

AÇÃO

2026 DIRETORIA DE TURISMO

2017 DIRETORIA DE AGRICULTURA

2035 ASSISTÊNCIA SOCIAL



SISTEMA







Escolher qual entidade:



Usar a entidade do municipio,
CNPJ: 83.102.806/0001-18



PARA CONSULTAR ITENS
DA LICITAÇÃO



Clicar em GERENCIAR, e em
PROCESSO ADMINISTRATIVO



Consultar o número da licitação
acima com o ano



Depois de escolher a licitação

Selecionar a licitação abaixo e
clicar em gerenciamento



clicar em ordem de compra









SOLICITAÇÃO



Para começar uma solicitação
precisamos ir em GERENCIAR e

depois em SOLICITAÇÃO-COMPRA



CLICAR EM ''INCLUIR SOLICITAÇÃO
DE COMPRAS''



COLOCAR A DATA
DA SOLICITAÇÃO



ESCOLHER O CENTRO DE CUSTO



ESCOLHER A LICITAÇÃO



ESCOLHER QUAL É O PROCESSO
ANO E NÚMERO

CONSULTAR
SELECIONAR



ESCOLHER O FORNECEDOR
LUPA E CONSULTAR



SELECIONAR O FORNECEDOR



ESCOLHER O RECURSO



SELECIONAR RECURSO
EX: CULTURA

AÇÃO 2009
ELEMENTO 3390

SUBELEMENTO 3007
 



SELECIONAR RECURSO
EX: CULTURA

AÇÃO 2009
ELEMENTO 3390

SUBELEMENTO 3007
 



AGORA O HISTÓRICO
COMO FAZER UM HISTÓRIOCO?



COMO FAZER UM HISTÓRICO?

O QUE SERÁ
COMPRADO? PÃES DE QUEIJO

PARA QUE? PARA REUNIÃO

QUE REUNIÃO TEMA

QUANDO SERÁ
REALIZADA?

15/05/2023

EM QUAL LOCAL MUSEU DE IMIGRAÇÃO

QUAL SECRETARIA? DIRETORIA DE CULTURA



HISTÓRICO PRONTO, COM
TODAS AS INFORMAÇÕES

NECESSÁRIAS
 

LEMBRANDO QUE QUANTO
MAIS INFORMAÇÃO, MELHOR

 
CLICAR EM ''PRÓXIMO''



 
CLICAR EM ''CONFIRMAR''



ESSA JANELA SE ABRE AUTOMATICAMENTE
 

CLICAR EM "INCLUIR ITENS SOLICITAÇÕES
DE COMPRAS"



ESCOLHER O ÍTEM DESEJADO



COLOCAR A QUANTIDADE DO ÍTEM E CLICAR EM "INCLUIR"



CLICAR EM "FECHAR"



AQUI ESTÁ O NOSSO ÍTEM QUE SELECIONAMOS E
ADICIONAMOS A QUANTIDADE

 
CLICAR NO "X"



A JANELA FICA ASSIM,
PODEMOS OBSERVAR

NOSSA SOLICITAÇÃO ALI
EM ABERTA



VAMOS AUTORIZAR ELA PARA
O SETOR DE COMPRAS GERAR 

 
CLICAR EM "AUTORIZAÇÃO" E

DEPOIS EM "AUTORIZADA"



COLOCAR A DATA QUE ESTÁ
SENDO AUTORIZADA, NUNCA

COM DATA RETROATIVA



CERTIDÕES NEGATIVAS



CERTIDÕES

ANTES DE QUALQUER COMPRA, PRECISA
FAZER A CONSULTA DAS CERTIDÕES
NEGATIVAS E COLOCAR OS DADOS NO
SISTEMA;

SÃO 6 (SEIS) CERTIDÕES NEGATIVAS
OBRIGATÓRIAS (OBS: OS LINKS ESTÃO NO
SITE DA PREFEITURA)



CERTIDÕES

CERTIDÃO MUNICIPAL
CERTIDÃO ESTADUAL
CERTIDÃO FEDERAL
CERTIDÃO TRABALHISTA (CNDT)
FGTS
TCU

QUAIS SÃO ELAS?



AQUI NO SITE DA
PREFEITURA VOCÊS

VÃO ACHAR OS
LINKS PARA A
EMISSÃO DAS

NEGATIVAS

LEMBRANDO QUE
SE A EMPRESA

ESTIVER EM
DÉBITO, NÃO

PODEMOS GERAR A
ORDEM DE

COMPRA ATÉ A
REGULARIZAÇÃO



QUANDO ABRIR O
SITE, APERTAR EM

"GOVERNO"



SECRETARIAS;
 

SECRETARIA DE
FAZENDA;

 
DIRETORIA DE

COMPRAS E
LICITAÇÕES;

 
LINKS PARA EMISSÃO

DE CERTIDÕES





REQUISIÇÃO



PARA COMEÇAR FAZER UMA REQUISIÇÃO
PRECISAMOS IR EM:

 
GERENCIAR;

 
REQUISIÇÃO -> COMPRA



CLICAR EM "INCLUIR" E
DEPOIS EM "COMPRA"



TODA VEZ QUE APERTAR EM INCLUIR, ABRIRÁ ESSA JANELINHA.
 

O NÚMERO VAI PUXAR AUTOMATICAMENTO ASSIM QUE APERTAR O "ENTER" DO TECLADO E A
DATA SERÁ A DATA QUE VOCÊS ESTÃO FAZENDO A REQUISIÇÃO



VAMOS ESCOLHER O CENTRO DE CUSTO
 

EX: A ORDEM DE COMPRA SERÁ PARA O CORPO DE BOMBEIROS, ENTÃO
O CENTRO DE CUSTO SERÁ O DELES



VAMOS COLOCAR
O LOCAL DE

ENTREGA QUE
TAMBÉM SERÁ NO

CORPO DE
BOMBEIROS



AGORA VAMOS
ESCOLHER O

NOSSO
FORNECEDOR



SEMPRE CONSULTAR COM
O CNPJ POIS A NOTA
FISCAL PRECISA SER

EMITIDA NO CNPJ QUE
FOI FEITA A ORDEM DE

COMPRA

LEMBRANDO QUE O ORÇAMENTO
TAMBÉM PRECISA SER FEITO COM

O MESMO CNPJ



DEPOIS DE COLOCAR A DATA, ESCOLHER O CENTRO DE CUSTO, NOSSO LOCAL DE ENTREGA, E O
FORNECEDOR, CHEGOU A VEZ DO HISTÓRICO DA NOSSA REQUISIÇÃO.

 
OBS: O HISTÓRICO DEVE CONTER TODAS AS INFORMAÇÕES NECESSÁRIAS PARA O ENTENDIMENTO DE

PESSOAS QUE NÃO SABEM O PRODUTO QUE VOCÊS ESTÃO ADQUIRINDO OU  SERVIÇO QUE SERÁ PRESTADO



HISTÓRICO FEITO, VAMOS ADIANTE



AQUI ESTÁ A FORMA DE ENTREGA
DESSES PRODUTOS, SE SERÃO

FEITO EM UMA ENTREGA SÓ OU DE
FORMA PARCELADA



QUANDO VOCÊS ESCOLHEREM PARCELADA, AQUI ESTÁ O
PERIODO QUE SERÁ PARCELADO. 

EX: ALIMENTAÇÃO PARA O SEMESTRE



NO NOSSO EXEMPLO É DE
FORMA ÚNICA, ENTÃO NÃO

VAMOS SELECIONAR A
PREVISÃO DE CONSUMO

DEPOIS DE SELECIONAR TUDO,
VAMOS CLICAR EM "PROXIMO"



E CHEGOU A VEZ DE ESCOLHER O ÍTEM DA NOSSA REQUISIÇÃO.
ALI ONDE ESTÁ "PRODUTO", CLICAR NA LUPA



VAMOS INCLUIR AGORA O NOSSO ÍTEM
VOCÊ PODEM PESQUISAR ACIMA, CASO O ITEM DE VOCÊS JÁ ESTEJA CADASTRADO, PODEM USAR O MESMO

 
OBS: NUNCA EDITAR ALGUM ÍTEM POIS O MESMO ESTÁ REGISTRADO EM VÁRIAS ORDENS JÁ E SE ALTERAR VAI

DAR CONFLITOS DE INFORMAÇÕES. SEMPRE INCLUIR UM NOVO, QUANDO NECESSÁRIO



AQUI TEMOS DUAS OPÇÕES
MATERIAL E SERVIÇO

NO NOSSO EXEMPLO, VAMOS CADASTRAR UM MATERIAL



QUANDO CLICAR EM "MATERIAL"
ABRIRÁ ESSA JANELA PARA
CADASTRAR OS PRODUTOS

AQUI TEMOS GRUPOS
CLASSE

SUBCLASSE
 

CLICAMOS SEMPRE EM
"SUBCLASSE"



SUBCLASSE

GRUPOS

CLASSE

VOU ESCOLHER O TROFÉU POIS
NOSSA REQUISIÇÃO É SOBRE

AQUISIÇÃO DO MESMO



AGORA QUE ESCOLHEMOS JÁ,
VAMOS CADASTRAR O PRODUTO



ITEM DESCRITO JÁ
 

VAMOS CLICAR EM "PRÓXIMO"



AGORA VAMOS ESCOLHER A
UNIDADE DO PRODUTO

 
VAMOS CLICAR NA LUPA



AQUI TEM TODAS AS MEDIDAS DE
UNIDADES CADASTRADAS



VAMOS PROCURAR A NOSSA.
COMO TROFÉU É VENDIDO POR
"UNIDADE", É ESSA QUE IREMOS

ESCOLHER



UNIDADE DE MEDIDA ESCOLHIDA
 

CLICAR EM "CONFIRMAR"



PESQUISAREMOS AGORA
NOSSO PRODUTO E VAMOS

SELECIONAR ELE



ITEM SELECIONADO E VOLTAMOS
PARA AQUELA JANELINHA DE ANTES



AGORA VAMOS COLOCAR A
QUANTIDADE DO ÍTEM E O VALOR

UNITÁRIO DELE



VAMOS CLICAR EM "CONFIRMAR"



CASO VOCÊS TENHAM MAIS DE UM
ÍTEM NA REQUISIÇÃO, PODEM

INCLUIR DESSA MESMA FORMA

CADA ÍTEM QUE
INCLUIR, APARECERÁ

ESSA MENSAGEM



APÓS INCLUIR TODOS OS ÍTENS,
APERTAR EM  "FECHAR"



AQUI ESTÃO TODOS OS ÍTENS QUE
FORAM INCLUSOS



VAMOS CLICAR EM "PRÓXIMO" PARA
COLOCARMOS O RECURSO



CLICAR EM "INCLUIR" E
"RECURSO



APERTAR NA LUPA



CLICAR EM "CONSULTAR"



ESCOLHER QUAL ÓRGÃO
EX: SEGURANÇA PÚBLICA



ESCOLHER A UNIDADE
EX: APOIO A SEGURANÇA PÚBLUCA



ESCOLHER A AÇÃO
EX: 2081 - CORPO DE BOMBEIROS MILITAR



ESCOLHER AGORA O ELEMENTO
33390 OU 34490

 



ESCOLHER O VÍNCULO



DOTAÇÃO SELECIONADA, VAMOS
AGORA COLOCAR O SUB ELEMENTO



COMO SÃO TROFÉUS, SÃO MATERIAIS PARA HOMENAGEM
 

OBS: OS CÓDIGOS ESTÃO DESCRITOS NO DETALHAMENTO DO TRIBUNAL DE CONTAS



SUB ELEMENTO INCLUSO, PODEMOS
AGORA CONFIRMAR



APARECERÁ ESSA MENSAGEM PODE CLICAR EM "FECHAR"



VOLTAMOS PARA ESSA JANELINHA, PODEMOS OBSERVAR QUE ALI O RECURSO FOI INCLUÍDO,
MAS FALTA AINDA RELACIONAR OS ÍTENS 



PARA RELACIONAR OS ÍTENS,
PRECISAMOS CLICAR NO RECURSO E

CLICAR EM "ITENS X RECURSO"



AQUI IREMOS SELECIONAR UM DOS ÍTENS



RELACIONAR A QUANTIDADE DE CADA ÍTEM

PODEMOS OBSERVAR AQUI QUE ESTÁ
EM 0 (ZERO)



APÓS COLOCAR A QUANTIDADE,
APERTAR "CONFIRMAR"



OBSERVANDO AGORA, NÃO ESTÁ
MAIS ZERADO

SEGUE A MENSAGEM ABAIXO:



VOLTAMOS PARA ESSA JANELINHA E
PODEMOS CLICAR EM "PRÓXIMO"



CLICAR EM "CONFIRMAR"



PODEMOS OBSERVAR AQUI QUE NOSSA REQUISIÇÃO FOI INCLUIDA COM SUCESSO, PORÉM
FALTA FINALIZAR AINDA, ELÁ ESTÁ EM PROCESSO DE DIGITAÇÃO



VAMOS SELECIONAR A REQUISIÇÃO E CLICAR EM "FINALIZAR"



APARECERÁ ESSA
MENSAGEM, E "SIM"



AGORA NOSSA REQUISIÇÃO NÃO ESTÁ MAIS "EM DIGITAÇÃO E SIM "ABERTA", VAMOS
AUTORIZAR ELA AGORA PARA O SETOR DE COMPRAR PODER GERAR A ORDEM DE COMPRA



CLICAR EM "AUTORIZAÇÃO" E "AUTORIZAÇÃO"



AQUI SEMPRE SERÁ A DATA QUE VOCêS
ESTÃO AUTORIZANDO E NÃO A DATA QUE

VOCÊS INCLUIRAM A REQUISIÇÃO



PODEMOS OBSERVAR QUE AGORA A SITUAÇÃO DA NOSSA REQUISIÇÃO ESTÁ AUTORIZADA



E AGORA COMPRADA
E AGORA CADÊ A ORDEM DE COMRPA?



ONDE ENCONTRAR A
ORDEM DE COMPRA?



SELECIONAR A REQUISIÇÃO



CLICAR EM "OUTROS" E 
"COMPRA"



ABRIRÁ ESSA JANELINHA E CLICAR EM  "CONSULTAR"



AQUI ESTÁ A ORDEM DE COMRPA FEITA
PARA IMPRIMIR, PODEM APERTÁR EM "ANEXOS" E LÁ ESTARÁ A ORDEM



OUTRO JEITO DE PEGAR A ORDEM DE COMPRA É IR EM "CONSULTAS"
CLICAR EM "ORDEM DE COMPRA" E "GERAL"



CONSULTAR



E AQUI ESTÁ A ORDEM DE COMPRA



OUTRO EXEMPLO PRA PEGAR A
ORDEM DE COMPRA É NA

SOLICITAÇÃO, AQUI TEMOS UM
EXEMPLO, SELECIONAR 

 ASOLICITAÇÃO



CLICAR EM "ORDEM DE
COMPRA" E "CONSULTAR"



CLICAR EM "CONSULTAR"



AQUI ESTÁ A ORDEM DE COMPRA


