Roteiro 5 — Cadastro no SICAM

CADASTRO NO SICAM

A Subsecdo ficara responsavel pelo cadastramento no SICAM apenas das despesas
referentes a servicos - natureza de despesa 339039.

A Semat e Sepat serdo responsaveis pelo cadastramento das demais despesas de
material de consumo 339030 e permanente 449052.

O cadastramento pela Subsecdo sera efetuado apoOs a classificacdo da despesa pela
SEPLO.

Serdo utilizados os Ultimos quatro digitos da natureza de despesa informada.

Ex.: natureza de despesa 339039-78 — sera utilizada a sequéncia 39-78.

1 - Entrar no link Sistemas da JF1 (Oracle) e efetuar logon no SICAM

*Erros de Gatilho e Saidas repentinas: Basta repetir 0s passos, caso 0 erro persista, sair
do sistema por um tempo e depois entrar novamente.

2 - Verificar cédigo

2.1- Na parte superior da tela clicar nas seguintes opgoes:

2.2- Material/Servico — Tabela — Material/Servigo

2.3- Digitar “F7” ou clicar sobre o primeiro icone colorido em amarelo, na parte
superior da tela, para liberar a digitacdo. O icone se modificara, apresentando o sinal
o

Se em algum momento aparecer mensagem de alerta, com os dizeres “O campo ¢
protegido contra atualizac¢do”, é so dar ok e refazer o procedimento acima.

2.4- A partir dai, o campo ‘Cddigo’ estara pronto para a inser¢do do codigo relativo a
natureza da despesa.

2.5- Digitar o elemento de despesa e o simbolo ‘percentil’- ex.. 3978%, digitar o
objeto procurado no campo ‘Descrigdo’ entre percentis — eX.: %dedetizacdo% e clicar
‘F8’ para ativar a busca.

As fungbes ‘F7° e ‘F8’ deverdo ser sempre utilizadas para pesquisas - a primeira para
habilitar a pesquisa, o que pode ser feito também por meio do ‘clique’ no primeiro
icone do campo superior da tela, conforme orientagdo acima, e a segunda para ativar a
busca.

No exemplo de servicos de dedetizacdo, foi encontrado apenas o cdédigo
39.78.001.001. Quando houver varios codigos, escolher a descricdo mais adequada ao
objeto.

Com duplo clique em qualquer campo, é possivel observar a descricdo completa do
objeto.

Preferencialmente deve-se sempre aproveitar uma descricdo existente, podendo-se
selecionar a mais genérica e alterar o campo ‘Descricdo para Compra’, detalhando
melhor o objeto. O texto deste ultimo campo ¢ o que constara do ‘PAM/PAS’
impresso (ndo inserir ‘quantidade’ nesse item).

2.6- Anotar o codigo para utilizacdo e clicar em sair (icone representado por uma porta
vermelha), pulando direto para o item 4 deste roteiro.

* CODIGO JA EXISTENTE: seguir roteiro a partir do Passo 4.
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3 - Criar codigo (somente em altimo caso e criar sempre codigos genéricos)

Se ndo houver nenhum codigo a ser aproveitado para 0 objeto procurado, verificar
qual o dltimo codigo existente, da seguinte forma:

3.1- F7, digitar os numeros finais do elemento de despesa “3978%” no campo
‘Cédigo’, e F8.

3.2- todos os codigos existentes para o0 elemento de despesa 39-78 serdo listados,
devendo ser utilizado, preferencialmente, o préximo cddigo da sequéncia numerica.

Apds anotar o codigo a ser criado, seguir 0s seguintes passos:

3.3- Material/Servico — Tabela — material/Servigo — clicar no icone “+”

3.4- Preencher: codigo a ser criado; unidade (digitar ‘svo’ para servigo ou ‘un’ para
material ou utilizar a “prancheta” - Gltimo icone da barra de ferramentas -, para que
aparecam as opcdes existentes); finalidade “1” (comum) e descricdo (12 opcéo:
genérica; 22 opcdo: especifica, descrever o objeto detalhadamente).

3.5- Anotar o codigo criado para ser usado no proximo passo.

3.6- Salvar (icone ‘disquete’, na barra superior) e sair no icone ‘porta vermelha’.

4 - Cadastro das informacdes da solicitacdo de compra no SICAM

4.1- — Req. Compra/Servigo: (primeira opgao na parte superior da tela)

4.2- Entrar em “Documento Origem” e “+” (icone abaixo da barra superior do
sistema).

4.3- Preencher:

a) Data Doc. (data do primeiro documento inserido nos autos do SEI, que serviu de
ponto de partida para a contratagao).

b) Lotagao (clicar na “prancheta” - Ultimo icone abaixo da barra superior e escolher o
setor de onde veio o documento)

4.4- Observagao: Nao preencher.

a) Ano
b) Nimero — 4 Gltimos digitos do nimero do documento gerado no Sei (Se 0 arquivo
de origem ndo tiver nimero, digitar hifen “-“, ou nimero “0”, ou ainda criar nimero

aleatorio, quando for o caso)

c) Requisitante (clicar na “prancheta” e buscar o nome do servidor que assinou ou fez
o0 despacho, ndo é aceito 0 nome de juiz).

d) Lotacdo (do servidor requisitante, aparecerd automaticamente)

e) Material: colocar codigo verificado ou criado

f) Quantidade: numero de lotes ou itens individuais

4.5- Salvar (icone ‘disquete’, na barra superior)

4.6- Copiar a descricdo do objeto digitada (‘CTRL C’) para colar no campo ‘Objeto’
do item 5.

4.7- Sair (icone ‘porta vermelha’)

5 - Fazer o PAM/PAS

5.1- —» Req. Compra/Servi¢co — Pedido de Compra —» PAM/PAS — incluir (+)

5.2- Tipo: escolher a opcdo adequada

5.3- Objeto: colar a descricdo copiada no item 4 ou digitar de acordo com o pedido nos
autos. Ao final da descricéo, identificar a unidade requisitante.

Observacédo: Nao preencher.

5.4- Documento Origem: dar 1 clique para que o sistema busque as opcdes

5.5- Selecionar item e fechar na porta vermelha
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5.6- Numerar os itens - clicar no icone com esses dizeres, acima dos campos ‘item’ e
‘codigo’.

5.7- Salvar e anotar o niumero do PAM/PAS.

5.8- Conferir a descricio em ALTERAR DESCRICAO DE COMPRA (ndo deve
constar ‘quantidade’ nesse item)

5.9- Sair

5.10- Entrar novamente para imprimir, F7, inserir o n°® do PAM/PAS, F8, selecionar
‘PAM/PAS Definitivo’, escolher o destino ‘Tela’, conferir os dados e imprimir em
PDF (vide modelo abaixo)

5.11- Sair
Secdo Judiciaria de Minas Gerais Pagina 1
Nucleo de Administragdo Financeira e Patrimonial Data - 25/02/2015

Sec¢éo de Administracéo de Material

) L o ) Hora 12:26:58
MMRPAQ15 - Pedido de Aquisi¢éo de Material/Servico
TERMO DE REFERENCIA
PEDIDO DE AQUISIC;\O DE MATERIAL / SERVIGO N.:20150073
Objeto: AQUISICAO DE OITO CADEIRAS PARA A COPA DA SUBSEGAO JUDICIARIA DE POCOS DE CALDAS
MG.
Justificativa:
Item Codigo Cod. SIASG| Qtde | Un. Discriminacao Reqte
1 52 87.001.015 8| UN |CRDEIRR PLASTICA NA COR BRANCA, SEM BRAGO, OOM| SSJPCS

CAPACIDADE PARA ATE 120 KG.

6 — Vinculacdo do PAM/PAS aos autos

6.1- —» Compra/Servico — Processo Compra Material/Servico — Processo de compra
Material/Servico — + (Clicar no icone “+” no canto superior da barra de icones) —
Eventualmente ocorre falha nesse procedimento, bastando repetir os passos).

6.2- Inserir nimero do processo do SEI completo, sem ponto e clicar ‘Enter’.

6.3- Tipo de licitacdo (alterar, se for 0 caso — ver opgdes na ‘prancheta’).

6.4- Clicar em PAM/PAS, escolher o item desejado e clicar +.

6.5- Numerar itens.

6.6- Salvar (Aparecera informacdo de que é preciso atualizar a proposta de todos os
fornecedores — clicar em “ok” nesta e nas mensagens seguintes).

6.7- Fechar porta vermelha /Sair.

OBS: Icone ‘ITENS PAM/PAS’: essa rotina pode ser usada para organizar os itens na
sequéncia desejada (& possivel selecionar cada item do PAM/PAS).

7- Cadastro dos fornecedores/ propostas no SICAM

7.1- - Compra/Servico — Licitagdo — Cadastro Licitagdo— clicar no icone “+’ (para
incluir).

7.2- Digitar o nimero do processo, sem pontos e clicar ‘enter’.

7.3- Fundamento legal (“prancheta” - Gltimo icone colorido na barra superior da tela) —
escolher art. 24, Il ou 24, I, conforme o caso. (Esses sdo os fundamentos legais mais
recorrentes. Eventualmente, outros incisos do artigo 24 podem fundamentar a
contratacéo).

7.4- Ordenador da despesa - Diretor do Foro (digitar ou buscar na “prancheta”).

7.5- Salvar.
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7.6- Clicar no icone ‘Proposta’, na parte superior direita da tela. Caso abra janela com
o titulo ‘Informagao’, clicar em ‘ok’ - lancar as propostas por CNPJ/CPF, salvar (na
lateral), sair (na lateral). CLICAR 2 vezes no CNPJ: aparecerd uma tela que devera ser
incluida o valor da proposta (colocar somente o vr. Unitario e salvar). Para incluir
novas propostas clicar na portinha vermelha na lateral.

* Caso a empresa ja esteja cadastrada no SICAM, verificar se os dados estdo corretos/
caso contrario, atualizar de acordo com o apresentado na proposta/CND (se houver
diferenca, consultar empresa).

* Caso o fornecedor néo esteja cadastrado

a) > Compra/Servico — Fornecedor— Fornecedor—’+’: preencher todos os campos
a excecdo da inscricdo estadual e nome fantasia.

b) Gravar (icone representado por um ‘disquete’) e sair pela porta vermelha.

c) Voltar para a tela de cadastro dos fornecedores, digitar o CNPJ, teclar ‘enter’,
preencher a data da proposta e salvar. Em seguida, dar duplo clique (sobre o CNPJ),
cadastrar valor unitario e salvar (no disquete localizado na parte lateral direita da tela,
abaixo da porta vermelha). Cuidado ao clicar na porta vermelha -“sair” - caso clique
na da barra superior, todo o cadastro fechara.

Ap0s cadastrar todas as propostas, clicar em “Gerar Resultado” (no Resultado Final
deverdo constar apenas a(s) empresa(s) que efetivamente sera(ao) contratada(s),
desclassificando-se as demais). Quando for necessario desclassificar algum
fornecedor, usar a opgao “desclassificado por estar fora”.

d) Clicar em Mapa de Preco (tela), imprimir em PDF, clicar em Resultado Final (tela)
e também imprimir em PDF (vide modelos abaixo).

8 - Juntando os documentos em PDF no PA SEI

8.1- — Findo esse processo, juntar o Mapa de Precos e o Resultado Final em um s6
arquivo (vide abaixo), o que podera ser feito da seguinte forma:

Nos arquivos em PDF ‘Mapa de Pregos’ e ‘Resultado Final’, clicar em ‘Editar’, ‘Tirar
um instantaneo’, selecionar o conteudo de cada arquivo e colar (CTRL V) diretamente
em um documento novo do SEI, que podera ser nomeado “Mapa de Pregos/Resultado
Final” (tal facilidade nao funciona no navegador ‘Google Chrome’; apenas no
Mozilla).

SECEO JUDICIARIA DE MINAS GERAIS MLEREOL - MAPA DE PRECOS/CLASSIFICAGAO 26/02/2015 14:16:44 1
COMPRA COM DISPENSA :
PROCESSO DE COMDRA . 3276-81.2015.4.01.8008
I QUANTIDADE VALOR FORNECEDOR
PROCESS0 | PROPOSTA UNITARIO | TOTAL NOME [vaL. [ PRZ.| GRT.

CADEIRA PLASTICA NA COR BRANCA, SEM BRACO, COM CAE

1 8 a8 28,680 229,440 LAZER E CONFORTO COMERCIO DE MOVEIS E PISCINAS

LTDA

1 8 8 31,000 248,000 COMERCIAL FRIGEL LTDA

1 8 8 38,000 304,000 PISCINAS & LAZER POCOS DE CARLDAS LTDA - ME

PRECO MEDIO DO ITEM: 32,5600 PRECO MEDIO GLOBAL DO ITEM: 260,4800

VALOR MEDIO DO PROCESSO: 260,4800

MENOR VALOR TOTAL DO PROCESSO: 229,4400
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SE(.'.iO JUDICIARIA DE MINAS GERAIS MLRREO21 - RESULTADO FINAL DA LICITACEO 26/02/2015 14:17:54 1

COMPRA COM DISPENSA
PROCESSO DE COMPRA N° 3276/81201

Firmas (s8) Vencedoras :

Item V1l Unitério Ot Item vl Total

Nome CGC/CPF

LAZER E CONFORTO COMERCIO DE MOVEIS E PISCINAS LTDA 02.432.261/0001-06 1 28,6800 8 229,4400

Total.: 229,4400

Itens Cancelados

Itenz sem Cotagdc de Prego :

Firmas Desclassificadas :
Nome

- Outra opcdo é a utilizacdo do programa Adobe Acrobat DC, que permite a
combinacéo de arquivos

* Pesquisa de processo

Caso seja preciso pesquisar um processo que vVocé esteja cadastrando, ou que ja tenha
sido cadastrado, o caminho é o mesmo dos itens 6, ou 7 acima e, na tela principal, ao
inves de clicar no “+”, clicar na tecla F7 do teclado. Apos, digitar o nimero dos autos
(SED), e clicar na tecla F8. A tecla F7 abre a pesquisa; a F8 fecha a pesquisa.

Observacéo:
Nos casos em que 0 processo ja esteja com PAM de material/patrimbnio — realizado

pela SEMAT/SEPAT — e precisa ser inserido um PAM de servico — realizado pela
SELIT — seguir 0s seguintes passos:

Fazer o PAM — passo 5.

Inserir o PAM no processo — passo 6 (caso ja esteja inserido 0 PAM anterior, pesquisar
0 processo F7/F8 e entdo incluir o novo PAM) e depois seguir 0S passos seguintes
passos 7 e 8.



