DGA ¥
SISTEMA DE COMPRAS

TREINAMENTO PARA PERFIS AUTORIZADOR E EMITENTE
1. Consideragoes iniciais

1.1. O novo Sistema de Compra

Tem como objetivo atualizar, estruturar e oferecer uma ferramenta que possibilite abranger
amplamente o procedimento de compras da Universidade. O novo Sistema de Compras substituird as
funcionalidades do mdédulo de compras do CICS e do sistema Unibec, que ficardo inoperantes a partir da
implantagdo deste sistema.

Trata-se de um sistema para ambiente web. Esta integrado com o Sistema de Cadastro de Materiais
& Servicos, Controle de Estoque, SOF e Recebimento Fisico de Materiais.

Nesse sistema as solicitacbes de compras (material e servico) deverdo obrigatoriamente estar
vinculadas ao cddigo do Catadlogo de Materiais & Servicos da Unicamp (www.siad.unicamp.br/
cadmatweb/protected/principal.jsf), que pode ser complementada ainda pelo catalogo BEC/SP (Bolsa
Eletrénica de Compras do Estado de Sdo Paulo).

1.2. Estrutura do Sistema

1.2.1. O novo sistema de compras contempla trés pilares importantes associados:

Solicitacdgo —» Compra — Instrumento contratual

1.3. Perfis do Sistema

Agao
Solicitante Elabora a solicitagdo e acompanha o andamento das
solicitagdes e compras

Autorizador Ordenador da despesa do Centro Orgamentario (C.0.) pela
qual a solicitagdo sera atendida

Emitente de Recurso Aloca recursos para as despesas relacionadas as solicitages

Comprador Comprador da area que ira operar a compra pelo Sistema
Responsavel pela drea compradora

Gestor de Ata/Contrato Operador responsavel por emitir Atas de Registro de Precgos e
Instrumento Contratual
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Executor de Ata/Contrato Operador que criard solicitagdes de execugdo para cada
entrega de Ata/Contrato

Operador de Consulta do Compras Operador com permissdo para consulta de ocorréncias e
historicos registrados no sistema

Operador de Anulagdo de AF Operador com permissado para anular AF

Observacdo 1: Toda Area de Compra poderad ter um ou mais Autorizadores de Permissdes no Sistema de

Seguranga, 0s quais serdo os responsaveis pelas aprovagdes ou rejei¢cdes dos perfis solicitados.

O acesso ao Sistema de Compras é realizado através da pagina inicial da DGA, site
www.dga.unicamp.br. Para acessd-lo, o usuario deverd possuir, necessariamente, uma conta WEB

Unicamp. Os procedimentos para criar um Jogin e senha encontram-se disponiveis em:
WWW.Unicamp.br/servicoscorporativos.

2. Conceituagoes principais

2.1. Ordenagao

O Sistema permite, apds constar na situagdo da solicitagdao: “Finalizada”, “Aguardando Andlise" e
“Aguardando Ordenagdo”, a alocagdo de recurso e/ou a sua autorizagdo, ficando a critério da Unidade a
sequéncia de trabalho entre Autorizador e Emitente. Lembrando que existe a possibilidade de
ordenacdo apds a situacdo “Compra Gerada”.

2.2. Autorizador de compras

E o perfil operacional do Ordenador da despesa, responsavel pelo(s) Centro(s) Orcamentério(s) da
unidade. Permite autorizar ou ndo a realizacdo da despesa correspondente na solicitacdo de compra.

E possivel ao Autorizador incluir CO + CL (Conta Local) com distribuicdo de valores compativeis ao total

da solicitacdo, esta funcionalidade no Sistema de Compras refere-se a acdo de “Tratar C.0.”.

2.3. Emitente de recursos

E o perfil operacional que tem exclusividade para alocar Reserva ou Previsdo no Sistema de Orcamento
e Finangas (SOF), através de duas funcionalidades no Sistema de Compras: “Tratar C.0.” e “Tratar
Recurso”.

2.3.1 Emissao de Recurso
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A alocacdo de recursos para as solicitacdes de compra também é permitida quando o status
for “Aguardando ordenacao”, “Em ordenacao” e “Compra Gerada”.

Uma solicitacdo de compra sera dita com recurso emitido quando o valor total dos recursos
alocados, para cada elemento econémico, for igual ou maior ao valor total dos itens.
Lembrando que para uma solicitagao pode haver mais de uma reserva.

E possivel incluir nova reserva complementar na mesma solicitagdo, para 0 mesmo item e
elemento econ6mico, porém com CO (s) diferentes.

e Exemplo:

SOLICITACAO ﬁ»ORCAMENTARIO m—p  UNICO ITEM (MESMO E.E.)

EXTRA ORGCAMENTARIO

2.4. Solicitacao

E o pré-requisito que permite aos érgdos requisitarem as aquisicdes de qualquer bem ou servico, tendo
como finalidade as tratativas de qualquer tipo de compra ou modalidade de licitacdo.

Para iniciar uma solicitacdo de compra, é necessdrio escolher o material ou servico que se deseja
adquirir ou contratar.

2.4.1.Tipos de Solicitagoes

e Normal: é a aquisicdo de itens de material ou servico para entrega de curto, médio ou longo
prazo, por meio de instrumento contratual.

e Criacdo de Ata de Registro de Pregos/Contrato: é a aquisicdo de itens de material ou servico, por
meio da criagdo de ata de registro de preco ou contrato.

e Execucdo de Ata de Registro de Precos/Contrato: é a aquisi¢do de itens de material ou servico a
partir de uma ata de registro de prego ou contrato existente.

2.5. Compra

Uma compra é gerada a partir de uma ou mais solicitagdes recebidas no Sistema de Compras, podendo
estas solicitacbes serem originadas por diversos orgdos solicitantes. O sistema visa refletir a
formalizagdo do processo fisico de compras.

A compra é o processo que tem como objetivo de eficiéncia a obtengdo dos materiais e servicos
necessarios, em quantidades corretas, entregas em tempo adequado e pre¢os mais vantajosos.
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2.6. Area de compras

Executa as aquisicdes e contratagdes decorrentes ou ndo de licitagdes. Cada Orgio serd responsavel
pela sua Unidade Gestora Executora (U.G.E.), terd o seu Supervisor Responsavel e poderd configurar sua
Area de Compras a partir da necessidade de cada setor.

A Solicitacdo “liberada para compra” passara por uma triagem na area de compras de seu Orgdo, de

acordo com o perfil de atuacdo da unidade, podendo ocorrer transferéncias de solicitacdes entre areas,
se porventura a area de compras local ndo tiver delegacdo de competéncia para realizacdo de
modalidade licitatéria definida.

2.6.1. Fluxos de Compras

Antes da solicitacdo ser “liberada para compra”, o sistema admite quatro tipos de
configuracdes de areas de compras, sendo eles:

1- Analise Local e Ordenacao

2- Andlise Local

3- Ordenacgao

4- Sem Analise e Sem Ordenacao

e Exemplos de configuracdes de dreas de compras:

1- Analise Local e Ordenacgdo -> Apds solicitacdo finalizada ela ficara aguardando analise da
area de compras local e sera retornada ao fluxo da compra para ser ordenada (tratar recurso
e autorizar, independente da ordem) para ser liberada para compra ou transferéncia;

2- Andlise Local -> Apds solicitagdo finalizada ela ficard aguardando andlise da area de
compras local e serd retornada ao fluxo da compra para ser liberada para compra ou
transferéncia; a ordenacdo serd exigida conforme:

- em caso de dispensa e inexigibilidade de licitacdo, e adiantamento: é obrigatéria a
ordenacdo antes da formalizacdo contratual;

- para as demais modalidades de licitagdo: é obrigatéria a ordenac¢do antes da geragdo do
numero da licitacdo.

3- Ordenagdo -> Apds solicitagdo finalizada ela sera ordenada (tratar recurso e autorizar,
independente da ordem) para ser liberada para compra ou transferéncia;

4- Sem Analise e Sem Ordenagdo-> A solicitagdo finalizada sera liberada para compra sem
ordenacdo; no entanto, apds geracdo da compra, a ordenacdo serd exigida conforme:

- em caso de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, e adiantamento: é obrigatdria a
ordenacdo antes da formalizacdo contratual;

- para as demais modalidades de licitacdo: é obrigatdria a ordenagdo antes da geragdo do
numero da licitacdo.
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3. Fluxograma da Solicitacao de Compras
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4. Solicitacdao de autorizagao de acesso ao Sistema de Compras

Com o usudrio e senha criados no sistema WEB Unicamp, informa-los na tela inicial do Sistema de
Compras e clicar no botdo PermissGes (somente para o primeiro acesso).

V2

\-,.}3- Compras

Login: I Menezesl

|
Senha: I *ssssscces I

Em seguida, o Sistema exibird a tela com os dados do usudrio, para que seja selecionado o perfil
desejado.

él'_ﬁ- Compvras ) 9 O

Solicitar Autorizacio de Acesso

Login: Tipo Documento: N? Documento:

Nome do Usuario:

Ramal: Email:

Orgdo:

Usuiria CICS: — =
Perfil Area de Compra C.0. Conta Local Data Solic. Situacio

Emitante de recurso @ 20/01/2016 APROVADO 0

Autorizador de compras @ @ 20/01/2016 pENDENTE 1Y

Salicitante de compras (] ApROVADD | I

2 ragistro(s) am 1 pagina(s)

= =

Todos os direitos reservades - Versde 2.4.0

Clicar em “Adicionar Solicitagao”, depois no botdao “Enviar”. A autoriza¢do de acesso ficard pendente de
autorizacao.
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Depois de autorizado, voltar para a tela inicial, informando login e senha e clicar “Entrar”.

- Compras

Login: [ Menezesl l

Senha: [oooooooooo I

" MT

No caso de Emitente de Recurso sera feito o mesmo processo do autorizador, porém a autorizacdo da
permissdo é automatica, pois herdara as autorizacGes do Sistema de Orcamento e Financgas (SOF).

O Perfil Autorizador devera ser solicitado no sistema, porém, inicialmente, a autorizacao ficard a cargo
da DGA mediante portaria de delegacdo.

Os Autorizadores serdo os ordenadores de Centro Orcamentarios, Titulares e Suplentes e aqueles que
forem indicados através de portarias de delega¢do dos ordenadores.

5. Acesso ao Sistema de Compras

5.1. Ordenagao

5.1.1. Autorizagao de compras - Perfil Autorizador

Para autorizar uma solicitacdo, cliqgue no menu Ordenacdo, depois em “Autorizar”. Apds escolher um
dos filtros, clique em Pesquisar.
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§& Usudrio: Autorizador de compras DGA Materiais Ajuda Sair
§2 compras 20

Solicitacss ¥ Ordenaca ¥ Compra v ATA/Contrate ¥

Auvtarizar @

Ordenacdo >> Autorizar

Busca realizada com sucasso.

Solicitagao: Mr. Processo Compra: _p- Situacao:
= 5 Autorizada Pendente de %
Categoria: [l Tipo: = (Canczlads
Editz| Publicado T
C.0: 4, Conta Local: @ Em Elsboracio
- - {Con Modzlidade ~
Vigéncia do Convénio: ﬂ a m mprs cam Messeass
Codigo do Ttem: Descricdo do Ttem:
Unidade do Solicitante: = Cod.Item - BEC:
Solicitante: Orgdo Solicitante:
Data de: [=] Perioda: B a (i)
Nr. Carteira:
() Solic. sem autorizacdo () Solic. autorizadas (), Solic. ndo autorizadas () Solic. em compra pendentes de autorizacio
=
Solicitagbes
¥ [, Solicitacio™ Justificativa D, Elaboragio Unidade C.O. o Solicitante Situaco
_ Adelia Toledo . = .
. 23572/2015  compra de reagentss parade.. | 11/11/2015 ADMINISTRACAOQ 20- CC Berens de.. Em Ordenacio
. Adelia Toledo - = ]
D 22559/2015 para atender a necessidade ... 11/11/2015 DIRETORIA G... 20- CC Em Elaboracie .
Bezerra de...

2 registro(s) em 1 pagina(s)

Tratar C.O. Autorizar Compra N3o Autorizar Compra

Depois de selecionada a solicitacdo, escolher entre os botdes “Autorizar Compra” ou “Ndo Autorizar
Compra”.

5.1.2. Emissao de Recursos - Perfil Emitente

Para emitir recurso de uma solicitacdo, clique no menu Ordenac¢do, depois em “Emitir/Cancelar
Recurso”. Apds escolher um dos filtros, clique em Pesquisar.
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Solicitacdo ¥ Ordenacio v

Emitir/Cancelar Recurso :

rdenagio >> Emitir/ Cancelar Recurso

-~ filtro_|
solicitacio:
Categoria:

C.0:
Vigéncia do Convénio:
Cédigo do Ttem:

Unidade do Solicitante:

Nr. Processo Compra: _p| Situagdo:  [-rdem Entraga em Andams
" P Recurss Alocads Pendente
v Tipo: v Devolvida para o Solicitante
‘Aguardando &
-, Contalocal: (%] \Agusrdando Anslise
Em Ordenagéo i
B - i
Descricio do Ttem:
v Cod.Item - BEC:

Solicitante: Orgio Solicitante:
Tipo de Recurso: v Nr./Ano: E.E.:
Recurso alocado: v Valor: 0,00 a |po0
Data de: ¥ | Periodo: B a i)
Nr. Carteira:
# Solic. sem recurso Solic. com recurso emitido Solic. em compra com recurso pendente
=
Solicitagdes

Unidade C.0. C.L.

o Nr.Solicitagio® ~ Justificaiva = Dt.Elaboragde  Unidade @~ €0. = CiL.

® 418/2016

05/01/2016 SUPRIMENTOS 20-CC Jacqueline Compra Gerada

e )

teste ata registro precos

1 registro(s) em 1 pagina(s)

Depois de selecionada a solicitacdo, escolher o botdo “Tratar Recurso” para incluir uma reserva ou
previsao.

Na tela a seguir deverdo ser inseridos os dados referentes ao recurso. Observe que é necessario
vincular o recurso conforme elemento econémico disponivel.

Incluir Novo Recurso e Vincular a Solicitagio

Ordenagdo »> Emitir/Cancelar Recursa >> Tratar Recursa >> Incluir Recursa

Dados da Solicitacdo e C.OJC.L.

Nimero: 00022522/2015 Dt.Elaboracdo: 09/11/2015  Area de Compra: DGA Materizis Sitwagdo: Aguardands Ordenacdo

C0: 20- CC CLa: -

Dados Recurso a ser Vinculado:

Elemento Econdmico (E.E.): 333052 ' ¢
*Descrigio: [Sol, 22522/20 Loty *Data de Emisso: 11/11/2015

o T T T EqUTE TS AT T T T T

*Atividade:

*Programa: *Sub-programa:

Tipo de Recurso: | Reserva v | *Previsio de Empenho: i)

Previs3o
e ——

*Valor do Recursa: 0,01

—Ex3

5.1.3. Tratar CO - Perfil Emitente e Perfil Autorizador

Caso seja necessario alterar o Centro Orgamentdrio (C.0.), cligue em “Tratar C.0.”.
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Solicitagbes

Al Nr, Solicitacio® Justificativa Dt Elaboracs Unidade [ ClL. Situacdo
Comprador DGA Aguardanda =
COrdenacio [

2511;’2015 TESTE - aquisicdo emergencial 03/11/2015 COMPRAS z0-CC Materiais

1 registro(s) em 1 pdgina(s)

Na tela seguinte, sera possivel analisar, alterar, incluir ou excluir o C.0. Clicando no simbolo lupa é

possivel escolher os C.0. (s) disponiveis.

Tratar Solicitacio para Ordenagio

Ordenagdo >> Emitir/Cancelar Recursa *> Tratar C.O.

Situag3e: Em Ordenagio
Unidade: 1 - REITORIA

Nr. Solicitagda: 00022573/2015 Data Elaboragio: 11/11/2015

Area de Compra: DGA Materiais
(‘)Iginfhlititanl:e: 01.02.04.09.04.00.00 - ADMINISTRACAO
Recursos Alocados / AutorizacBes

co. ClL. Dt . Autorizadar Progr.Ger. EE Mr.Rec, Valor

=[]

Dt.Emis. Emitente

20-cc D (]

Totalizadores: Valor da Solicitagdo:

o
Valor Alocado:

[ w50 Autorizar § Salvar |

Pasquisar Centro Orgamentdrio
Cadigo:
Unidade: 16 - BIBLIOTECA CENTRAL ¥}
Selecia da CO Cédiga Descricio

6. Andamento da solicitagdao no Sistema (consulta)

O autorizador, emitente, solicitante e demais perfis poderdo consultar a todo o momento as ocorréncias

da solicitacdo. Veja o exemplo abaixo:
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& 2 Usudrio: Emitente de recurse DGA Materiais Ajuda Sair
[ '&

I
¥ Compras 9 O

Solicitacdo ¥ Ordenacio v

Solicitagdo > > Consultar / Editar Solicitacio

ola[a

Data Usuario Acdo Descricdo 5il do Final
12/11/2015 Comprador DGA .

11:12 Materiais Geracdo da Compra Compra Gerada Compra Gerada
12/11/2015 Comprador DGA e o P . .

11:11 Materiais Finalizagdo da Andlise Teste - Analise juridica finalizada Liberada para Compra
12/11/2015 Comp!’aldorDGA Inicic da Andlise Juridica - Teste - analise juridica Em Andlise

11:11 Materiais
12/11/2015  Autorizador de Autorizacdo da Solicitacdo CO/CL[20]} autorizado(s). Liberada para Compra

11:09 Compras...
12"‘:'::"024015 Er;ltente de recursa Emissdo de Recurso Recurso emitide para CO(20)/EE(222090} Em Ordenacdo
12/11/2015 Emitente d - =

'Irll_'lr04 Dr;l SNtE g recurse Emissdo de Recurso Recurso emitide para CO(20)/EE(223052] Em Ordenacio
11/11/2015 MARILDA JORGE N~ - - = - =

is:12 BINHEIRO Finalizagdo da Solicitagdo Aguardande Ordenacde Aguardande Ordenagde
11/11/2015 MARILDA JORGE - - - - -

(A Elaboragdo da Solicitagdo Em Elaboragde Em Elaberagde

15:07 PINHEIRO

2 registra(s) em 1 pdgina(s)

+ Dados da Solicitacio

Nr. Solicitagdo: 00022567/2015 Data Elaboragdo: 11/11/2015 Situacdo: Compra

! Gerad
Area de Compra: DGA Materiais *Unidade: REITORIA i

Uma solicitacdo possui as seguintes situacdes:

1. Em elaboragdo: situacao inicial de toda solicitacdo incluida. Permite ao solicitante e grupo altera-la ou
exclui-la.

2. Aguardando anadlise: indica que a solicitacdo de compra necessita passar por analise (de agenda,
autorizagdo, cadastro, financeira, juridica ou técnica) antes de ser definida a modalidade de compra.

3. Em analise: indica que a andlise da solicitacdo foi iniciada pela unidade/drgao.

4. Aguardando ordenagdo: indica que a solicitacdo foi liberada para autorizacdo e emissdo de recurso
pela unidade/drgio.

5. Em ordenagao: ocorre quando o autorizador do C.O. + Conta local, autoriza a solicitacdo ou quando o
emitente de recurso do C.O. aloca recurso na solicitagdo.

6. Liberada para compra: ocorre quando a solicitacdo estiver com autoriza¢ao ou alocagcao de recurso
completo.

7. Em triagem: indica que a drea de compra responsavel iniciou o tratamento da solicitacdo.

8. Cancelada: situacdo final de solicitacGes de compra (ou itens da solicitacdo) que ndo resultaram em
compra.
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9. Devolvida para o solicitante: indica que em algum momento do processo de autorizagao, emissao de
recurso, analise ou geracdo da compra, a solicitacdo foi devolvida ao solicitante para ajustes de
informacgdes. Essa situacdo permite edicdo da solicitacdo de compra pelo solicitante, assim como a
situacdo Em Elaboracgdo, exceto campo Categoria. A finalizacdo pelo solicitante de uma solicitagdo nesta
situagdo acarreta: no retorno para sua situagdo anterior a devolugdo, caso as alteragdes ndo afetem os
itens, o C.0./C.L. ou o tipo da solicitacdo; ou segue o fluxo de solicitacdo, caso alguma destas
informacdes tenha sido alterada.

10. Compra gerada: situacao final de solicitacdes com compra gerada.

A forma de representacdo do status Compra gerada é feita por icones coloridos e representam uma
combinacdo entre situacdo do item da compra e resultado do item, da seguinte forma:

- icone azul: Item esta com situacdo: “encerrado”.

- [cone verde: Item com situacdo “em compra” e, se houve resultado, indicard Adjudicado/Vencedor ou
com situacdo “AF gerada”.

- fcone vermelho: Item com situacdo “em compra” e, se houve resultado, indicard que n3o houve

sucesso.
Qtde. U.F. Deserigho EE. Vie. Ref. Total
CADEIRA oo - z
GIRATORIAREV.100%POLVE. 130000 [T @
CADEIRA GIRATORIA RETER P
REVESTIMENTO ... 1.000.00 [EJGEIE .@
Total:3,500,00 ANULADO - VICIO EDITAL - Em Compra

P cnsisscalal ces ¢ adatactat

7. Considerag¢oes importantes

e As solicitagdes de compra do tipo “criagdo de registro de pre¢o”, ndo exigem emissdo de recurso em
tempo de solicitagdo, somente a Autorizacdo.

e O emitente de recurso pode editar uma solicitagdo apenas no que se refere a indicagdo do elemento
econdmico dos itens, ou, se necessdrio, devolver a solicitacdo para o solicitante alterar demais
informacdes.

e Sera possivel ao emissor de recurso incluir novo C.O + Conta local na solicitacdo de compra, com
distribuicdo de valores compativeis ao total da solicitacdo.

e Diariamente, o sistema identifica solicitacGes:

v" pendentes de autorizagdo ou solicitacdes novas ainda sem autorizacdo, agrupadas por
autorizador (considera apenas as solicitagdes onde a drea de compra origem estd configurada
para envio automatico de e-mail ao autorizador). Para cada autorizador, sistema envia e-mail
automatico de "Autorizacdo pendente", objeto = lista de solicitagdes + CO de cada uma,
destinatdrio o autorizador.

v pendentes de recurso ou solicitagdes novas ainda sem recurso, agrupadas por emitente de
recurso (considera apenas as solicitacdes onde a area de compra origem esta configurada para
envio automatico de e-mail ao emitente). Para cada emitente, sistema envia e-mail automatico de
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"Recurso pendente", objeto = lista de solicitagdes + CO de cada uma, destinatario o emitente de
recurso.

e Em caso de fluxo de compras com Ordenacdo, o recurso ficard pendente se a solicitacdo nao for
autorizada.

Ajuda

e O Manual do Sistema esta disponibilizado no cabecalho, no botdo “Ajuda” <
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