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1. INTRODUGCAO

O sistema Aspec Licitacdo garante uma maior segurancga, transparéncia e
legitimidade aos processos, permitindo a geracdo de informagdes confidveis aos
Tribunais de Contas do Estado.

A agilidade do software reduz os custos operacionais e torna a contratacao

dindmica e eficiente.

O Aspec Licitacdo atende as leis n°8.666/93 (Lei Geral das Licitagbdes) e

suas atualizagdes, n° 10.520/02 (Lei do Pregéo).
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2. CARACTERISTICAS E VANTAGENS DO SISTEMA ASPEC

v Cadastro de materiais, equipamentos, fornecedores, comissodes de licitacao,
solicitacbes de despesas, processos licitatorios e de contratacbes diretas
contemplando seus contratos e aditivos;

v Gerenciamento de Sistemas de Registro de Precos, através dos
procedimentos necessarios para o registro formal de precos, produtos e
servicos para contratacdes futuras;

v Realizagdo de pregdes de forma automatizada, podendo o usuario registrar
as propostas dos licitantes e classifica-las para as fases de lance (inciso VIII
do art. 4° da Lei n°® 10.520/02);

v Emissao de relatorios gerenciais que possibilitam o acompanhamento das
contratagcbes evidenciando seus saldos e a vigéncia de cada contrato e/ou
aditivo;

v Controle de Atas de Registro de Pregos, produtos, fornecedores, érgéos
participantes e aderentes;

v Registro de coletas de pregos e uma série de outras operagdes cadastrais;

v Controle da habilitagcao do fornecedor através de aviso quando, no cadastro
de um fornecedor, algum documento estiver com vigéncia expirada;

v Controle da solicitacdo da despesa, permitindo seu cadastramento por
qualquer setor;

v’ Bloqueio do valor das dotagdes informadas, assegurando o cumprimento dos
dispostos nos artigos 14 (Lei n° 8.666/93) e 16 (Inciso Il da Lei
Complementar n°® 101/00 — LRF);

v Cotacdo de precos que permite o calculo automatico do preco médio de
mercado e a indicacdo dos fornecedores com o menor prego para cada item,
atraveés do registro da pesquisa de mercado;

v Informacdo, em tempo real, de todos os lances orais participantes durante a

citada etapa;
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v Impressido imediata da ata do processo ao final da fase de lances, a qual
constara todos os atos desta fase, incluindo lances dos participantes e
observagdes que, por ventura, tenham sido registradas;

v Ordem de compras/servicos, documento que auxilia o departamento de
compras no controle de fornecimento, compras e aditivos;

v Utilizagdo da Ordem de compras/servigos como guia para a geragao de nota
fiscal, feita pelo fornecedor, e da liquidacdo, no Aspec Contabil;

v Integrado ao Aspec Orgamento, impede que processos em dotagdes
inexistentes sejam realizados;

v Integrado ao Aspec Contabil, viabiliza a exportacdo dos dados contratados
para os empenhos, agilizando a contabilizagcdo destes;

v Gera automaticamente os documentos necessarios ao processo, permitindo
que 0s mesmos sejam alterados através de um editor de textos;

v Planilhas que permitem ao fornecedor digitar sua proposta, seja para
cotacdo ou participagdo em processo licitatorio. Posteriormente, elas
poderao ser importadas para o sistema;

v Relatorios e documentos, gerados pelos sistemas, podem ser salvos em
formato digital, faciltando seu envio aos Tribunais de Contas e o
arquivamento como copia de seguranga;

v Gerenciamento dos processos de Parcerias firmados entre a Administragao

Publica e as Organizag¢des da Sociedade Civil — Parceria — OSC.
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3. PROCEDIMENTOS GERAIS

3.1 TABELAS LOCAIS

Nas tabelas locais serdao realizados alguns cadastros para vinculagdo ao
processo de compras. A explanacao de cada opcéao sera realizada abaixo:

a) Assinaturas: Cadastro dos Assessores Juridicos/Procuradores.

i) Tabelas lacais -

Tabelas locais

Assinaturas

Unidades gestoras

Estrutura organizacional
Documentos legais

Pessoas fisicas/juridicas
Cadastre de’ 1EenE

Comizs&o de licitagdo/pregoeiro
Tépicos dos modelos da empresa
Modelos de documentos da empresa
Tabela de feriados

Delegagéo de competéncia

Ao clicar na opgéo | — Incluir o usuario preenchera as informagdes sobre
gquando o mesmo assumiu o cargo, qual o seu nome e o respectivo cargo. Também
€ possivel indicar a data da sua saida.

7]} Alteracdo assinatura do Assessor juridico -

Alteracfo assinatura do Assessor juridico
Inicic vigéncia....... [02/01/2020 Final de vigéncia.. | / /

Pessca g o 541 w|MARIA ALICE FERNANDES
Titulo/cargo/funcio.- - . [ASSESSORA JUrRiDICA \

F2=salvar
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b) Unidades Gestoras: Apenas visualizagao.

c) Estrutura Organizacional: Orgdo > Unidade Orcamentaria > Assinaturas (cadastro

similar ao do campo Assinaturas). Devem ser informados os responsaveis pela licitagao

nos respectivos Orgaos.

&l Orgéo 02 - Gabinete do Prefeito

[i—|

brglo 02 - Gabinete do Prefeito

Unidades Orcgamentérias vigentes em 01/01/2020

unid Nome da unidade orgamentaria Tipo
01 Gabinete do Prefeito Comum
i) Assinaturas
Assinaturas

Responsawvel p/licitagdo

Enter=selecionar

Incluir | Lélterar | Lgxcluir || Consultar || Enter=assinaturas

Delegacdo de competéncia

Ao clicar na opgado | — Incluir o usuario preenchera as informac¢des sobre o

responsavel de cada pasta, conforme demonstra a imagem abaixo:

) Alteracao assinatura do Responsavel p/licitacédo

HAD0wEo &

Alteragdo assginatura do Responsavel p/licitagio

ITnicic vigéncia-...... [ozso1/2020
B Te ot B R i e o e l 31026‘ w| ADILTON HERMESSON PINTO MUNIZ
Titulo/cargo/fungdo. .. ISECRETARIO
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i) Assinaturas [x]
FAVAERECIE

Assinaturas do responsavel pflicitacgdo
Gabinete do Prefeito

Periodo wvigéncia Nome completo

02/01/2020 a e ADILTCON HERMESSON PINTC MUNIZ

K| 2

[ Inciuir | [alterar | [ Excluir

d) Documentos Legais: Sado as certiddes negativas, bem como outros
documentos utilizados nos critérios de habilitacdo ou credenciamento do processo. A

inclusdo de documentos no sistema é facultativa.

e) Pessoas fisicas/juridicas: Tabela padrao a todos os mdédulos no sistema, onde

devem ser incluidas todas as pessoas com algum vinculo ao municipio.

Obs.: Como esta tabela funciona de modo integrado, vale lembrar que primeiro deve-se
procurar a pessoa fisical/juridica, na op¢do P - Procurar. Caso a mesma nao esteja

cadastrada, teclar no | — Incluir para realizar o seu cadastro.
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L+ Pessoas fisicasfjuridicas

| g = [Eé fii%éy SlE

Pessoas fisicas/juridicas

Tipo de

cod Tp Razdo social ou Nome entidade
867 J A3 ENTRETENIMENTOS N&o ent. pub
293 J BARBE N&o ent. pub
6509 J ABC PRODUTOS DE INFORMATICA N&o ent. pub
305 F ADRIANO SILVA NERI PINHO N&o ent. pab
291 J BAGB N&o ent. pub
651 F AIRTON ALMEIDA N&o ent. pub
800 J AIRTON MEIRELES EPP N&o ent. pub
741 J BE CAPRCITAG B Informagéo N&o ent. pab
10987 F ALAN FERREIR: Incluir nova pessoa: N&o ent. pub
883 J  ALIMENTOS CH ? N&o ent. pub
654 J  ALIMENTOS ME LBl Fisica Juridica Outros N&o ent. pab
882 J  ALIMENTOS 35I N&o ent. pab
809 F  ALINE SILVA N&o ent. pub
639 J ALVES VIDEO N&o ent. pub
808 F AMANDA LINS N&o ent. pub
764 J AMELIA PORDEUS ME N&o ent. pab
765 J ANA ALICE FERNANDES LTDA N&o ent. pub
685 FANA CASTRO N&o ent. pub
683 F ANA MARQUES N&o ent. pub
684 F ANA MATOSZ N&o ent. pab
682 F ANA SILVA N&o ent. pub

4
| Incluir ‘ ‘ Alterar ‘ ‘ Excluir | ‘ Consultar ‘ | Listar | ‘ Procurar | ‘ Mudar tipo de pessoa

| Enter=acessar informagées da pessoa |

Inclusdo de Pessoa Fisica

Nome e ‘
Apeladel sl i
Entidade piblica regida pela 4.320/64 ? rl]
Enderego:

Tipo de entidade r_VJ

Logradouro, n®, complem.
Bairro/distrito...eeea..

Unidade federativa...... &!J CEP.. =

Munalclplesic i diee s iiaia.

telefone telefone fax

LDD
T (e FOTE S efeie syt e ekl e | - ‘ - I _
J

Enderego de Email.......

Isengéo de impostos:
Isento de I35 ?... [N Nao
Isento de INSS ?.. [ Nao

Identificagéo:

Lsente del TREF Bl i M N&o
N° dependentes para IRRF. m

Inscr/matric municipal.

Tipo de identidade..... Aﬂ Dt emissdo| / /
e Orgac expedidor UF rﬂ
Data de nascimento..... 7 i NIT/PIS/PASEP.. | . . . -

Estado civil. rlj

Dados complementares:

eI oo o oo Do Do 5 ]
Naturalidade oo ni }
Conta corrente para deptsito:
Cédigo do banco.. ’_ﬂ—
Cédigo da agéneia ’_—

Cédigo da conta.. [ =

Cd.operagéo da conta j
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O cadastro deve conter a maior quantidade de informacdes possiveis e 0

sistema informara se algum campo obrigatério ndo foi preenchido.

Obs.: Se a informacdo “E licitante” estiver marcada como sim, o sistema abrira na

listagem uma gama maior de opgdes, dentre elas o Certificado de Registro
Cadastral — CRC.

f) Cadastro de Itens: Tabela padrao a todos os médulos no sistema, onde

devem ser incluidos todos os bens (Consumo, Permanente e Servicos de Pessoa

Fisica e Juridica).

7] Tabela de itens [ x|
[P — |
Tabela de itens
Codigo Nome do item Unidade Grupo A
002099 ABACATE QUILO BC ﬂ
002121 ABACATE VERDE QUILO BC
002200 ABACATE. UNIDADE BC
002139 ABACAXI QUILO BC
012274 abocat 24 UNIDADE BC
001975 ACHOCOLATADO EM PO CATXA BC
012295 ACHOCOLATADO EM PO - UNID UNIDADE BC
001902 ECIDO MURIATICO CATHR EC
002264 ACIDO MURIATICO. LITRO BC
000350 ACUCAR CRISTALIZADO COR BRANCA FARDO BC
012316 ReUCAR| B Tipo de item a incluir: -QUILO BC
012294 AGUCAR Tipo de item a incluir: QUILO BC
001937 ADESTV UNIDADE BC
012317 ADESTIV bens de consumo | METRC QUADRADC BC
0oz11z AGUR bens patrimoniais (moveis/imoveis/intangiveis) METRO CUBICO BC
012278 AGUA D servigos em geral UNIDADE BC
002106 EGUA P LITRO 3d
002173 AGUA P METRO CUBICO BC
002113 AGUR P LITRO BC
001881 ABUA 8 Enter=selecicnar UNIDADE BC
0nz246 AGUA 3 LITRO BC
002010 AGUA SANITAHIA. UNIDADE BC
002269 4gua sanitaria.. CATHA BC |
RN 13
| Incluir ‘ | Alterar | ‘ Excluir | | Consultar ‘ ‘ Procurar

g) Comissao de

licitagao/pregoeiro: Onde se faz a inclusdo das

comissoes, seja ela de Pregao, Comissao Permanente de Licitagdo, de Compra,

de Selecdo ou de Monitoramento. Ao teclar no | — Incluir, informar a data da

portaria da sua criagdo, codigo sequencial, seguir a sequéncia da primeira coluna,

se a comissdo € de compras ou licitagcdo, permanente ou especial, o numero da

10
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sua portaria, quem deu poderes a essa comissao, datas iniciais e finais (final do

exercicio), a descrigdo e o enderego.

+] Cadastro de comisséo de licitagSes m
& /| =0 = _;%yﬂﬂ
Cadastro de comissdc de licitagées
Periodo Ato de
Codigo Descrigéo mandato nomeagao Data
001 COMISSAC PERMANENTE DE LICITAGAO 01/01/2008 a 31/12/2009 00002 01/01/2008
00z PREGOEIRO 02/01/2008 a 31/12/2009 036066 02/01/2008
003 AT 3TEMA B Incluséo de comisséo de licitagdo - 02/01/2008
004 COMTS5A e = 1 02/01/2015
oos  comrssaf b of ) D) I @) W 01/07/2017
noe& COMISSA Inclusfo de comissdc de licitagdo 01/01/2017
007  COMISSA{ Data de nomeagéa..... A 01/03/2016
noa EQUIPE Codigo comissdo...... i 01/02/2016
009 COMISSA] Classificagéo........ _lj 0470172016
010 COMISSA] Tipo de comissé&o..... _Mv“j 02/02/2016
011 coMIssh{| Ato de nomeagdo...... 01/02/2017
020 COMIISS 01/01/2017
102 COMISSA] Delegagdo de compe-— 01/06/2016
103 COMISSA{ téncia que designou 12/01/2017
120 TESTE | & comisso........... [ 02/01/2017
124 COMTS5A 04/01/2016
125 COMISSA 01/01/2016
126 CPEL Vigéncia: 01/01/2017
127 CPE DE | Data inicial......... [7 7 01/01/2017
128 COMISSA{| Data final........... 7 05/02/2017
129 COMISSA 02/01/2018
BN e al o et G ]
ju Enderego da comisséo. | )_|
Portaria de extingfo da comiss&o ’—
| Incluir ‘ @ ‘ F2=salvar ‘ | Fd=tabela ‘

Ao finalizar o cadastro da Comissdo e teclar no F2 = Salvar, tecle ENTER

sobre a mesma para informar os seus participantes através do | — Incluir.

il Cadastro de membros da equipe de apoio -
ik | - L_:l
Cadastro de membros da equipe de apoio
Tipo de Data de Data de

Pessoa Membro Ldmis=aoc Saida

ATRTON AIMEIDL Equipe de apoio do pregioc 02/01/2020 e

|AMANDR LINS Pregoeiro 02/01/2020 F T

Incluir | | Alterar | | Excluir | | Consultar | | Enter—acessar substitutos

11
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Incluir o presidente/pregoeiro e

os membros/equipe de

apoio
respectivamente.

h) Tépicos dos modelos da empresa: Sdo os topicos que compdem 0s
documentos do sistema.

i) Modelos de documentos da empresa: O sistema Aspec gera toda a
documentacao legal referente ao processo. Nesta opgao a entidade pode criar os
seus documentos para geragao em nosso software.

j) Tabela de feriados: Inclusdo dos feriados nacionais, estaduais e

municipais, que servem para a contagem de datas de processo do sistema.

k) Delegagao de competéncia: Cadastro de gestores (normalmente feito no
modulo contabil).

1) Periodo para o calculo da data de licitagdao (em dias): Contagem de
dias para que o certame licitatério ocorra a partir da publicacado do extrato do edital.

Basta que o usuario tecle ENTER e em seguida no C — Consultar para visualizar
cada modalidade.

7] Consulta calculo dias da data de licitacao -
H L Eeo 3

Consulta calculo dias da data de licitacdo
Modialadede . - .o e l.'2|1] Tomada de Frecos

Tipo de 1icitECAS. cn .- - E_!Jmenor prego
186

Numero de dias

12
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3.2 SOLICITAGAO DE DESPESAS

Solicitagdo de Despesa € o ato gerado por érgéao pertencente a estrutura da
entidade, informando ao setor responsavel a necessidade de adquirir determinado

bem ou servigo.

w Treinamento/Demonstracdo-Prefeitura Municipal de Treinamento/Demonstracao [

Treinamento/Demonstragdo—Prefeitura Municipal de Treinamento/Demonstracdoc Ver—-19.9d(kl166) S00002

Licitagdo

pr—— Processo de compras — Solicitagdes de despesa
Cotagdes de pregos
\ / Contratagdo direta
b Licitag8es
A i Parcerias—-0SC
% Tabelas locais

Relatérios
Configuracio

Colet&nea de legislacio
FungSes especiais
Gerenciamento operacional

No sistema Aspec, é o primeiro momento no procedimento interno que

precede a licitagao.

3.2.1 Cadastro

Ao teclar ENTER na linha Processo de compras - Solicitacdes de despesas
o sistema mostrara todas as solicitacdes realizadas anteriormente, desde o inicio,

vinculadas ao seu processo licitatério.

13
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7 Cadastro de solicitagbes de despesa -
& |/ | - ;&@E“
Cadastro de solicitagdes de despesa

Codigo Data Cotagio Orgéo requisitante Situagéo A
20080101001 01/01/2008 NAo cotado GABINETE DO PREFEITO Lic.n® 4/2008-TESTE :j
20080101002 01/01/2008 N&o cotado GABINETE DO PREFEITO Liz.n® 5/2008-TESTE
20080606001 06/06/2008 Ndo cotado SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO Lic.n® 9/2008-20009
20080606002 06/06/2008 Ndc cotado SECRETARIA MUNTCTPAL DE EDUCAGAD Lic.n® 9/2008-20009
20080801001 01/08/2008 Ndo cotade SECRETARTA MUNTICIPAL DE EDUCACAC Lic.n® 9/2008-00001
|20080801002 01/08/2008 Ndo cotado SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE Lic.n® 9/2008-00001
20080801004 01/08/2008 NAo cotado SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO Liz.n® 9/2008-TESTEDZ
120080802001 02/08/2008 N&o cotado SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAC Lic.n® 9/2008-22222
20090101001 01/01/2009 NAo cotado SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANGAS Liz.n® TESE-0L1/2009
120090101002 01/01/2009 20090101001 GABINETE DO PREFEITO Lic.n® 9/2009-00000
20090102001 02/01/2009 Ndoc cotado GABINETE DO PREFEITO Lic.n® B/2017-00000
20090102002 02/01/2009 NAc cotado SECRETARIA MUNTCTPAL DE EDUCAGAD Lic.n® 9/2009-TESTE 02
120090102003 02/01/2009 Ndo cotado SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE Lic.n® 9/2009-TESTE 02
120090105001 05/01/2009 NAo cotado SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE N&o licitado

20050105002 05/01/2009 NAo cotado GABINETE DO PREFEITQ Nao licitado
120150105001 05/01/2015 N&o cotado SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAC Lic.n® 2015.01.05-EDUC
20160101001 01/01/2016 N&o cotado SECRETARIA DE ADMINISTRAGAC E FINANGAS Lic.n® 9/2016-TESTE
120160107001 07/01/2016 20160307001 SECRETARIA DE ADMINTSTRAGAO E FINANCAS N&do licitado

20160220005 20/02/2016 20160220003 SECRETARIA DR ADMINISTRACAC B FINANGAS Lic.n® 2016-TRATOR
120160302001 02/03/2016 20160304001 SECRETARIA DE ADMINISTRAGAC E FINANGAS Lic.n® 7/2016-IBIAPINA
20160302002 02/03/2016 20160304001 GABINETE DO PREFEITQ Lic.n” 7/2016-IBIAPINA
120160307001 07/03/2016 20160307002 GABINETE DO PREFEITO Nao licitado ﬂ
K 1]

TInecluir | | Alterar ‘ | Excluir ‘ ‘ Consultar | | listar | ‘ Procurar | ‘ Justificativa |

Enter=itens da solicitagéo ‘ ‘ Blogqueio de dotagéo | ‘ Forma de pagamento ‘ | Prazo entrega ‘

14

aspec.com.br




Ao teclar na opc¢do | — Incluir o usuario preenchera a tela abaixo com as
informacgdes do processo.

L) Inclusdo de informagdes gerais da solicitago de despesa -
SE—— —— P |
L I .,_,] 8= & @ | @ El

Inclusdo de informagdes gerais da solicitagdo de despesa
Data da solicitagdo... | )/

Para reg. de pregos... ]ﬁﬂ Nédo
Classdficacdn v dus !7:]
drgdo requisitante.... [
Unidade orgamentaria.. J‘
Exercicio da dotagéo.. [
Projeto / atividade... | . ﬂ
Classif. econfmica....

Subelemental i me s
Fonte de recurso...... ﬂ
Aplicéavel scmente a... _ﬂ

Respensavelai s oi s 0 ﬂ

VelloEicotadeddunin s 0,000 Situacdo. Ndo licitado
AbfleEave s

F9=encerra texto

FZ=salvar ‘ ‘ Fd=tabela ‘

OBS.: O preenchimento da dotagdo orcamentaria (Projeto/Atividade+Classif.

econdmica+Fonte de recurso) s6 se faz necessario em processos que nao sejam
Registro de Precgos.

OBS.% A Classificacao deve ser preenchida da mesma forma no processo.

3.2.2 Inclusao de itens

Ao preencher o objeto da licitacdo na tela anterior o sistema perguntara se deseja
incluir os itens, assim é so teclar no Sim e comecar a indica-los. Caso nao inclua

todos os itens neste momento, tecle ENTER sobre a solicitacao e no | - Incluir
conforme demonstrado abaixo:

15

aspec.com.br




] Cadastro de itens da solicitacdo de despesa N° 20200710002 -
s 2 BFQ A
Cadastro de itens da solicitagdo de despesa N° 20200710002
cédigo do Prego unitario
[preduto Descrigdo Quantidade cotado
0,0000 0,000

-l >

I Incluir |I Alterar | ‘ Excluir | | Consultar ‘ ‘ Importar solicitagéo

| Excluir todos os itens | | Procurar |

a) Incluir: Feita a vinculagdo do item a solicitagdo, deve ser indicada a

guantidade e o valor, caso a Cotagédo de Pregos ndo seja realizada no sistema.

i) Inclusdo de itens da solicitacdo de despesa

HADDn 5O &

Inclusdo de itens da solicitacdo de despesa

Codigo item. .. |032477 W

CONTRATAGCAO DE ASSESSORIA EM LICITACAO

Grupo...: SJ — Servigos p. Juridica
Subgrupoc: 05 — Servigos técnicos profissionais
Preco da ultima compra. .. RE G CELNCE
thaantidade pedida. - . L - I 0.0000 MES
CQuantidade licitada.....-. 0. 0goo
Prego unitario estimado. . R$| 0,000
| F2=salwvar || Fd—tabcela

b) Importar solicitagao: Essa ferramenta deve ser utilizada quando tem

duas ou mais solicitacdes com os mesmos itens ou parte deles e o usuario pode

importar os itens de uma solicitacdo para outra através desta fungao. Deste modo,

o sistema proporciona a facilidade de importar aqueles e evitar que se faca a

inclusdo mais de uma vez, otimizando trabalho e tempo para quem esta

manuseando 0 processo.

16
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R ECE
Cadastro de itens da solicitagio de despesa N° 20200710002

Coédigo do Prego unitario
broduto Descrigisc Quantidade cotado

0, 0000 0,000
b 1| | >
[Znciuir | Alterar | [ Excluir | Consultar I Importar sSolicitacgac I
[Exciluir todos os itens | [ Procurar |

EN=CIE

Selegdo de solicitagdo de despesa para importacio de itens

Codigo Data Orgdo requisitante Clagsificacio
20191202001 02/12/2019 Secretaria de Administra¢ compras
201591205001 05/12/2019 Gabinete do Prefeito servigos comuns
20200101001 01/01/2020 Gabinete do Prefeito servicgos comuns
20200102001 02/01/2020 Gabinete do Prefeito compras
20200102002 02/01/2020 Secretaria de Administra¢ compras
20200601001 01/06/2020 Gabinete do Prefeito servigos comuns
20200601002 12/06/2020 Secretaria de Administrag¢ servigos comuns
20200601003 15/06/2020 Secretaria Municipal de S gervigos comunsg
20200710001 10/07/2020 Gabinete do Prefeito servicos comuns v

| Enter=seleciona sclicitacdo de despesa de onde os itens serdo importadosl

Procurar
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3.3 COTAGAO DE PREGOS

Cotacéao/Coleta/Pesquisa de Precos € o procedimento adotado por entes da
administragdo publica para geragdo do preco médio, aplicado aos processos

licitatorios/dispensas.

O sistema Aspec importa os valores gerados na Cotagdo de Pregos para

a(s) Solicitacdo(des) de Precos, e consequentemente para o Processo/Dispensa.

Obs.: A Cotacao de Precos so deve ser realizada quando a entidade nao informa o

valor médio nos itens da Solicitagdo de Despesas.

w Treinamento/Demonstracdo-Prefeitura Municipal de Treinamento/Demonstracéo -

Treinamento/Demonstracio—Prefeitura Municipal de Treinamento/Demonstracdo Ver—-19.9c (bll2) 500002

Licitagéo

Processo de compras - Solicitagdes de despesa

CotagdSes de pregos
Contratagido direta
Licitacg8es

. _ - 4
iql 3 Parcerias— osc
INFOTRMATION Tabelas locais

Relatérios

Configuracéo

Coletanea de legislacgdo

3.3.1 Inclusao do cadastro da cotacao de precos

Para acessar a Cotagao de Precos, tecle ENTER na segunda linha abaixo
da solicitacdo de despesa e aparecera todas as cotacdes realizadas anteriormente,

entao tecle no | — Incluir para iniciar o cadastro:
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+7] Cotacées de precos Bl
2z 2=l 0 E0 A
Cotagdes de pregos
igo Data Responsavel Tipo de apuragdo
|2z0180518001 18/05/2018 ADRIANO SILVA NERI PINHO apuracioc por item
20180523001 23/05/2018 AIRTON ALMEIDA apuragdo por item
|20180524001 24/05/2018 ADRIANO SILVA NERI PINHO apuracioc por item
20180524002 24/05/2018 ADRIANO SILVA NERI PINHO apuragdo por valor global
|20180525001 25/05/2018 ADRIANO SILVA NERI PINHO apuragdo por item
20180531001 31/05/2018 ANA MARQUES apuracdo por item
|20180601001 01/06/2018 ANTONIO RESPONSAVEL L.DA SILVA apuragdo por item
20180601002 01/06/2018 ANA CASTRO apurac8o por item
|l20180628001 28/06/2018 BRUNC CAVALCANTE apuragdo por item
20180628002 28/06/2018 PEDRO ANDRE FILGUEIRAS apurac8o por item
|l20180705001 05/07/2018 FABIANO MARTINS apuragdo por item
20180710001 10/07/2018 ADRIANO SILVA NERI PINHO apurac8o por item
|20180711001 11/07/2018 ADRIANO SILVA NERI PINHO apuragdo por item
20180730001 30/07/2018 BRUNO FARIAS apurac8o por item
|l20180820001 20/08/2018 ADRIANO SILVA NERI PINHO apuragdo por item
20180910001 10/09/2018 AMANDA LINS apurac8o por item
|20181203001 03/12/2018 JOAO SANTANA apuragdo por item
20190102001 02/01/2019 ADRIANO SILVA NERI PINHO apuracic por item
|z0120102002 02/01/2019 ANA MARQUES apuragdo por item
20190205001 05/02/2019 ALAN FERREIRA DA SILVA apuracio por item
|20190213001 13/02/2019 ALAN FERREIRA DA SILVA apuragdo por item
20190502001 02/05/2019 AIRTON ALMEIDA apuragdoc por item
|lz0190802001 ©02/08/2019 ADRIANO SILVA NERI PINHO apuracdo por item
20190905001 05/09/2019 ANA GEORGIA VERAS SANTANA apuragdo por item
|lz0190926001 26/09/2019 ADRIANO SILVA NERI PINHO apurac8o por item
|20191001001 01/10/2019 ADRIANO SILVA NERI PINHO apuragdo por item :ﬂ
Locaiuiz | [ 2icerar | [ Bxcluixr | [ Procurar | [Listar | [ Enter—propriedades da cotagdo
[ arurar cotagdes de pregos | [ Gerar contratag8oc direta |

Ao teclar no | — Incluir informe a data, o tipo de apuracédo, a finalidade da

mesma € 0 seu responsavel:

7] Inclusdo de cotacdo de precos - 3
@ & .

InclusSo de cotagdo de pregos 3
DABTLA- - - - = = == === = = i ¥ i | L

o

Wil 7 &

Tipo de apuragido. |I |w|apuragdo por item 3

Finalidade....... [N w|N3dc aplicavel 3
Responsavel. .. ... Q ‘71 L

P alvar

Lk

Feito isso, tecle ENTER na opc¢ao Solicitagdes de Despesa a Cotar:

] Fropriedades da cotacdo de pregos .

Propriedades da cotacdo de pregos

itens da cotagéo
solicitagdes de despesa a cotar

pessoas fisicas/juridicas
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I — Incluir para vincular a Solicitacdo de Despesa realizada anteriormente:
e o e an e
FEECE

Codigo Data
A

Solicitacdes de despesa a serem atendidos pela cotagdo 20200710001
Orgd&oc reguisitante

Classificacgéo Valor cotado

ILéncluir | [ Exciuir

Apos vincular a Solicitagdo de Despesa, verificar Itens da Cotagédo que foram
importados da(s) Solicitagao(des):

EIFECE

Cadastro de itens da cotagdo 20200710001

coedigo do Preco unitario
loroduto Descrigio Quantidade cotado

032477 CONTRATACAO DE ASSESSORIA EM LICITACAO 1z, 0000 0,000

-l |

3|

[ consuitar | [ Erocurar

Apds a verificagdo citada acima, o usuario devera incluir Pessoas
Fisicas/Juridicas que cotardo com a entidade:

PR
Pesscas fisicas/juridicas da cotagdo 20200710001

Codigo Nome da pessoca fisica/juridica Valor da proposta
o

o

I Incluir | [ Blterar | [ Excluir | [ Enter—itens cotados | [ Plapilha da cotagio

20

aspec.com.br




21

Ao incluir os participantes da cotacao, clicar ENTER no participante para

preenchimento do valor cotado por item ou gerar Planilha de Cotagdo conforme
item 3.

Obs.: Para cadastrar o valor dos itens, a acao pode ser realizada de duas formas:

1 — Tecla ENTER sobre o participante, A - Alterar no item e digita o valor
unitario conforme demonstrado abaixo:

i) Pessoas fisicas/juridicas da cotacao 20200710001 -
2 /=5 @ H
Pessocas fisicas/juridicas da cotagdo 20200710001
Codigo Nome da pessoa fisica/juridica Valor da proposta
642 ASSESSORIA EM LICITA(;KO o.o00
Incluir | [ Alterar | [ Excluir | | Enter—itens cotados || [[ Planilha da cotacgio ||
=
7] Alteracdo de itens de pessoa fisica/juridica .
-ﬂla.__ [
HALDD® &5 3

Alteracdo de itens de pessca fisica/Jjuridica

CoHdigo item. .. 032477

CONTRATA(;EE;O DE ASSESSORIA EM LICITACE‘;O
Grupo -

.- Servigos p. Jjuridica

Subgrupo: Servigos técnicos profissionais

Daantidade pedica s o0 O 2is - 12.0000 MES
Pregco unitario cotado. ... ] 0,000

|E2=salvar || Fa=tcabela
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2 — Gerar a Planilha da Cotacdo, através da opcao Planilha da Cotacao,

Gerar Planilha:

) Pessoas fisicas/juridicas da cotacao 20200710001 B

s 2259 &

‘.’_.é:di;s:;.N::ne da pessca f£i i:,a/‘j'_;rid'_-:a /] Escolha a opcao -
€42 ASSESSORIA EM LICITACAO Escolha a opgdo

Gerar planilha J

Importar planilha
Consultar planilha

Ver na pasta

Incluir | [ Alterar | [ Excluir | [ Enter—itens cotados | | Plapnilha da cotacgdo

> Gerar uma planilha em cima de cada participante;
> Ver na pasta;

> Ao teclar na opgao Ver na pasta o sistema pergunta se quer abrir a pasta
com os arquivos criados. Clica no SIM e abrira a pasta com as planilhas geradas
pelo sistema. Estas estardo dentro da Pasta Saida e entdo o usuario podera
encaminhar cépias dos arquivos gerados para preenchimento pelos fornecedores
que participardao da Cotagao de Precos, mantendo os arquivos gerados na pasta

Saida sem modificagao;
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o Lotacges de precos

FF TR

Cotagdes de pregos

codigo Data Responsavel Tipo de apuracgdo -
20180523001 23/05/20128 AIRTON ALMEIDA apuragdc por item
20180524001 24/05/2018 ADRIANC SILVA NERI PINHO apuracgdo por item
20180524002 24/05/2018 ADRIANC SILVA NERI PINHO apurag8oc por wvalor global
20180525001 25/05/2018 ADRIANO SILVA NERI PINHO apuragdo por item
20180531001 31/05/2018 ANA MARQUES apuragic por item
20180601001 01/06/2018 ANTONIO RESPONSAVEL L.DA SILVA apuragdo por item
20120601002 01/06/2018 ANA CASTRO apuragdsc por item
20180628001 28/06/2018 BRUNO CAVALCANTE apuragdo por item

fak B -Ta¥-t-S-SaTal 2 /inea N18 DENRO ANDRE FITAIIETRAS EEREELS o e

FIFTE]

@| ' Deseja abrir a pasta com o(=) argquivo(s) criado(s) 2

I,
Sim Nio

codigo Nome d
642 ASSESS

Consultar planilha

Ver na pasta

Incluir | [Alterar | [ Excluir | [ Enter—itens cotados | | Plapilha da cotagao

Home  Share  View

& cut ?( Eﬁ (M [ New item = i open - FH selectan
[ Copy path ot S B Feagy access - [ Eait 25 select none
Copy Paste Move Copy  Delete Rename  New Properties 5
[ Paste shortcut 1o i 7 falder 5 G Inwert selection
Clipboard Organize hlew Open Select
- 7t ‘ L ThisPC » Aspec (&) » SROUIVO » CES93 » PLANILHA » COTACAOQ » 20170803001 v c,‘ [ search 20170803001 »

s Name - Date modified Type Size
B Desktop |- RETORNO 13/09/2017 1545 File folder
18 Downloads 1 SAIDA 130920171530 File folder

] Recent places

1% This PC
b Desktop
| Documents
& Downloads
U Music

| Pictures

(H videos

Ca Aspec ()

i Local Disk (C)
(s Documentos (D)
i Executivo (E)
i Boverna (G2
i Homes (Hy)
(i Marketing (M)
5 Publico (P)

Comercial (R)
i Verstes (S

Hetwork

2iterns  State: B Shared
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> Apds recebimento dos arquivos preenchidos de forma digital pelo

fornecedor/cotante, coloca-los na pasta retorno sem modificagcdes na descricio;
OBS: Somente os campos em cinza na planilha sédo alteraveis.

> Voltar ao sistema e Importar Planilha;

7] Pessoas fisicas/juridicas da cotacao 20200710001 =

FAFAE=L)R

Pessoas fisicas/juridicas da cota -
Cédigo Nome da pessoa fisica/juridica L) Escolha a opgdo
€42 ASSESSORIA EM LICITACAO Escolha a opgdo

Gerar planilha

Importar planilha

Consultar planilha

Ver na pasta

Incluir | [ Alterar | [ Excluir | [ Enter—itens cotados | [ Plapilha da cotagdo

> Ao importar a planilha com os valores preenchidos, deve-se Apurar

Cotacoes de Pregos, em cima do cadastro de Cotacéo de Precos.

[+ Cotagdes de precos i
s 2lkeEeo N
CotagdSes de pregos

Codigo Data Responsavel T T i Tipc de apuracéo :j
20180523001 23/05/2018 AIRTON ALMEIDA apuragdoc por item (.
20180524001 24/05/2018 ADRIANO SILVA NERI PINHO apuragio por item
20180524002 24/05/2018 ADRIANO SILVA NERI PINHO apuragdo por valor globkal
20180525001 25/05/2018 ADRIANO SILVA NERI PINHO apuragio por item
20180531001 31/05/2018 ANA MARQUES apuragio por item
20180601001 01/06/2018 ANTONIO RESPONSAVEL L.DA SILVA apuragdoc por item
20180601002 01/06/2018 ANA CASTRO apuragio por item
20180628001 28/06/2018 BRUNO CAVALCANTE apuragio por item
201280628002 28/06/2018 PEDRO ANDRE FILGUEIRAS apuragio por item
20180705001 05/07/2018 FABIANO MARTINS apuragdo por item
20180710001 10/07/2018 ADRIANO SILVA NERI PINHO apuracgio por item
20180711001 11/07/2018 ADRIANO SILVA NERI PINHO apuragdo por item
20180730001 30/07/2018 BRUNO FARIAS apuragdo por item
20180820001 20/08/2012 ADRIANO SILVA NERI PINHO apuracio por item
20180910001 10/09/2018 AMANDA LINS apuragdoc por item
20181203001 03/12/2018 JOAC SANTANA apuragio por item
20190102001 02/01/2019 ADRIANO SILVA NERI PINHO apuragdo por item
20190102002 02/01/2019 ANA MARQUES apuragio por item
20190205001 05/02/201% ALAN FERREIRA DA SILVA apuracio por item
20190213001 13/02/2019 ALAN FERREIRA DA SILVA apuragdoc por item
20190502001 02/05/2019 AIRTON ALMEIDA apuragio por item
20190802001 02/08/2019 ADRIANO SILVA NERI PINHO apuragio por item
201920905001 05/09/2019 ANA CGEORGIA VERAS SANTANA apuragdo por item
20190926001 26/09/2019 ADRIANO SILVA NERI PINHO apuracgdo por item |
20191001001 01/10/2019 ADRIANO SILVA NERI PINHO apuracio por item
20200710001 10/07/2020 ALAN FERREIRA DA SILVA apuragio por item hd
\ Incluir | \ %1terar | | Excluir ‘ | Procurar | | Listar | ‘ Enter=propriedades da cotagido

l Apurar cotagdes de pregos | [ Gerar contratagioc direca |
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Desta forma, o sistema gerara os relatérios sobre o Mapa de Apuragao de
Cotagdo de Pregcos. O mesmo € composto por trés paginas, na primeira é
demonstrado o valor médio de cada participante da cotacéo por item, o participante

que demonstrou o menor valor e por fim o valor médio dos itens.

3.4 RELATORIOS
Sao os relatdrios gerais gerados no sistema, com os respectivos filtros.

Ex: Relagao de saldo de processos de compra e contratos > Filtro por data,

numero do processo/contrato, dotagdo orgamentaria, dentre outros.

3.5 CONFIGURAGOES

a) Configuragdo de datas: O periodo de liberacdo do sistema; Ex:
01/01/2020 a 31/01/2020. No exemplo citado, o sistema so6 sofrera alteragdes no

més de Janeiro.
b) Configuragées da empresa: Nome, CNPJ e CGF.

c) Slogan/ logotipo: Inclusdo do arquivo da imagem do logotipo e

descrigao do slogan.

d) Configuragées do sistema: Inclusdo de parametros do sistema, dentre

eles a impressao de carimbos nos documentos gerados pelo sistema.
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3.6 FUNCOES ESPECIAIS
Geracao da equivaléncia de dotacdes entre exercicios de forma automatica.

Alertamos que sempre que o sistema vir a abortar, envie a Aspec o backup
reserva atualizado e o log de erro do aborto que encontra-se na pasta Aspec /
Saida, através do e-mail supracitado.
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4. INCLUSAO DE PROCESSOS

Treinamento/Demonstracdo-Prefeitura Municipal de Treinamento/Demonstragéo

Treinamento/Demonstragidco—Prefeitura Municipal de Treinamento/Demonstragio

Ver—19.9c(kll1l2) S00002

27

Licitagdo

Processo de compras — Solicitagdes de despesa

Cotagdes de pregos
Contratacdo direrta

Licitac8es

Parcerias—0SC
INFORMATICA Tabelas locails

Relatoérios

Configuragdo

Colet&nea de legislacgio

Fungdes especiais

Gerenciamento operacional

Modalidade da licitagso [ X |

Modalidade da licitacio

Convite ]

Lo R v s o TR N S U (I

Tomada de Precgos

Concorréncia

Leildo

Concurso

Pregdo

Regime Diferenciado de Contratagdo

Regras de COrganismos Internacionais

Enter—selecionar
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4.1 LICITAGOES

a) Convite

Convite é a modalidade de licitagdo entre interessados do ramo pertinente
ao seu objeto, cadastrados ou nao, escolhidos e convidados em numero minimo de
3 (trés) pela unidade administrativa, a qual afixara, em local apropriado, copia do
instrumento convocatério e o estendera aos demais cadastrados na
correspondente especialidade que manifestarem seu interesse com antecedéncia
de até 24 (vinte e quatro) horas da apresentacao das propostas (art. 22, § 3° da
Lei 8.666/93).

b) Tomada de Pregos

Tomada de precos € a modalidade de licitagdo entre interessados
devidamente cadastrados ou que atenderem a todas as condigbes exigidas para
cadastramento até o terceiro dia anterior a data do recebimento das propostas,

observada a necessaria qualificacdo. (art. 22, § 2° da Lei 8.666/93).

c) Concorréncia

Concorréncia é a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados que,
na fase inicial de habilitagdo preliminar, comprovem possuir os requisitos minimos
de qualificagao exigidos no edital para execucao de seu objeto. (art. 22, § 1° da Lei
8.666/93).

d) Leilao

Leildo é a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados para a
venda de bens mdveis inserviveis para a administracéo ou de produtos legalmente
apreendidos ou penhorados, ou para a alienagao de bens imdveis prevista no art.
19, a quem oferecer o maior lance, igual ou superior ao valor da avaliagdo. (art. 22,
§ 5° da Lei 8.666/93).
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e) Concurso

Concurso € a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para
escolha de trabalho técnico, cientifico ou artistico, mediante a instituicdo de
prémios ou remuneracdo aos vencedores, conforme critérios constantes de edital
publicado na imprensa oficial com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco)
dias. (art. 22, § 4° da Lei 8.666/93).

f) Pregao

E uma modalidade de licitacdo do tipo menor prego, para aquisicdo de bens
e de servicos comuns, qualquer que seja o valor estimado, e a disputa é feita por
propostas e lances sucessivos, em sessao publica, presencial ou eletrénica. Bens
e servigos comuns sao aqueles rotineiros, usuais, sem complexidades e cuja

especificacao é facilmente reconhecida pelo mercado.

d) Regime Diferenciado de Contratagao

O RDC é regulamentado pela Lei 12.462/11, e quando foi criado, tinha o
objetivo de ser aplicado apenas as contratagdes de obras e servigos necessarios
aos eventos esportivos realizados no Brasil: Copa das Confederagdes, Copa do
Mundo e Olimpiadas.

Seria entdo uma opcao de licitacdo exclusivamente usada nesses casos,
perdendo sua validade apdés 2016. O intuito era ter maior eficiéncia nessas
contratagcdes necessarias para os eventos. Também seria um instrumento que
adotaria a transparéncia como principal pilar.

Assim, passados os eventos esportivos previstos nos incisos | a lll do art. 1°
da Lei 12.462/2011, ndo haveria mais cabimento o uso do RDC.

Ocorre que logo apés ser publicada, a lei do RDC comegou a sofrer
alteragbes e estas, por sua vez, aumentaram a abrangéncia de utilizagdo do
Regime Diferenciado de Contratagbes, permitindo assim seu uso, mesmo apoés o

fim dos eventos esportivos citados.
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h) Regras de Organismos Internacionais
Apesar de cada entidade ter suas diretrizes, as mesmas irdo se parametrizar

com base na Lei 8.666/93 pois esta € a utilizada no pais hoje.

4.2 CONTRATAGAO DIRETA

a) Sem licitagcao
Compreende as dispensas de licitagcdo por valor (art. 24, | e Il da Lei

8.666/93).

b) Dispensa de licitagao
E dispensada a licitagdo nos casos previstos em lei: Lei 8.666/93: art. 8, par.

unico; art. 17; art. 24 11l ao XXVII e XXXII; art. 14, §1° (chamada publica).

c) Inexigibilidade
Quando é inviavel a competicéo (art. 25, 1, Il e llI).

d) Carona
Neste campo sdo cadastradas as Caronas. As que séo externas, devem ser

incluidas da mesma forma que o processo original. Se forem internas, na licitacao

que decorrera a carona, tera uma opcdo de gerar carona interna conforme

demonstrado abaixo:
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] Cadastro de licitagdes i
iz lo0 =2k 5 d
Cadastro de licitagdes
PREGAO

Codigo do Data de Tipo de :J
lprocesso inicio licitacdo Situacdo

|ooz2/2019 28/01/2019 menor prego aprovada

10/2019 05/02/2019 menor prego aprovada

|z019-02.2019 05/02/2019 menor prego aprovada

|9/2019-TESTE 05/02/2019 menor prego aprovada

{2015.02.12.01 12/02/2019 menor prego aprovada

|02/2019-PP-RP 13/02/2019 menor prego aprovada

10 01/03/2019 menor prego aprovada

|122019-00000 20/03/2019 menor prego aprovada

20190304 20/03/2019 menor prego aguardando julgamento

201920001 30/04/2019 menor prego aprovada

20190202 02/05/2019 menocr prego aprovada

|121019-00000 08/05/2019 menor prego aguardando julgamento
9/2019-12121 08/05/2019 menor prego aprovada

85542 02/08/2019 menor prego aprovada

9/2019-0000.1 27/08/2019 menor prego aprovada

TESTE-LUCIANNE 02/10/2019 menor prego aprovada

jzo/2z020 02/12/2019 menor prego aprovada

|9/2020-12000 02/01/2020 menor prego aprovada

9/2020-00000 20/01/2020 menor prego aprovada

9/2020-12541 01/06/2020 menor prego aprovada j
-l | >
[Inciuir | [alterar | [ Excluir | [ Consultar | [Listar | [ Brocurar | | Gerar caroNa ||

[ 5tatus | [ Enter=Propriedades do processo | e

Ao gerar a carona desta forma, o usuario tera que ir até as Contratacoes

diretas, na parte da carona, informar a comissao de licitacdo e gerar o contrato.

Parcerias-OSC

As Parcerias entre a Administracao Publica e as Organizagdes da
Sociedade Civil (OSC) sao regidas pela Lei Federal 13.019/2014. A mesma
estabelece o regime juridico das parcerias, que se configura em regime de mutua
cooperacao, para a consecuc¢ao de finalidades de interesse publico e reciproco,
mediante a execugao de atividades ou de projetos previamente estabelecidos em
planos de trabalho inseridos em termos de colaborag&o, em termos de fomento ou
em acordos de cooperacao; define diretrizes para a politica de fomento, de

colaboracao e de cooperagao com organizagdes da sociedade civil.
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4.3 INCLUSAO DE PROCESSOS E FASE DE LANCES

A inclusdo de processos ocorre da mesma maneira para todas as

modalidades, dispensas e inexigibilidades.

Primeiro deve-se localizar a modalidade que deseja inserir no sistema:

+7] Treinamento/Demonstracdo-Prefeitura Municipal de Treinamento/Demonstracdo

Treinamento/Demonstragdo—Prefeitura Municipal de Treinamento/Demonstragdo

L2
Ver—-19.9d(b166) S00002

Licitacgio

Processo de compras — Solicitagdes de despesa

Cotagdes de pregos
Contratagdo direta

Licitacdes

Parcerias—0ScC

limamﬂmu T3

Re
cd
cd
Fy
=t

Modalidade da licitacdo

Modalidade da licitacio

Convite
Tomada de Pregos

Concorré&ncia
Leildo

Concurso

FPregio

Regime Diferenciado de Contrataglo

mmwn ks WN R

Regras de Organismos Internacionais

Enter=selecionar

Apos a escolha da modalidade o usuario deve clicar no | — Incluir:
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Bl Cadastro de licitagGes =3
TEEEFGEECE
Cadastro de licitagbes
TCMADA DE PRECOS
‘g = e .Tj_-_:r_- - St e ke e ; : ”ﬂ
[processo inicieo licitagdo Situacgdo |
512.03.02/2013 03/12/2018 menor prego aprovada
01/2019 02/01/2019 menor prego aprovada
12/2019-02 03/01/2019 menor prego aprovada
|20180102.2 04/01/2019 menor prego aprovada
120190104001 04/01/2019 menor prego aprovada
12-19 08/01/2019 menor prego aprovada
1151513 09/01/2019 menor Dreco aprovada
|12525 09/01/201% menor prego aprovada
|111/2019TF 08/02/201% menor prego aprovada
|2019-01.02TP 08/02/2019 menor prego aprovada
12/2019-12000 13/02/2019 menor prego aprovada
08020001/19 21/02/2019 menor prego aprovada
12/2019-00000 05/03/2019 menor prego aprovada
|20190203 02/04/2019 menor prego aprovada
12019/17 06/05/2019 menor prego aprovada
87500 10/06/2019 menor prego aprovada
12/2019-10000 19/08/2019 menor prego aprovada
i2/‘233400 23/08/2019 menor prego aprovada |
12/2019-45000 12/11/2019 menor Drecgo aprovada
|2/2019-45780 20/12/2019 menor prego aprovada ¥
Al i3
Incluir I_Alt.erar | I_Exclu:i_r | ‘ Consultar | ‘ Listar | | Procurar | | Status
Enter=Propriedades do processo

L:7] Inclusdo de informagCes gerais da licitagdo -

Inclusdoc de informagdes gerais da licitacgdo
TOMADZA DE FREGOS
Data de autuagdoc do processo. i Situagdo atual..... aguardandc Jjulgamento
Data do ProcCeSS0. .. .eeeeean.-.

BameTo: (o PTEaCeESa e e e i o - Envio ao S.I-M..... e 7

Tipo de CONETrataGES. -« -« .- [ =]

ApUracd3o POr 10TC ..« aaeawann- Eleéo Tipo de apuracdo... Eﬂpor item
Combate ac Covidl9? [N w|Na&o

ClasSificag8O. -« aranmennnnn- [l

Data de publicaglo. - ----...-- o £ Valor estimado. .. .. [ 0.00

Pata: da ‘dicitacio. i on ol ol ol o y i Horardiaraa —a sl ol Sl ol :

Configuragdes da licitagdo:

Impressfic de documentos. . .... |6 #| mode grafico Criticar documentos [B w|Blogueando impresséo
Gerar CoOntratoS. ...--=---.--.- 5 w|sim Eon st oo [T #| por Unidade Gestora
Gerenciar contratos/empenhos. [N w|Nao Permitir remanedjar. [N w|N&o

Data final vig&necia contrato. | /7 7

Assessor Juridico do processo Oﬂ

Fundamentagdo legal..--...-.- [ =l

F2=salvar | [ E4—tabela

1° passo: Datas de autuacdo e de processo, bem como o numero do

processo devem seguir de acordo com o processo formal.

2° passo: Data de envio ao S.I.M. (Sistema de Informag¢des Municipais) no

ultimo dia do més.
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3° passo: Tipo de contratacdo (menor preg¢o, melhor técnica e técnica e
preco).

4° passo: Tipo de apuracao por item ou valor total.

5° passo: Apuracdo por lote sim ou n&o (caso seja informado que o
processo € por lote, devem ser organizados os lotes no campo de ltens, passo
19°).

6° passo: Informar se o processo se refere a processos ligados ao combate
da Covid-19;

7° passo: Classificagdo - compras, servigo (a opgao selecionada devera ser

a mesma da solicitacdo de despesas realizada anteriormente).
8° passo: Data de publicacao.

OBS: Devem ser informados todos os veiculos de publicagao, levando sempre em

conta a ultima publicagdo para a contagem de prazos.

O sistema fara um calculo com a data minima para a realizacdo da sessao a

ser confirmada pelo usuario, que devera informar também o horario do processo.

e Jornais de publicacdo da licitacdo n® 2/2020-00000 -
db | | e | & L'.!.
Jornais de publicacdo da licitagdo n° 2/2020-00000
IData Veiculo de
[publicagio Publicagido Descricao
&
| Incluir | | Alterar | | Excluir | | Consultar |

9° passo: Impressao de documentos...... G ¥ modo grafico, o usuario pode

deixar dessa forma, nao necessitando alterar.

34

aspec.com.br




10° passo: Criticar documentos B ¥ Bloqueando impressao, da mesma

forma citada acima, deixando na mesma configuragao.

11° passo: Gerar Contratos - o contrato pode ser gerado por Unidade
Gestora, Orgdo ou Unidade Orgamentaria (vide estrutura organizacional nas
tabelas locais).

12° passo: Geréncia Contratos/Empenhos - controle dos limites de contrato

e ordem de compras com as movimentacdes realizadas pela contabilidade.

13° passo: Permitir remanejar: O usuario indicara se no futuro os itens deste

processo poderao ou nao ser remanejados de uma secretaria para outra.

14° passo: Data final vigéncia contrato: Indicara quando o contrato ira se
extinguir.
OBS: Nao ¢é a data inicial do contrato, mas a final.

15° passo: Assessor juridico do processo e fundamentacao legal de acordo

com o parecer juridico.

OBS: O campo permite remanejamento, s6 sera aberto para registro de precos.

Apos inclusao, pressione o ENTER sobre o processo para preenchimento

das Propriedades do Processo de Compra.

16° passo: Objeto - especificagdo clara e sucinta do que se busca com a

realizagao do processo.
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7] Cadastro de licitagBes =

5P =

Cadastro de licitacdes

TOMADA DE PRECOS

[cédige ao Data de Tipo de :]
processo inicio licitacgao Situacgiao
2/2012-02 03/01/201°2 menor pPrecgo aprovada
20190102.2 04/01/2019 menor preco aprovada
20190104001 04/01/2019 menor prego aprovada
12-19 08/01/2019 menor prego aprovada
151513 09/01/201°2 menor pPrecgo aprovada
2525 09/01/2019 menor precgo aprovada
11/2019TP 08/02/2019 menor prego aprovada
20195-01.02TP 08/02/2019 menor prego r
2/2019-12000 15/02/2019 menor preco 14 Propriedades do processo -
08020001/19 21/02/2019 menor prego Propriedades do processo
2/2019—-00000 05/03/2019 menor prego
20190203 02/04/2019 menor prego Okbjeto I
2019/17 06/05/2019 menor preco Solicitagdes de despesa a atender
87500 10/06/2019 menor prego gomisséo de licitagéo
2/2019-10000 19/08/2019 menor prego Itens
2/233400 23/08/2019 menor prego Documentcos legals exigidos
2/2019-45000 12/11/2019 menor prego Participantes
2/2019—-45780 20/12/2019 menor preco Propostas
2/2020-00000 02/01/2020 menor prego Documentos
2/2020-45780 02/01/2020 menor prego Contratos
- |
[Inciuir | [Aaiterar | [Exciuir | [Consultar | [Listar | [ Broc
[ Enter=Propriedades do processo |

17° passo: Solicitagcdo de despesa a atender - vinculo com a solicitacdo ou

com as solicitacdes feitas anteriormente.

18° passo: Comisséao de licitagdo - vinculo com a comissdo cadastrada nas

tabelas locais, de acordo com o disposto na legislagao pertinente.

- Pregoeiro/equipe de apoio: vinculo com a comissdo cadastrada nas

tabelas locais, de acordo com o disposto na legislagao pertinente.
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Propriedades do processo de compra

Propriedades do processo de compra

Cbleto
Solicitagées de despesa a atender
Pregoeiro/equipe de apoioc

Itens

Credenciamento

Propostas

Fase de lances

Documentos legais exigidos
Documentos

Contratos

19° passo:

ltens - serdao listados os itens incluidos nas solicitacdes

vinculadas ao processo. Caso 0 processo seja realizado por lote, proceder com a

definicdo dos lotes.

Nomear os lotes e incluir os itens e quantitativos vinculados aos mesmos

quando o processo for por lote.

T — reu somaeen oo
&l Cadastro de itens da licitacdo No 2020.01.24.2 “—
/ol Eo M
Cadastro de itens da licitagio No 2020.01.24.2

) Preco unitario -
|ses: Ttem: Descricao Quantidade estimado :ﬂ
00001 063303 ACIDO VALPROICO S50MG/ML SOL.ORAL 2.500, 0000 0,000
looooz 039301 ACIDO VALPROICO 500MG 6.000,0000 0,000
|oooo3 063304 AMITRIPTILINA CLORIDRATO 2S5MG 250.000, 0000 0,000
looco4 063305 BIPERIDENO CLORIDRATO 2MG 50.000,0000 0,000
|00oO0S 063306 CARBAMAZEPINA 20MG/ML SUSP ORAL 2.000,0000 0,000
/00006 020056 CARBAMAZEEINA 200MG 220.000,0000 0,000
|ooo07 063307 CAREONATO DE LITIO 300MG 20.000, 0000 0,000
looooe 063308 CLOMIPRAMINA CLORIDRATO 25MG 3.600,0000 0,000
|ooooS 063303 CLONRZEPAM 2,5 MG/ML SOL.ORAL 1.200,0000 0,000
|00010 063310 CLORPROMAZINA CLORIDRATO 40MG/ML SOL.ORAL 1.000,0000 0,000
|00011 063311 CLORPROMAZINA CLORIDRATO 2S5MG 50.000, 0000 0,000
looo12 063312 CLORPROMAZINZA CLORIDRATO 100MG 30.000, 0000 0,000
|ooo13 063314 DIAZEPAM 10MG 50.000, 0000 0,000
looo14 020072 FENITOINA 100MG COMP 20.000, 0000 0,000
looo15 020073 FENOBARBITAL 100MG 50.000, 0000 0,000
/00016 063315 FENOBARBITAL 40MG/MI SOL.ORAL 1.200,0000 0,000
|00017 063318 HALORIPEDOL 2ZMG/ML SOL.ORAL 1.200,0000 0,000
looois 020072 HALOPERIDOL 5MG 12.000, 0000 0,000
|00019 063315 HALOPERIDOL DECANOATO S5O0MG/ML SOL. .INJETAVEL 300,0000 0,000
looo20 100646 ACEBROFILINA 5MG/ML C/100ML 3.000,0000 0,000
looo21 063323 ACIDO ACETILSALICILICO 100MG 120.000, 0000 0,000 W
- |
[Aaiterar | [ Consultar | IListar Procurar [Biterar sequéncia | | Reordenar segu@ncia
[Pianiina de proposta | Definig8o dos loxtes [ Exporta itens pregfo | | Enter=Lote (=) do item
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20° passo: Participantes - cadastro das pessoas fisicas/juridicas vinculadas
ao processo, bem como dos seus respectivos representantes.
OBS: Apds incluir o participante clicar ENTER no campo “participantes”. O sistema
informara os ramos de atividades vinculados ao processo, que devem ser

ofertados pelo respectivo fornecedor.

- Credenciamento: Participantes - cadastro das pessoas fisicas/juridicas

vinculadas ao processo, bem como dos seus respectivos representantes.

21° passo: Propostas - informar as propostas dos participantes e o preco
total e unitario das mesmas. Feita a inclusdo de todos os precos, ir na opgcao
“apurar o mapa de pregos”, caso seja qualquer outra modalidade que nao seja
Pregdo, pois neste caso, sera realizada a fase de lances. Demonstraremos a

seguir um exemplo de uma Tomada de Precos e de um Pregao.

Na parte das propostas o usuario deve teclar no | — Incluir:

] Cadastro de propostas da licitagdo n® 2/2020-45780 -

Cadastro de propostas da licitacdo n® 2/2020-45780
Seq Data da Data da Valor total
prop. proposta Proponente absrtura da proposta Situacgdo
AT A 0,00

I Inciuir | [ Excluir | [ alterar | [ cConsultar | [ Listar | [ ENTER=Ver itens |

| Apurar mapa de precos | [ Registrgo de observacgdes | | Plapilha da proposta |

Informar os proponentes e os valores globais das propostas, cadastrando um

por vez:
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CIETSEFEE

Inclusdoc de propostas

Seg. da proposSta...ssa= 01] Data da proposta..lZD/Dl/ZDZO
PR OOEIEIE S - v e v e mew (o] VI
Data abertuUrfi..--=:a=a.=. zo0/01/2020

Valor das mercadorias. 0,00 Quant.itens da propostal o

|

1 v1em,anélise

Situagdo da proposta..

Situagdo do proponente

Motivos da desclassificagdo:

| F9=encerra TeEXTo

‘ F2=salvar ‘l Fa=tabela

Ao salvar deve-se dar um ENTER nas propostas cadastradas em analise e

depois um A — Alterar no(s) item(ns) para digitar o valor unitario e salvar:

Cadastro de itens da proposta
licitagdo n° 2/2020-45780 Proposta: 001
Seq: Situacéo Descrigéo Quantidade Valor unitéario
00001 CONTRATACAC DE ASSESSORIA EM LICITACAO 12,0000 0,000
- | >
[aiterar | [ cConsulzar | [ Procurar | [ Situacfc do item
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H4PhmEQ &

Alteragdc de itens propostos

Seg. da proposta 00001
Codigo do item.. 032477
DeScri a0 o - == == CONTRATAQﬂO DE ASSESSORIA EM LICITBQEO

GEUEO . = n =ja =m == == SELVIiCOS P. juridica
Dados complementares:
Quantidade...... | 12.0000

Subgrupoc. Servigos tecnicos profissionai

Prego unitéria..l 5.000,000 IR e Eae e e e (i

Status do item.. p|¥|classificado

Motiveo da desclassificacdo

|F9=Encerra TtTexto

Feito isto, as propostas ficarao classificadas:

FEIEEIENCE

Cadastro de propostas da licitagdo n® 2/2020-45780
Seq Data da Data da Valor total
[crop. proposcta Proponente abertura da proposta Situacgdo
oo1 20/01/2020 ANA ALICE FERNANDES LTDA 20/01/2020 60.000,00 classificada
ooz 20/01/2020 AMELIA PORDEUS ME 20/01/2020 72.000,00 classificada
003 20/01/2020 BARMANDO FERNANDES ME 20/01/2020 24.000,00 classificada
[Inciuir | [ Excluir | [ Alterar | [ Consulrtar | [ Listar | [ ENTER=Ver itens |
[ apurar mapa de pregos | [ Registro de observacdes | | Plapnilha da proposta |

40

aspec.com.br




Assim, o usuario podera ir na opg¢do Apurar Mapa de Pregos para definir o

vencedor:

Cadastro de propostas da licitacdo n® 2/2020-45780

L s |

Cadastro de propostas da licitagdo n°® 2/2020-45780
Seq Data da Data da Valor total
Prop. proposta Proponente aberctura da proposta Situacgdo
001 20/01/2020 ANA ALICE FERNANDES LTDA 20/01/2020 60.000,00 classificada
ooz 20/01/2020 AMELIA PORDEUS ME 20/01/2020 72.000,00 classificada
Q03 20/01/2020 ARMANDO FERNANDES ME 20/01/2020 84.000,00 classificada

lterar

Consulzar

Lisctar

[ ENTER=Ver itens |

Apurar mapa de precgos Registro de observagdes [ Planilha da proposta |

O sistema

i) Cadastro de licitagdes
Cadastro de licitagdes
TOMADA DE PRECOS

Coédigo do Data de Tipo de

brocesso inicio licitagac Situagac
z/z2019-02 03/01/2019 menocr prego aprovada
20190102.2 04/01/2019 mencr prego aprovada
20190104001 04/01/2019 menocr prego aprovada
12-19 08/01/2019 mencr prego aprovada
L5151 3 08/01/2019 menor precgo aprovada

oo na/sna a A

(7] L7} Confirmaggo 3|

_;P FIEYT - H @ El | Deseja imprimir o mapa de precos 2

Cadast . Sim wao |

Seqg Data da al

rop. proposta Proponente ta

o001 20/01/2020 ANA ALICE FERNJ 60.000, 00
ooz 20/01/2020 AMELIA PORDEUS ME U/ ULl7 2020 72.000, 00
003 20/01/2020 ARMANDC FERNANDES ME 20/01/2020 84.000,00
‘;ncluir |‘ Esxcluir |‘ Alterar | |Qonsu1tar “ Listar || ENTER=Ver itens|

[[apurar mapa de precos | [ Registro de observacgdes | [ Planilha da proposta |

Situacéo
classificada
classificada

classificada

O relatério mostrara o valor de todas as propostas, quem ofertou o0 menor

valor e o vencedor, se o critério for o de menor valor.
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Apos confirmar a Apura

cao do mapa de precos,

deve-se clicar no A -

Alterar na(s) proposta(s) vencedoras para informar as datas de Adjudicagéao,

Homologacgéo, Inicio do contrato e Data da publicagéo:

Cadastro de licitagGes

Cadastro de licitacgdes
TOMADA DE PRECOS

Data de T

inicio Al Situacéo
2/2019-02 03/01/2012% menor prego aprovada
20190102.2 04/01/201% menor prego aprovada
20190104001 04/01/2019 menor prego aprovada
12-19 08/01/2019 menor prego aprovada
151513

e B Adverténcia -
] r Apuragidc do mapa de pregos realizada com Sucesso.
+ Deverfio ser informadas as datas de adjudicac8o,

B L | = a homologac8o & contrato para as propostas vencedoras.
Seq Data da (MO4856)
prop. proposta Propo
ool 20/01/2020 ANA &I
002 20/01/2020 AMELI]
003 20/01/2020 ARMANDU FERNANDES M5 U/ Ul7 Z0Z0 T.000, O
|;ncluir ‘ ‘gxcluir ‘ ‘Alterar ‘ ‘Qonsultar | |Listar |‘ ENTER=Ver itens

[ Apurar mapa de precos |

[ Registro de observacdes |

[ Plapnilha da proposta |

Situagdo
classificada
classificada

classificada

Como citado acima, apés teclar no A — Alterar deve-se informar as datas de

Adjudicagdo, Homologacao,

homologacgéo:

Inicio do contrato e Data da publicacdo da

Alteracdo de propostas

Alteragio de propostas

Seqg. da proposta...... 001

Proponente. ...cccaeceasea=a-

20/01/2020

Data abertuI&. .- ===«

Data da proposta. .
765 quNA ALICE FERNANDES LTDA

Valor das mercadcrias.] 60 .

Situagdo da proposta..

Dados complementares:

000, 00

E‘V vencedora total
Situagdo do proponente E w| concluido

Valor adjudicadO....-.-. I

0,00

Valor homologado. .. ... I

Data do contratO.. ...

Motivos da desclassificagdo:

| F9=encerra texto

‘ F2=salwvar |‘ F4=tabela

0,00
Data de pukl.

CQuant.itens da proposta o &

Data adjudicagido..
Data homologagdo. - ¥4 3
homologagdo. ¥ o

oso1/z020
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Apos as propostas, tera a linha dos documentos, onde se pode listar varios
documentos do processo licitatério, seja pelos modelos disponibilizados pela Aspec
ou pelos modelos adaptados pela empresa nas Tabelas Locais.

7] Cadastro de documentos da licitacdo -
27 =035 Fe N
Cadastro de documentos da licitacdo
N°® 2/2020-45780 de 02 de Janeiro de 2020
Tipo Data -
Descrigdo Documento oc. :ﬂ
0100 ABERTURA DE LICITACAO PUBLICA Termo 0z/01/20z20
o102 CAPA DE PROCESSO Anexo P
0400 DESPACHO PARA REALIZACAO DA PESQUISA DE MERCADO Autorizacgdo 02/01/2020
0710 PREVISAOC DE RECURSOS ORCAMENTARIOS Despacho 02/01/2020
0800 DECLARAGAO DE ADEQUACAC ORGAMENTARIA E FINANCEIRA Despacho 02/01/2020
1000 PORTARIA NOMEANDOC A COMISSAO DE LICITAGAO Portaria 01/01/20189
1300 AUTORIZACAO DE INIicIO DO PROCESSO LICITATORIO Termo 02/01/2020
1600 TERMO DE AUTUACAO Termo 02/01/2020
1900 DESPACHO ENCAMINHANDO AS MINUTAS A ASSESSORIA JURIDICA Despacho 0z/01/2020
19z2 MINUTA DE EDITAL Minuta s/
1970 MINUTA DE CONTRATO Minuta £
|zo01z2 MINUTA DE CONTRATO Minuta s/
2200 PARECER JURIDIcoO Parecer 0z2/01/2020
|2510 EDITAL Edital 02/01/2020 w|
[Ineiuir | Alterar [ Exciuir | [ Consulrtar | [ Duplicar Documento | [ Listar |
[Modelos ASPEC | [ Modelos da empresa | | Todas as variaveis | | Enter—Tépicos |

Agora sera demonstrado a parte da proposta sendo um Pregéao:

Na parte das propostas o usuario deve teclar no | — Incluir:

U Cadastro de propostas da licitacdo n® 9/2020-45960 -
27| =0
Cadastro de propostas da licitagfo n® 9/2020-459&60
Seg Data da Data da Valor total
prop. proposta Proponente abertura da proposta Situacgdo
A FEL 0,00
I Inciluir | [ Exciluir | [alterar | [ Consultar | [ Listar | [ Procurar | [ ENTER=Ver itens
| Plapilha da proposta |

Informar os proponentes e os valores globais das propostas, cadastrando um

por vez:
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HAPwm EQ &

Inclusdo de propostas

Seqg. da proposta---- - - o1 Data da prcposta..lZl/O?/ZDZD
B R N o e (a aep Caeus L o w

Ao b rtifa . oo 21/07/2020

Valor das mercadorias. 0,00 Quant.itens da proposta [a]
Situacdo da proposta. . -»r

Motivos da desclassificagdo:

‘ F9=encerra texto

|F2=5Blvar || Fﬂ=tabela‘

Ao salvar deve-se dar um ENTER nas propostas cadastradas em analise e

depois um A — Alterar no(s) item(ns) para digitar o valor unitario e salvar:

I ECE
Cadastro de itens da proposta
licitagdo n® 9/2020-45960 Proposta: 002
Sec: Sivuaclo Descrigéo Quantidade Valor unitario
ooo0D1 CONTRATAGAC DE ASSESSORIA EM LICITAGAO 12,0000 0,000
-l | |
I Alterar | [ Consultar | [ Procurar | [ SituacSo do item
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i) Alteracdo de itens propostos -

HA4ADDh s E@ A

Alteracgdc de itens propostos

Seg. da proposta 00001

Cdéddigo do item.. 032477
i, = ki ol e = Fa i ot o CONTRATACﬁO DE ASSESSORIA EM LICITAGﬁO
ERITVEEICN = =iin =iom eioie =im =00 Servigos p. Jjuridica Subgrupo. Serwvigos técnicos profissionai

Dados complementares:

Quantidade...... 12.0000

Prego unitario.. l T.SOD,OOO‘ Ma ECH e - s s m mie = I

Status do item. . E VJClasslficado

Motivo da desclassificacdo

‘F9=encerra TEXTO

Feito isso, inicia-se a fase de lances, na linha seguinte. Na primeira tela

desta fase, aparecera os itens ou os lotes, conforme seja o processo.

/) Fase de lances da licitacdo n® 9/2020-45960 -
= E e &
Fase de lances da licitagoc n® 9/2020-45960
Seqg: Descrigdo Situagdo Quantidade
00001 CONTRATAGCAO DE ASSESSORIA EM LICITACAO Fase inicial 12,00

| | LY

[ Enter=Realizar pregdo do item | [ Adjudicar/homeologar em lote | [ Listar | [ Registrar observagdes

‘Begistrar nowva ata | ‘;catus || Desfazer fase de lances |

Tecle ENTER para comecar a fase de lances, marque com a barra de
espaco quem podera participar da fase de lances e depois tecle ENTER para

iniciar o processo de lances:
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ECE

Escolha dos participantes para fase de lances da

licitagdo n°® 9/2020-45960 — Seqg. n° 00001
Participante Valor uwunitario Perc. (%)
= ASSESSORIA EM LICITAgiO 6.666, 660 0O.00
» AMELIA PORDEUS ME 7.500,000 12.50
> ANA ALICE FERNANDES LTDA 7.916,660  18.75
BEoter=ainicia processo de Jances | | Barra de espaco—marcar

Digite a data e a hora que estava marcado o certame:

VADIm 2O &

O reldgio do computador pode
estar com horario incorreto.
Informe o horaric atual.
Data atual... [21/07/2020
Horario atual |D9:ﬂﬂ:t22‘|

Deve-se teclar no I — Incluir para iniciar a fase de lances:

Ordem Participante Procedimento Valor do lance Data Hora
=] 6,000 | 7/ /
Inciuir | Blterar | [ Excluir | [ Consulzar | Mostrar valores de refer&ncia
Deletar todos os lances |

Primeiro passo deve ser Abrir a fase de lances:
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L+ Fase de lances da licitacdo n® 9/2020-45960

|exrdem P

— - = =
AN B N
Fase de lances da licitacg8o n® 9/2020-45960
Sec. n® 00001 — CONTRATAGAO DE ASSESSORIA EM LICITACAO
Pregoeira. o 808 — AMANDA LINS
Participantes: Melhor lance:
642 — ASSESSORIA EM LICITAGAO 6.666, 6601
764 — AMELIA PORDEUS ME 7.500, 0001
765 — ANA ALICE FERNANDES I= 7.216, 660]
L+ Selecione com knter -

Tipo de procedimento

FASE: Fase inicial

& A |- l‘."nfs__l o

20 Abrir fase de lances

[x] E

Ordem. ..o o--.- 1 28 Desclassificar participante
Procedimento. . . | = 32 Convidar novo participante
Participante. .. 36 Bbrir prazo para exegiiibilidade de prego
e e Lo s o e e 1 40 Abrir prazc apresentagdc novas propostas
. | 44 Abrir fase de negociagio
50 Registrar lance — MICRO/EPP
54 Desistir de lance — MICRO/EPP

52 Inabilitar participante
56 Hoabilitar participante
72 Observagdo

76 Suspender pregdo

24 Suspender pregfo desse item

[ Fo=encerra texto 92 CANCELAMENTO

Inciui -
Enter=selecionar
Deleta

Depois € o momento de registrar os lances. O sistema demonstrara uma lista

com os participantes que estardo em ordem do que ofertou o menor valor para o

maior, entdo o que esta com o valor maior deve ofertar um lance menor do que o

que ofertou o menor valor:

iordem B

] Fase de lances da licitacdo n® 9/2020-45960 =
ALl EQ M
Fase de lances da licitac8o n® 9/2020-45960
Seqg. n°® 00001 — CONTRATACAO DE ASSESSORIA EM LICITACAO
Pregoeiro..... 208 — AMANDA LINS
Participantes: Melhor lance:
642 — ASSESSORIA EM LICITACAO 6.666,660]
764 — AMELIA PORDEUS ME 7.500,000]
765 — ANA ALICE FERNANDES LTDA 7.916,660]
x
b Inclusdo de procedimento do pregdo =
& A |-

Selecione com Enter

Tipo de procedimento
FASE: Fase de lances

04 Registrar lance

16 Desistir de ofertar lances

24 Finalizar fase de lances

28 Desclassificar participante

36 Abrir prazo para exeguibilidade de prego
40 Abrir prazo apresentagdo novas propostas
72 Observacio

76 Suspender pregio

84 Suspender pregidc desse item

[ Fs=encerra ctextzo 92 CANCELAMENTO

Inclui

Deleca

Enter=selecioconar

47

aspec.com.br




& Inclusdo de procedimento do pregéo -

HALSD D EQ ¥
Inclusdo de procedimento do pregio
1By e [y b e e e e 1—2.
Procedimento. . .- ’O_;_!J Registrar lance
Participante... | 765 w|ANA ALICE FERNANDES LTDA
b B e e e e e e IGO0.0I = 5 = | Justificativa/observacio:

| F9=encerra texto

Ao registrar o lance com o valor menor que o primeiro participante da lista, o

que estava por ultimo toma a primeira posigao, visto que esta com o valor menor:

) Fase de lances da licitagdo n° 9/2020-45960 x

N> B e A

Lot
Fase de lances da licitagdo n°® 9/2020-459&60
Seqg. n°® 00001 — CONTRATACAO DE ASSESSORIA EM LICITACAO
Pregoeirc. ... . 808 — AMANDA LINS
Participantes: Melhor lance:
765 — ANA ALICE FERNANDES LTDA r £.000,000]
642 — ASSESSORIA EM LICITAGAC r 6.666,660]
764 — AMELIA PORDEUS ME [ 7.500,0001
x
9 Li?) Incluséo de procedimento do pregédo - \_‘
- “HASDOh» E @ &
Srdem | B Inclusdoc de procedimento do pregio 2
Orelems oo | 3‘

Procedimento. . . bl
Participante. .. o w

e B [ 0,000

Justificativa/cbservagio:

[ Fo=encerra texto

Inclui

Deleta

Entdo o usuario vai registrando os lances dos participantes até que se
chegue em um prego exequivel e os demais desistam de concorrer. Neste
momento, deve-se desistir da fase de lances até que fique apenas um participante:
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L+ Fase de lances da licitagdo n°® 9/2020-45960

AL E0 &

Fase de lances da licitagdo n° $/2020-45960

Seg. n® 00001 — CONTRATACAO DE ASSESSORIA EM LICITACAO
Pregoeiro. - = = = g0g — AMANDA LINS
Participantes: Melhor lance:
765 — ANA ALICE FERNANDES LTDA [ &.000,000]
642 — ASSESSORIA EM LICITAGAO r 6.666,660]
764 — AMELIA PORDEUS ME [ 7.500,0001
9 L+ Inclus&o de procedimento do pregédo

: £ L=
GEdem) B Selecione com Enter -7 =
et s o o o o o 3 Tipo de procedimento
Procedimento. . . | =l FASE: Fase de lances
Participante...
VAlOoT . e 04 Registrar lance :

16 Desistir de ofertar lances

24 Finalizar fase de lances

28 Desclassificar participante

36 Abrir prazo para exegiibilidade de preco
40 Abrir prazo apresentagioc novas propostas
72 Observagio

76 Suspender pregio

84 Suspender pregic desse item

| F9=encerra TEXTLO 92 CANCELAMENTC

Inclui =
Enter=selecionar
Deleta

Ap0s ter ficado apenas um participante, pode finalizar a fase de lances:

:7] Fase de lances da licitacdo n® 9/2020-45960 25

Fase de lances da licitagdo n® 9/2020-45%60

Seq. n® 00001 — CONTRATAGAO DE ASSESSORIA EM LICITACAO
Pregoeiro. . ... 808 — AMANDA LINS
Participantes: Melhor lance:
765 — ANA ALICE FERNANDES LTDA [ 6.000,000]
642 — ASSESSORIA EM LICITACAO [ 6.666,660]
764 — AMELIA PORDEUS ME r 7.500,000]
i 7] Inclusdo de procedimento do pregdo u
@ | = ]| - f >
Ordem P L] Selecione com Enter - =
Ordem. oo B Tipo de procedimento
Procedimento. . . Iv FASE: Fase de lances

Participante...

Valor......-..- 024 Registrar lance
16 Desistir de ofertar lances
24 Finalizar fase de lances

28 Desclassificar participante

36 Abrir prazo para exeglUibilidade de prego
40 Abrir prazo apresentagio novas propostas
72 Observagdo

76 Suspender preglo

84 Suspender pregido desse item

[ Fo=encerra texto 92 CANCELAMENTO

Inclui =
S Enter=selecionar
Deleta

Depois de analisar a documentacao de habilitacdo do participante, habilite o
participante no sistema:
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] Fase de lances da licitacdo n® 9/2020-45960
e —
APDm 56 A

Fase de lances da licitagdo n°® S/2020-45960

Seg. n° 00001 — CONTRATACAC DE ASSESSORIA EM LICITACAO
BPregoefd rio. . -.- - 808 — AMANDA LINS
Participantes: Melhor lance:
765 — ANA ALICE FERNANDES LTDA L 6.000,0001]
642 — ASSESSORIA EM LICITAQAO L 6.666,660]
764 — BAMEILTIA PORDEUS ME L

7.500,000]

L 7} Selecione com Enter - I—I

Jﬁi
- | = | Tipo de procedimento
=)

FASE: Fim dos lances

Ordem

o

.......... & 28 Desclassificar participante
Procedimento. . . ‘v 32 Conwvidar noveo participante

Participante. .. 36 Abrir prazo para exeqiibilidade de prego

.......... 40 Abrir prazo apresentacdoc novas propostas

44 Abrir fase de negociagdo

50 Registrar lance — MICRO/EPP
54 Desistir de lance — MICRO/EFP
52 Inabilitar participante

56 Habilitar participante

72 Observagio

76 Suspender pregaoc

84 Suspender pregfo desse item
[ Fs=encerra texto 92 CANCELAMENTO

Inclui

Enter=selecionar
Deleta

Apos habilitar, declare vencedor:

] Fase de lances da licitacdo n® 9/2020-45960
e [
AN Fe 8

Fase de lances da licitag8o n° 9/2020-45960

Seg. n°® 00001 — CONTRATACAO DE ASSESSORIA EM LICITACAOC
Pregoeiro..... 808 — AMANDA LINS
Participantes: Melhor lance:
765 — ANA ALICE FERNANDES LTDA [ 6.000,000]
642 — ASSESSORIA EM LICITAGAC [ 6.666,660]
764 — AMELIA PORDEUS ME [ 7.500,000]
b ] Inclusdo de procedimento do pregao
) 1 [e==my— )
A FIET=E =G
Godem | B Selecione com Enter - 2
CHE IO o e s e e 7 Tipo de procedimento
Procedimento. .. |v FASE: Hakilitacgdo
Participante. ..
ValoXeeeesssass 60 Declarar wvencedor :

72 Observagio

76 Suspender pregdo

84 Suspender pregidc desse item
92 CANCELAMENTO

| Enter=selecionar

| Fo=encerra texto |

Fz=salvar
Inclui

Deleta

Para Adjudicar o processo, existem duas formas, uma para caso a mesma

ocorra no mesmo dia do certame:
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v
A0 EQ &

Fase de lances da licitacdo n® 8/2020-45960

Fase de lances da licitagdo n® 9/2020-45960

Seg. n° 00001 — CONTRATACAO DE ASSESSORIA EM LICITACAO
Pregoeiro. .... 808 — AMANDA LINS
Participantes: Melhor lance:
765 — ANA ALICE FERNANDES LTDA r 6.000, 0001
642 — ASSESSORIA EM LICITAGAO r 6.666, 6601
764 — BMELIA PORDEUS ME r 7.500, 0001

Ordem P
Orderm. < e e E
Procedimento. - . | =
Barticipante. ..
Walohes s seees

o ]
sdil=H A0 EO A

Inclusdo de procedimento do pregao

=]  L=]

7] Selecione com Enter
Tipo de procedimento

FASE: Declarado wvencedor

08 Interpor recurso
64 Adjudicar

72 Observacgio

76 Suspender pregioc

24 Suspender pregdo desse item
92 CANCELAMENTO

| Fe=encerra texto

| Enter=selecionar

F2=salvar
Inclui

Deleta

Ou pode-se fazer a Adjudicacédo na tela inicial da

mesma seja realizada em dia diferente do dia do certame:

fase de lances, caso a

00001 CONTRATZK;ﬂO DE ASSESSORIA EM LICITA(;ﬁO

[+ Fase de lances da licitacdo n® 9/2020-45960
= @ &
Fase de lances da licitag8c n® 9/2020-45960
|Sea: Descrigdo Situagdo Quantidade
Declarado wvencedor 12,00

- |

| >

[ Enter=Realizar pregdoc do item

[ Registrar nova acta | [ Stactus

| Adjudicar/homologar em lote [ Zistar | [ Registrar observacgdes
] Desfazer fase de lances

Ao realizar isto, faz-se a homologagao, da mesma forma que a adjudicagéo,

ou dentro da fase de lances se for no mesmo dia do processo, ou na parte de fora,

como demonstrado na imagem acima.
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Fase de lances da licitacdo n® 9/2020-45960

| |
Fase de lances da licitag8io n® 9/2020-45960
|Sea: Descrigic Situacio Quantidade
oooo01 CONTRATA(;AO DE ASSESSORIA EM LICITA(;AO Adjudicagdo 12,00
7] Adjudicacdo/Homologacao de itens por proponente -

SEECE

Adjudicacdo/Homologagio de itens por propeonente
Procedimento. |H w|Homologar

Proponente. .. 765 w| ANA ALICE FERNANDES LTDA
Configuracioc de data e horario

Data atual... |[22/07/2020

Horario atual [3:59:54

=i _ﬂ
[ Enter=Realizar pregfic do item | [ Adjudicar/homologar em lote | | Listar | | Registrar observacdes
[[Registrar nova ata | [ Status | [ Desfazer fase de lances |

Obs.: Caso haja suspensdes, interposi¢cdes de recurso e/ou cancelamentos,
estao dispostas de acordo com o momento da fase de lances.

Finalizada a homologacdo, o usuario tera que retornar para a linha das
propostas, ir até a proposta vencedora e teclar no A — Alterar para incluir as datas
de Adjudicacéo, inicio do contrato e publicagdo da homologacao.

Bl Alteracao de propostas -
= = = = |
HAPDDhm® 5@ N
Alteragdo de propostas
Seg. da proposta.. .. .. 03 Data da proposta.. [21/07/2020
Proponente. ...aceeeeaeaas 765 w| ANA ALICE FERNANDES LTDA
Data abertura..-.-:--- 21/07/2020

Valor das mercadorias.] 04 .999,.92

Quant.itens da proposta b &
Situagdo da proposta.. E w| vencedora total
Dados complementares:

Valor adjudicado

...... | 0,00
...... | 0,00

Data do contratoO...... iz ¥l

Data adjudicagdo.. Fd L
Data homologagéo..122/07/2020

Data de publ. homologagdo. ¥ 2

Valor homologado

Motiveos da desclassificacdo:

| F9=encerra texto

{F2=5alvar {l Fa=tabela
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Caso seja um processo por lote, apés finalizar a fase de lances, o usuario

tera que teclar ENTER sobre a proposta vencedora:
7 Cadastro de propostas da licitagdo n® 9/2020-12000

[x]
Lo =2k E2e A

Cadastro de propostas da licitagdoc n° 9/2020-12000
Sedq Data da Data da Valor total
Drop. proposta Proponente abertura
ool 15/01/2020

PAPELARIA ANTUNES ME 15/01/2020
PAPELARIA GOMES 15/01/2020

da proposta Situagioc
7.000,00 classificada
ooz 15/01/2020

8.000, 00 vencedora total

[Inciuir | [Excluir | [Alterar | [Consultar | [Listar | [ Brocurar | [ ENTER=Ver itens ||
[Motiveo da escolhna | Justificativa do prego | | Planilha da proposta |

Ir ao lote que o participante ganhou, teclar ENTER novamente:

;7] Cadastro de lotes da proposta

Cadastro de lotes da proposta

licitagdo n® 9/2020-12000 Proposta: 002

Lote Situagéo Descrigéo Quantidade Valor unitario

001 Vencedor LOTE UNICO 1,0000 8.000, 000
- | >
Alterar | [ Consulrar | [ BErocurar | | Enter=dados dos produtos | [ Situagéoc do lote

Planilha consolidada |

Teclar no A - Alterar nos itens para informar seus valores unitarios
conforme proposta readequada.
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-l |

Itens do lote 001
Cédigo Descrigdo do item Quantidade Prego unitario Prego total
000336 CANETA 50,0000 0,000 0,00
001968 PINCEL 20,0000 0,000 0,00
022431 LAPIS 50,0000 0,000 0, 00
022456 CADERNO 20,0000 0,000 0,00
3
I Alterar I [ Consuizar | [ Brocurar

Apos preencher os valores unitarios dos itens, teclar no A — Altera sobre a

proposta vencedora para informar a data inicial do contrato e a data da publicacao

da homologacéo:

§.000,00 vencedora total
8.200, 00 classificada

FFIEEIETECE
Cadastro de propostas da licitacdo n® 9/2020-12000
Seqg Data da Data da Valor total
[erop. proposta Proponentce abertura da proposta
oo1 15/01/2020 PAPELARIA ANTUNES ME 15/01/2020
aoz 15/01/2020 PAPELARIA GOMES 15/01/2020
‘;ncluir “ Excluir ‘ Alcerar || |gonsultar || Listar ‘ |£r0curar | ‘ENTER=Ver itens
[Motivo da escolna | Justificativa do prego | | Planilha da proposta

Situacéo
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L7} Alteracdo de propostas -

Alteragdo de propostas

Seqg. da proposSta- . - - - - o001 Data da proposta.. hS/Dl/ZOZD
Proponente....cucacaaaas 657 w| PAPELARIZA ANTUNES ME

Data abertura...-.----- 15/01/2020

Valor das merzadcrias.] 8.000, 00 Quant.itens da proposta o &
Situacgdo da proposta. . E w| vencedora total

Dados complementares:

Valor adijudicado. .- - .- I o, 00 Data adjudicag&o..iZO/Dl/ZOZD
Valor homologadO. ... ] 0,00 Data homologacgdo.. |[20/01/2020
Data da ata.----.--.--- ¥4 ¥4 Data de pukl. homologagdo. ¥ Vs

Motivos da desclassificag8o:

| F9=encerra texto

} F2=salwvaxr |‘ Fd4=tabela

Obs.: Caso hajam suspensbes, interposicbes de recurso e/ou
cancelamentos, estao dispostas de acordo com o momento da fase de lances.

22° passo: Documentos legais exigidos - sdo as certiddes vinculadas ao
processo. O cadastro dessas certiddes é realizado nas tabelas locais.

Obs.: Campo opcional.

23° passo: Documentos - documentos referentes ao processo. Como
descrito acima, os mesmos podem seguir os modelos da Aspec ou da Empresa
(cadastrados pelo municipio nas tabelas locais).
Obs.: Para cadastro dos documentos, entrar em contato com a Aspec.
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L+ Cadastro de documentos da licitagao -
sz 20 =550 N
Cadastro de documentos da licitacgio
N° 9/2020—-45960 de 08 de Julho de 2020

i i Tipo "Da:a T Fs

Descrigédo Documento Doc. j
0100 ABERTURA DE LICITACAC PUBLICA Termo 0o8/07/2020 |
o102 CAPA DE PROCESSO Anexo Vs A,
o200 DESPACHO PARAD REALIZA(;ﬁO DA PESQUISA DE MERCADO utorizagioc og8/07/2020
o710 PREVISAO DE RECURSOS OR(;AMENTﬁRIOS Despacho 08/07/2020
o800 DECLARA(;:AO DE ADEQUA(;:AO ORQM{ENTARIA E FINANCEIRA Despacho os8/07/2020
1010 PORTARIA DE DESIGNA(;ﬂO DE PREGOEIRO Portaria 0z2/01/2020
1300 AUTORIZA(;@O DE INIcIO DO PROCESSO LICITATORIO Termo 08/07/2020
1610 TERMO DE AUTUA:;AO Termo os8/07/2020
1910 DESPACHO ENCAMINHANDO AS MINUTAS A ASSESSORIA JURIDICA Despacho Vs Vs
(2200 PARECER JURIDICO Parecer 08/07/2020
|2558 MINUTA DE EDITAL DE PREGAOQ - SERVICOS COMUNS Edital Vs 7
2560 EDITAL DE PREGAC PRESENCIAL — SERVICOS COMUNS Edital 08/07/2020
2562 TERMCO DE REFERENCIA — SERVICOS wAo coNTiNuos Termo 08/07/2020 |
|Z2564 TERMC DE REFERENCIA -— SERVICOS CcoNTINUOS Termo OB/DT/ZOQOM!j
‘ Incluir ‘ Alterar léxcluir ‘ | Consultar ‘ | Duplicar Documento | | Listar ‘
[Modelos ASPEC | [ Modelos da empresa | | Todas as variaveis | | Enter-Topicos |

Alertamos que sempre que o sistema vir a abortar, envie a Aspec o Backup
Reserva atualizado e o log de erro do aborto que encontra-se na pasta Aspec /

Saida, através do e-mail supracitado.
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5. CONTRATOS

Contrato administrativo € todo e qualquer ajuste entre 6rgados ou entidades
da Administracdo Publica e particulares, em que ha um acordo de vontade para a

formacao de vinculo e a estipulacédo de obrigacdes reciprocas.

No sistema, o contrato é gerado de forma automatica, apos feita a inclusao

das informacdes processuais no sistema.

Lid] Propriedades do processo de compra -

Propriedades do processo de compra

Cbjleto

Solicitagdes de despesa a atender
Pregoeiro/equipe de apoio

Itens

Credenciamento

FPropostas

Fase de lances

Documentos legals exigidos
Documentos

Contratos

] Cadastro de contratos da licitagao n® 2/2020-45780 -

02 Ee A

Cadastro de contratos da licitagdo n° 2/2020-45780

ISCI=T=Y Data de
contrato assinatura Texto original Obs

20200013 20/01/2020 CONTRATA(;ﬁO DE PESSOA JURIDICA PARA E’RESTACAO DE SERVICOS TECNICOS PROFISSI

e 1 >
Incluir | [&Alterar | [Exciuir | [Consultar | [ Brocurar | [ Documentos | [Mudar cédigo

Empenhos | rgrdem de fornecimento ‘ ‘ Listar | ‘ Enter=texto original/aditivos ‘

Fiscal do contrato | [ Solicitar empenho |

aspec.com.br




5.1 INCLUSAO/ALTERAGAO DE CONTRATOS

Caso seja necessaria a inclusdo de forma manual, devem ser preenchidos o
numero de contrato, data da assinatura, contratado e Unidade Gestora vinculada.
Caso os contratos sejam gerados por Unidade Gestora, a informagao deve ser

preenchida no corpo do processo.

4] Inclusdo de contratos =]

H4D0hw 50 &

Inclusdoc de contratos

Data da assinatura....... I i / |
Numerc do contrato....... OODd

ContratadO. « « « s s = v = = = = = = = o w
Finalidade. -« ««««x===2=2 E | ocutra

Numero da cobra/serv.eng- - e
TRildade eSO B o - o= se o= o= at

SiTuaclSo EXCCHCHD - - - - - E w| N&o iniciado
Situacdo regularidade. ... Eﬁv regular
Combate ac CovidlS?...... b w| was

O sistema também gera, de forma automatica, o contrato original, sendo
necessaria a sua alteracao para informar o Cod. Original do contrato e da data de
publicacio.

7] Cadastro de contratos da licitacdo n® 9/2020-12000 -

sslae 2R Ee A

Cadastro de contrateos da licitagdo n°® 9/2020-12000

N° do "Data de

contrato assinatura Texto original Obs
7/ rd

-l | >

[
Incluir | [Aalterar | [ Excluir | [ Consultar | Gerar contratos
Mudar cédigo | | Empenhos | | Ordem de fornecimento Dotagoes !

Enter=texto original/aditivos || Eiscal do contrato |‘ Solicitar empenho

Erocurar | | Documentos

Listar |

Informe as datas inicial e final assim como seu correspondente participante:
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&
VAL 20 &
Periodo de wvigéncia do(3)

Data inicial.. L i

Data. Eamail - o / L,

FParticipante. . o ‘4

contrato(s)

Caso seja registro de preco, o sistema alertara para a informagdo das

dotacbes de cada contrato:

7] Cadastro de contratos da licitacdo n® 9/2020-12000 x
Tralisl aisl &
] y i —_
P EIFECE
Ca
e ao Data de
contrato assinatura Texto o Contrato(s) gerado(s). Informe as dotagdes Obs
/s A orgamentarias referentes a cada contrato.
(M21256)

-l | 3|

Incluir | Alterar | [ Excluir | [ Consultar | Gerar contratos | | Brocurar | [ Documentos

Mudar cé&digo | Empenhos | [ @rdem de fornecimento | Dortagées [Ziscar |

Enter—texto original/aditivos | [ Fiscal do contrato | | Solicitar empenho |

Gerado o contrato, tecle enter sobre ele para cadastrar o numero do contrato

original:

Cadastro de contratos da licitagdo n° 9/2020-12000

pre do Data de
contrato assinatura Texto original Obs

20200020 21/07/2020 Aguisigio de material para sanar as necessidades. . .

| | |
Incluir | [alterar | [Exciuir | [Consuiltar | [[Gerar contrates | [ Brocurar | [ Documentos

Mudar codigo Empenhos Ordem de fornecimento [ Doragdes | [Lisctar |

Enter—texto original/aditivos [ Eiscal do contrato | [ Solicitar empenho |
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Ao selecionar o contrato original tecle no A — Alterar para informar o codigo

original do contrato, sua publicacédo e a unidade orgamentaria:

3 Cadastro dos textos originais e aditivos -
27 |-l o &
Cadastro dos textos originais e aditivos do
contrato N° 20200020
de PAFPELARIA ANTUNES ME

Data do Tipo do Data ini

TexTo N° texto Valor wvigé&ncia vigé&ncia Obs

21/07/2020 0 contrato original 8.000,00 21/07/2020 31/12/2020

-l >
[Enciuir | I Alrterar | [ Excluir | [ Consultar | [ Enter=Ver itens

7] Alteracao de texto original e aditivo do contrato N® 20200020 -
= ——
HAS L E@ o
Alrteragldo de texto original e aditivo do contrato N2 20200020
de PAPELARIA ANTUNES ME
Data dO LEHEO. caaaaaaa-- 21/07/2020 Aditivo N*° s}
0 1 B Lo e Ca TG o = T e SR E w| contrato original Envio ao S.I.M. bl/07/2020
CoHéd. original contrato.
Fundamentacgdo legal.... |99 w|NAc APLICAVEL

g R LTS S e e e e e R e J 8.000, 00 Data de publicacdo... £ 4

Data

Dados informativos para a geragdo do S5.I.M.
Org8oc responsavel pela

Unidade orgcamentaria... -

Objetivo do contrato original/aditivo:

inicio wigéncia... |21/07/2020 Data final wvigéncia.. |231/12/2020

contratacdo. . ... . r_:ﬂ

Aguiasig8o de material para sanar as necessidades. ..

‘ F9=encerra texto

Todos os aditivos serdo langados no campo de textos originais/aditivos. O

procedimento € o mesmo da inclusdo do contrato original, com excecédo do cod.

original do contrato.

O sistema importa os itens de forma automatica. Caso seja necessario a

inclusao de forma manual dos itens, informar quantidade e preco unitario.
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SR - =
FIEEEIEFECE
Cadastro de itens do contrato N° 20200013 de 20/01/2020
cédigo do
lproduto Descrigio Quantidade Prego unitario
0322477 CONTRATAGAO DE ASSESSORIA EM LICITAGAO 12,0000 5.000, 000
<] | |
[Enciuir | BAlterar | [ Excluir | [ Consultar | [ Brocurar | [ Liszar
[ Enter=soclicitacg8es de despesa | [ ¥incular dotacdes |

FESEECE]

Inclusdo de itens do contrato

i

E1EeIE) 5 B

Codigo item...‘

Quantidade

Preco unitéario

| FZ2=salvar || Fd=Tabela

Itens vencidos pelo participante

Codigo Nome do item

Seci.
032477 CONTRATA(;ﬁD DE ASSESSCRIA EM L_IC'I'J_.‘-AQﬁ_O'

oooo1

Procurar | | Enter—selecionar

Prego total .R$|

Cuantidade
AZ - ag0n

Apos inclusdo dos itens, fazer a vinculacdo das dotagcbes de forma

automatica no campo “Vincular dotagbdes” (caso s6 uma dotagéo seja vinculada ao

contrato), ou manual no campo “Enter=dotagbes orcamentarias”.
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Dotagdes orgamentaérias do item
032477 — CONTRATACAO DE ASSESSORIA EM LICITAGAOC
Unid.
Dotagdoc Orgdo reguisitante orgam. Exerc. Pr/At Class. econ. Subelemento Quantidade
0ol Gabinete do Prefeito ai zozo 2.001 3.3.90-3%_00 12,0000
-l | | >
[Inciuir | [Alterar | [ Excluir | [ Consultar
HA4PMNm 20 &
Inclusdoc de solicitacloc a ser atendida
Solicitagdc de despesa. [20200601001 w Dotagio orgamentaria. (001 w Quantidade. l 12.dndﬂ
F2=salwvar ‘l Fa=Takela

5.2 CONSULTA DE EMPENHOS E LIQUIDAGOES

Caso existam empenhos cadastrados, é possivel consultar o corpo do

mesmo, bem como as liquidagdes a ele vinculadas.

FEEEET LR

Cadastro de contratos da licitagdo n® 2/2020-45780
= do Data de

contrato assinatura Texto original

Obs
20200013 20/01/2020 CONTRATAGCAC DE PESSCA JURIDICA PARA PRESTAGAC DE SERVIGOS TECNICOS PROFISSI

- | [»]
Tncluir [Alcerar | [Excluir | [ Consultar | [ Procurar | [ Documentos | [Mudar cédigo
ﬁﬂgﬁﬁgﬁﬁ. Ordem de fornecimento Listar

|Enter=texto original/aditivos

Fiscal do contrato Solicitar empenho
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CEEmss e
@ 4

Empenhos do contrato N°© 20200013
de ANA ALICE FERNANDES LTDA
Prod ./ Fonte de

Exerc Atiwv. Class. econ.

Data do
Subelemento recursos empenho

Fol el

Numero do
Valor empenho Modalidade
0,00

Enter=Consultar empenho

[ cConsultar 1iguidacgses

5.3 SOLICITAGAO DE EMPENHO

Informa-se na solicitagdo de empenho a data, os recursos e o responsavel. A
inclusao de valores se da pelo somatorio dos itens.

[ ——————————C TP ——
s el EQ A

Data de

Cadastro de contratos da licitag8oc n® 2/2020-45780
contrato assinatura Texto original

Obs
20200013 20/01/2020 CONTRATAGAOC DE PESSOA JURIDICA PARA PRESTAGAO DE SERVICOS TECNICOS PROFISSI

-l | L
Incluir | [Alterar | [ Excluir | [ Consultar | [ Procurar | [ Documentos | [ Mudar cédigo

Empenhos Ordem de fornecimento Listar [ Enter=ctexto original/aditivos

Eiscal do contrato Solicitar empenho
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7] Cadastro de solicitagdo de empenho do contrato N° 20200013 iz
42292350
Cadastro de solicitag8o de empenho do contrato N° 20200013
Fornecedor : 000765 — ANA ALICE FERNANDES LTDA
[Data aa
%s:lici:agé: Numero Valor Status Responsavel
|20/01/2020 202000001 60.000, 00 aguardando empenho ALAN FERRETRA DA SILVA
-l | >
| Incluir | ‘ Alterar ‘ ‘ Excluir | | Consultar | | Listar | | Encter=Ver itens | | Status

ApoOs vinculagdo dos itens/Trazer os itens contratados, informar a dotagao
orgamentaria e listar (imprimir) a solicitagao.
L7 Cacastro de itens da saliciaqdo de empenho [=]

-#5Ev 4

Cadaptrs de itans da solicitacls de smpenhe N® 202000001

0324377 EDNTRﬁE‘ﬁqAﬂ DE ASSESSORIA EM LICI'I.ﬂu._‘.A.D 12,0000 5.o000, 000

) id

Tonluir AliLerax Excluir Conaultac Frocurar Enter=Traser ibtehns do coobcoalo

DotagSen

Antes de fazer a inclusao da dotacao na solicitacdo, deve ser feita a inclusao

no campo de Dotacgdes e nos Itens do Contrato.

Obs.: Diferente da Ordem de compra/servico, a solicitacdo de empenho néo

gera um controle de saldo dos contratos.
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5.4 FISCAL DO CONTRATO

Esse campo € obrigatorio pois esta inserido nos arquivos do S.I.M.

] Assinaturas [
2 | = @ 4
Assinaturas do Fiscal do Contrato : 20200013

|Periodo wvigé&ncia Nome completo

2 / a v 7/
-l [ | |
I;n:luirl |Lxcluir| |Qons\al1:ar
) Responsavel pelo contrato 20200013 -

=g e

HASLhm®» =@ ¥

Responsavel pelo contrato 20200013

7 B ot By O e s g e [ el aa b - e e I fl 7 ‘

Resp. pelo contrato. .. 0 w

5.5 DOCUMENTOS/LISTAGEM DE TODOS OS DOCUMENTOS

O sistema gera todos os documentos referentes ao contrato nos modelos

padroes da Aspec ou do usuario, passiveis de alteracao.
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i) Cadastro de documentos da licitacdo -

B S m —i;u |ﬁ|® i

Cadastro de documentos da licitagdo
N° 2/2020-45780 contrato N2 20200013 de 20 de Janeiro de 2020

lc&édigo Tipo Data

|poc. Descricdo Documento Doc.

6700 CONVOCAGAC PARA CELEBRAGAC DE CONTRATO Despacho 7
7994 CONTRATO Contrato /s 7
s0z0 EXTRATO DE CONTRATO Extrato £
2030 CERTIDAC DE AFIXACAO DO EXTRATO DE CONTRATO Certificado £
=032 TERMO DE DESIGNAGCAO DE FISCAL DE CONTRATO Termo [

- | >

[Inciuir | [Alcerar | [ Excluir | [ Consultar | [ Duplicar Documento | [ Listar |

[Modeios asPEC [ Modelos da empresa | [ Todas as variaveis | [ Enter=Topicos |

Os documentos podem ainda ser duplicados, incluidos ou alterados (no

campo Enter=tépicos).

7] Cadastro de topicos do documento -

Cadastro de topicos do documento de
CONVOCACﬁO PARND CELEBRACﬁO DE CONTRATO
da licitagdoc N° 2/2020—-45780 contrato N° 20200013 de 02 de Janeiro de 2020

Ordem Topico Exibivel 2
1= CABECALHO SIM
2= PREAMBULO NMAo
3e RODAPE SIM

Incluir | l_ﬂxcluir | l_gonsultar | gove topico | | Contendo do tdHdpico
Wariaveis do documento

A composicdo padrdo dos documentos € Cabecalho, preambulo e rodapé.

Para edi¢cao dos documentos utilizar o campo Conteudo do tépico.
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Aspec sistemas - Licitacdo - Editor de documentos

Arquivo Farmatacao (7]

Esqueda i E Justificada | W || W

Dirsita = Marcadores Beof ok 5 AR .fg f)

25 Copiar ¥ Desfazer

.__;'j Colar P2 Refazer

4, Cortar Centro  §= Mumeragio
Area de transferéncia Paragrafo iF] Fanke
Abributos | AMO EXERCICIO DO PROCESSO DE COMPRAS w
I - - I - A - TR A - RO I IS (RIS IS bR IS b= IS € RIS TP NS I L= s - R i

-~

CONVOCACAO PARA CELEBRACAOQ DE CONTRATO

0 Municipio de «CIDADE», através da «UNID_GESTw, convoca «EMPRESA CONTRATADA:
para assinatura do contrato decorrente da liettago na modalidade «MODALIDADEs, n® «NO_LICITACAO:.

Cumpre-nos informar que a desatenc o injustificada acarretara as sangiies prevista em lei

Sendo o que de momento se nos apresenta, sUbSCTEVEITIO-N0E COML APreco.

#CIT AT - «lIF MITNTICTPIOw «DATA TERMO HOMOT.OGA T =

As opgbes entre « » sao chamadas de Atributos, e trazem variaveis de

dentro do processo.

5.6 ORDEM DE COMPRAS/SERVICO

As ordens de compras/servigos sao de uso facultativo no sistema. O controle
de saldos pode ser feito com base no contrato ou empenho(s) vinculado(s) a esse
contrato. Para fazer uso do controle com base no que foi empenhado, o usuario

deve marcar SIM a opg¢ao Geréncia contratos/empenhos.
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) Cadastro de ordem de fornecimento -
2/ =0 =25 M
Cadastro de ordem de fornecimento do contrato N° 20200013
de ANA ALICE FERNANDES LTDA
Data do Nuamero do
Data MNiamero Valor empenho empenho Status
b 0,00 ]
Incluir | [ Alterar | [ Excluir | [ Consultar | [ Listar | [ Enter=vVer itens
Forma de pagamento | ‘ Local entrega | ‘ Prazo entrega | ‘ Status | ‘ Consultar empenho

Incluir data, responsavel e o objetivo. Caso a opg¢ao de controle de saldos
esteja marcada como SIM, um campo para preenchimento do numero do empenho

sera mostrado no sistema.

7] Inclusdo de ordem de fornecimento -

| ~ - |
HALDDLOD® Ea B

Inclusio de ordem de formecimento do contrato N° 20200013
B = - T S gk S I 7 7~ |

Seguencial N° 8]

Valor total..

|
Responsavel. . o W

Objetivo da ordem de fornecimento:

| FS=—encerra texto

ApOs a inclusdo da ordem, incluir os itens no campo Incluir ou Enter=trazer

itens contratados.
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s s =0 EQ N

@ i
FEFFFLE

Cadastro de itens da ordem de fornecimento N° 202000002
Codigo do
lproduto Descricgédo Quantidade Prego unitario
0,0000 0,000

- | >
[Incluir | [ Alterar | [ Excluir | [ Consultar | [ Brocurar | [ Enter—trazer itens contratados

HADHm @ &

Inclusdoc de itens da ordem de fornecimento
codigo item-..|032477_#|

CONTRATA(;ﬁO DE ASSESSORIA EM LICITAgﬁO

EEODO. - - 5 SErVicos P. gnridica

Subgrupo: Servigcos técnicos profissionais

Quantidade | I]MES

Prego unitario o, 000 Pregco total .RS% I

| FZ=salwvar | | Fa—Tabclo |

Itens contratados

Codigo Nome do item Quantidade

032477 CONTRATAGAOC DE ASSESSORIA EM LICITACAO 12.0000

Procurar || Enter=selecionar

Apos a inclusdo da ordem de compra/servicos, podem ser alteradas a
Forma de pagamento, Local de entrega e Prazo de entrega, bem como
modificagdo de status e Consulta de empenho.
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i) Cadastro de ordem de fornecimento -

Cadastro de ordem de fornecimento do contrato N° 20200013
de ANA ALICE FERNANDES LTDA
Data do Nuamero do
Data Numero Valor empenho empenho Status
20/01/2020 202000002 60.000,00 S s

[Inciuir | [Alcerar | [Excluir | [ Consulctar | [Lisctar | [ Encter=Ver itens

[ Eorma de pagamento | [ Local entrega | [ Prazo entrega |

Status | [ Consultar empenho

Alertamos que sempre que o sistema vir a abortar, envie a Aspec o backup
reserva atualizado e o log de erro do aborto que se encontra na pasta Aspec /

Saida, através do e-mail supracitado.

Ademais, desejamos a todos um 6timo trabalho. Em caso de duvidas entre
em contato com o nosso atendimento através do e-mail respeitando a sua Unidade

de Negocios:

Ceara - atendimento@aspec.com.br;

Para - para@aspec.com.br;

Maranh&o - maranhao@aspec.com.br;

Rio Grande do Norte - riograndedonorte@aspec.com.br.
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UNIDADES DE NEGOCIOS

BELEM - PA SAO LUIS - MA NATAL - RN
0800.050.0180 983042.1075 8432315604

aspec.com.br
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