DGA ¥
SISTEMA DE COMPRAS

TREINAMENTO PARA PERFIL COMPRADOR E SUPERVISOR DE COMPRAS

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.

E um sistema web, com interface grafica amigavel e intuitiva, diferentemente do sistema CICS. Esta
integrado com o Sistema de Cadastro de Materiais & Servicos, Controle de Estoque, SOF e Recebimento
Fisico de Materiais. Contempla novas funcionalidades, tais como: a inclusdo de solicitagdo de compras, o
compartilhamento de pesquisa de precos entre usuarios e os registros no préprio Sistema das tratativas
de ocorréncias do processo, como por exemplos os e-mails e as comunicagdes aos interessados.

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

1.2. Estrutura do Sistema
1.2.1. O novo sistema de compras contempla trés pontos importantes associados:

Solicitacgo —» Compra —— Instrumento contratual

1.3. Perfis do Sistema

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
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Emitente de Recurso Aloca recursos para as despesas relacionadas as
solicitagOes
Comprador Comprador da area que ira operar a compra pelo
Sistema
Responsavel pela area compradora
Gestor de Ata/Contrato Operador responsavel por emitir Atas de Registro
de Precos e Instrumento Contratual
Executor de Ata/Contrato Operador que criara solicitagdes de execugdo
para cada entrega de Ata/Contrato
Operador de Consulta do Compras Operador com permissdao para consulta de

ocorréncias e histoéricos registrados no sistema

Operador de Anulagao de AF Operador com permissao para anular AF

Observacdo 1: Toda Area de Compra poderd ter um ou mais Autorizadores de Permissdes no Sistema de
Seguranga, os quais serdo os responsaveis pelas aprovagoes 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 acessa-lo, o usudrio devera possuir, necessariamente, uma conta WEB
Unicamp. Os procedimentos para criar um Jogin e senha encontram-se disponiveis em:
Www.unicamp.br/servicoscorporativos.

2. Conceituagdes principais
2.1. Solicitacao

E a pré-condicdo 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 licitagdo.

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

2.1.1.Tipos de Solicitagoes

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

e Criagdo de Ata de Registro de Pregos/Contrato: é a aquisicdo de itens de material ou servico,
por meio da criagao de ata de registro de pre¢o ou contrato.

e Execucdo de Ata de Registro de Pregos/Contrato: é a aquisicdo de itens de material ou
servigo a partir de uma ata de registro de prego ou contrato existente.
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2.2. Area de compras

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

A Solicitacdo “liberada para compra” passara por uma triagem na drea de compras de seu Orgdo, de
acordo com o perfil de atuacdo da unidade, podendo ocorrer transferéncias de solicitacOes entre areas,
se porventura a area de compras local ndo tiver delegacdo de competéncia para realizacdo de
modalidade licitatéria definida.

2.2.1. Perfil Supervisor de Compras

Possui as mesmas funcionalidades que o comprador, no entanto tem o papel de administrar sua
area de compras, tendo como exemplos:

e Editar e Consultar o grupo da area de compra;

e Administrar as configuracdes da Area de Compras;

e Atribuir a cada “compra liberada” um responsdavel, sendo possivel, a qualqguer momento,
altera-lo;

e Fazer a gestdo da aquisicdo, como autorizar prosseguimento da solicitagao;

2.3. Fluxos de Compras

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

1- Andlise Local e Ordenagdo
2- Analise Local
3- Ordenagao
4- Sem Analise e Sem Ordenagdo
e Exemplos de configura¢des de areas de compras:
1- Analise Local e Ordenacgdo -> Apds solicitacdo finalizada ela ficard aguardando analise da
area de compras local e serad retornada ao fluxo da compra para ser ordenada (tratar

recurso e autorizar, independente da ordem), para ser liberada para compra ou
transferéncia;
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2- Andlise Local -> Apds solicitagao finalizada ela ficard aguardando analise da area de
compras local e sera 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 obrigatdria a
ordenacdo antes da formalizagdo contratual;

- para as demais modalidades de licitacao: é obrigatéria a ordenacao antes da geracdo do
numero da licitagdo.

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

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

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

- para as demais modalidades de licitacdo: é obrigatéria a ordenacdo antes da geracdo do
numero da licitacdo.
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2.4.2. Fluxograma de Compras

Gerar compra

Cancelar compra

‘Cancelar compra /

‘Cancelar compra

Incluir cotacio

Finalizar Modalidade
Cancelar compra

Iniciar/Finalizar
analise

VAN
%ual

forma/modalidade?

DL, IM - Iniciar proposta (Data inicic da proposta definida)

Iniciar licitagio

Iniciar/Finalizar
anslise

AD - Adiantamento
RP - Reg.Preco Externc
Fublicar edital {Data publicagio Iniciar/Finalizar analise juridica

definida + Mr.Licitacdc gerado)

Iniciar/Finalizar
analsie de propostas

Iniciaffinaliza
analise técnics

de ED

Desfazer formalizagio

Encemamento tratade;
AFs emitidas

Final
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3. Solicitagao 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).

J
N
\%ﬂé Compvras
Login: IMene:osl ]
Senha: [ceesseeess ]
| Permissses | Entrar |
/

Em seguida, o Sistema exibird a tela com os dados do usudrio, para que seja selecionado o perfil
desejado. Neste caso, perfis Comprador ou Supervisor de Compras.

"- Usuério: Ajuda  Sair
&*W&, Compras 9 O
Solicitar Autorizacio de Acesso

Login: Tipo Documento: | ETERND N© Documento:

Nome do Usuério:

Ramal: Email:

Orgio: 01.12.12.00.00.00.00 - SUPRIMENTOS

Usuério CICS: :> Adicionar Solicitacio

Dasfil . Area de Compra c.o. Conta Local Data Solic. Situagio

E> Supervisor de Gompres 4 . a 0B/01/2016 PENDENTE | D)

Administrader do compras

Autorizador de compras

Emitente de recurso . ] {x} aprovano 3
:D Soiictante de compras

ooty 2 registro(s) em 1 pagina(s)

Operador de Consulta do Compras
e ated =

Operador de Anulagdo de AF

Todoes os direitos reservados - Versdo 2.4.0

Clicar em “Adicionar Solicitagao”, depois no botdo “Enviar”, ficando a autorizagdo de acesso pendente
de autorizagao.

Depois de autorizado, voltar para a tela inicial, informando login e senha e “Entrar”.
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4. Gestao de Aquisicao > Gerar Nova Compra

4.1. Triagem

Possibilita ao comprador de area de compra a filtragem e a visualizacdo da listagem de solicitacGes de
compra disponiveis para triagem e posterior geracdo de compra. Permite também consultar e
acompanhar a situagdo das compras de sua drea de compra que tenham sido transferidas para outra
area de compra.

Diversas opgOes sdo disponiveis nesta funcionalidade e sdo habilitadas ou desabilitadas de acordo com a
condicdo das solicitagOes selecionadas, tais como: “Transferir” solicitacdo, “Atribuir Comprador”, “Iniciar

Analise” e “Iniciar Triagem”, etc.

s Usuadrio: Comprador Ajuda Sair

é‘b‘ Area de compra: DGA Materiais i °

¥ COmpras

Catdlogo de Ttens ¥ Solicitagio ¥ Gestdo de Aquisicio ¥ Compra ¥

T =

Gestio de Aquisicio >> Triagem Consultar solicitagies

Solicitagdo: Nr. Processo Compra: -p-
Categoria: Tipo: Situacdo atual: -
=] =] Autorizada Pendente de Recursa e
Cancelada El
Edital Publicado
Em Elzbaracio
Compra com Modalidade Definida
Finalizada pelo Salictante
4 Filtro Avancado
Solicitagdes
Unidade Orgde Selid C0:  Gh. Ne.Comw. Nr.Sel. = Categeriz DhLliberacde  ValerTotal(R$) Cod.Grupe Desc.Grupe
Vige.
[ t-reErT 01.12.12.00.00.00.00 1 1214 10005/2015  Material 21/12/2015 4.355,00 37 MAQUINAS E EQUIPA...
4 | ([ 3

Finalizar Triagem Imprimir

Gerar Acréscimo Contratual

Todos os direitos reservados - Vers3o 2.4.0
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4.2. Triagem > Gerar Nova Compra

Para gerar uma nova compra, cliqgue no menu “Gestdo de Aquisicao”, depois “Triagem” e digite o
numero da solicitacdo ou utilize o filtro de pesquisa.

E possivel gerar uma compra com uma ou mais solicitagdes.
Abaixo se encontra a tela de “Gerar Compra” e todos os botdes que serdo habilitados durante o

processo.
‘w L:l.:'::ric: C(;:nm:ara:idur Ajuda Sair
é«4.,?Compm:; S 9 O

Catdlogo de Itens ¥ Solicitacdo ¥ Gestdo de Aquisicdo ¥ Compra ¥

Gestdo de Aquisicdo > > Consultar Solicitagées >> Gerar Nova Compra

¥ Dados da Compra

Nr. Compra: Data elaboracdo: 11/01/2016 Situacdo:  Em Elaboracdo
Area de Compra: DGA Materiais Responsavel: Tipo: Normal
*Objeto:

Nr. Processo: oz -P- 12354/5544 Data Limite de Conclusio da Compra: B

Forma: [=] Modalidade: [=]

BEC/SP
* Solicitacies da ColsNRiNEa|

Cutras Formas
Incluir Solicitacdo

Nr. Solicitacio Justificativa Tipe Categoria Grupo Unidade Solicitante u!i’;‘;tr:dsn
greracsn
D 1029/ 2016 Teste - grupo treinamentao MNormal MATERIAL 71 1 - REITORIA Ana Ana 11/01/2016

* Itens da Compra

[ compra por Lote 3¢
Cédigo _Versdo Céd. BEC __ Qtde. u.F Descricio Vir. Ref. Total Nr.Solicitacdo
1 89433 1 10 UNIDADE MESA PARA REFEITORIO ... 500,0000 5.000,00 |1025/2016
2 S0631 1 4 UNIDADE MESA, TAMPO EM MDF, 220 X 78 CM ... 600,0000 2.400,00 1023/2016

Total:7.400,00
2 ragistro(s) em 1 pgina(s)

Incluir anexos

Cédigo Arguivo Observacio Data anexado Usuario Nr.Solicitacdo
89499 dimensoes mobiliario.docx 11/01/2016 Comprador DGA Materiais - Eo
90631 Cotacio Fornecedor X.docx 11/01/2016 Comprador DGA Materiais - e

2 registro(s) em 1 pagina(s)

Atrib. Comprador m Tratar Encerramento | Resultado || Finalizar Modalidade | Cot./Prop. mm

Todos os direitos reservados - Versdo 2.4.0

4.3. Consultar Solicitagdes > Retornar ao Fluxo

Para a solicitacdo ser liberada para compra, de acordo com o perfil da area de compra, haverd
necessidade de analise local da mesma; portanto, os botdes “Retornar ao Fluxo”, “Iniciar Andlise” e
“Finalizar Andlise” estdo disponiveis na grade de resultado, como um atalho, sem ter que entrar na
solicitagao.
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e Iniciar analise: quando ha necessidade de encaminhar o processo de compras para analise
juridica, técnica etc.
e Finalizar analise: quando a analise acima for finalizada.
e Retornar ao fluxo: retornar uma solicitacdo ao fluxo de compra, que por algum motivo
administrativo encontrava-se em analise pela area de compra local.

"’ Usugrio: Comprador DGA Materiais Ajuda Sair
é !)‘ Area de compra: DGA Materiais
-

=¥ COMpras 9 O

Catalogo de Itens ¥ Solicitacdo ¥ Gestdao de Aguisicio ¥ Compra ¥
Triagem
Consultar solicitagies ﬁ
Gestdo de Aquisicio >> Consultar solicitacées
Solicitacio: Nr. Processo Compra: p-]
Categoria: [=] Tipo: || situagSoatual:  Aguardando Ordenacio -
€.0: . Conta Local @ Em Ordenagio
: Em Triagem |_ |
Vigéncia do Convinio: B - i -
Compra Gerada 2
Cédigo do Ttem: Descricio do Item:
Unidade do Solicitante: [+] céd.Item - BEC:
Solicitante: Orgio Solicitante:
Data de: [+] Periodo: B a B

SolicitacBes

W Nr, Solicitacio Dt, Elaboracio Unidade €0 Gl S Situacie
justificati Adelia Toledo B Ay dand; .
[ | 10080/2015 ustiticstiva 23/12/2015 SUPRIMENTOS 1 - REITORIA 1214 sia Tolede Bezems quardande
fundamentada de... Ordenacso

Finalizar Anilise Retornar ao Fluxo

Todos os direitos reservados - Vers3o 2.4.0

5. Gerar Autoriza¢ao de Fornecimento (AF)

Empenhar AF
[Compromisso e
Empenho no SOF)

Gerar informagoes
para recebimento

Fim

5.1. Gerar AF

Apds a formalizacdo da compra, o botdo “AF” sera habilitado (vide tela no item 4.2).

E associada a apenas 1 compra (ou itens da compra) e fornecedor. Tipo: Normal, Acréscimo,
Execucdo de Ata/Contrato ou Acréscimo de Ata/Contrato.

E permitido gerar AF com mais de um elemento econdmico diferente para o mesmo fornecedor,
gerando varios empenhos.

O preenchimento do “Local de Entrega” devera ser adequado na grade “Configuracdes Area de
Compra”.

O status da AF salva permanece em “Em Elaboragdo” até ocorrer seu empenho. Para visualizagao
como conferéncia, é necessario clicar no botdo “Imprimir” antes de empenhar. Até incidir o
empenho, podem ocorrer alteragdes na AF.

Empenho da AF: gera compromissos, empenhos e itens a receber.
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Catdlogo de Tkens ¥

Salicitachs ¥  Ordenacho ¥

Usuario: Jacqueline
Area de compra: DGA Materiais

Gestho de Aquisichs ¥

RN
g

UNICAMP

Ajuda Sair

9 0Q

Compra ¥ ATA/fContrate ¥ Configurache ¥

Compra => Consultar / Editar Compra => AF >> Editar AF

- Historico da AF

Data Usuario

[1[+]

Final

e Situacs

14/01/2016 15:54 Jacqueline Geragdo de AF

Em Elzboragso Em Elsboragao

1 registro(s) em 1 pagina(s)

Nr.AF: 100142016
Tipo AF: Normal
Nr.Compra: 11/2016

Forma: Canvencionz|

IcPchan: 14,660,430 'oom—oﬁl

Local de Entrega

Rua: g,z Carlos Chagas

Modalidade: DL - Dispenzz Licitag3o Presencial

Data AF: 14/01/2016
Area de Compra: DGA Matariais
Nr.Proc.Compra: 2-P-1/2016

Situagae: Em Elaboragdo

Base Legal: 21 DISP.LIC.ART.24-1 LF B66G/93
Razdo Secial: R.B. DE CARVALHO JUNIOR ME

Parcelas Pagto: 1

Dados da Conta: 1/ 2763/ 144371

Dados de Entrega

Numero: 25+

Cidades czmpinzs Complemento: Cid, Uriv. Zefering \zz - CEP 13083-87!
*Orgéo avel pelo recebimento: A0 ARIFADD CENTRAL v
Observacio para AF gerada:
Nr.Contrato: Tipo: L

ur

3926486 MESA DE REUMIAD ...

101513

Orgdos Solicitantes do item 1

Nr.Solicit. Orgdo Solicitante

UNIDADE

300,0000 i 0 i 0 30000 5 ¥

Total Itens: 300,00
1 registro(s) em 1 pagina(s)

Quantidade Solicitada  Quantidade Contratada  Quantidade a

422/2016

Solicitacd Recurso

1 i}

1 registro(s) em 1 pagina(s)

Situacdo Itens da Compra Valor Recurso Valor Itens Diferenca

422/2016 445332 000048/2016-R.

Atencdo ao simbolo 4.

400,00 300,00

= =D

ATIVO 100,00

Todos os direitos reservados - Versdo 2.4.0

e Em “CPF/CNPJ”: além das informacdes cadastrais do fornecedor, é o local onde informar

0 n2 do processo secundario.

e Em “Condigdao Pagamento”: discriminar o prazo e condi¢do de pagamento.
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e Em “Observacoes do Item”: inserir observacGes complementares e confirmar marca e
modelo do item adjudicado.

e Em “Parcelas de Entrega”: alterar parcelas e prazo de entrega (por default sdo 8 dias).

5.2. Anulagao de AF

No Sistema existe o perfil Anulador de AF. Depende de cada area de compras configurar quem tera
essa permissao.

Tipos de Anulagao:

e  “Total”: quando necessdrio anular toda a AF.
e  “Itens da AF”: quando necessario anular alguns itens da AF.

e  “Parcial de Itens da AF”: quando necessario reduzir a quantidade de algum item a ser
contratado.

5.3. Acréscimo Contratual

e Regra dos 25% - E possivel solicitar uma quantidade a mais do objeto contratado (sendo
até 25%). Esta quantidade devera ser calculada a partir de um instrumento contratual
gerado.

e ASolicitagdo do tipo Normal pode dar origem ao acréscimo de Instrumento Contratual.

6. Solicitagao de itens de estoque

Ao “Gerar Nova Compra” de Solicitacdo contendo itens de estoque, aparecera o seguinte alerta:

Confirmag3o de Inclus3o na Compra

Existem itens de estoque em solicitacBes que n3o =30 de estoque. Confirma incluir na compra? (S/N)

Solicitacio: 1256/2016 Ttem : 038152 - CARTUCHO PARA IMPRESSORA HP, 516204
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7. Andamento da Solicitagdao no Sistema (consulta)
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O comprador, solicitante e demais perfis poderdao consultar a todo o momento as ocorréncias da

solicitacdo. Veja o exemplo abaixo:

NG

¥ COmpras

Catalogo de tens ¥

Solicitagio ¥

Solicitagdo > > Consultar / Editar Solicitacdo

ATA/Contrato ¥

Usudrio: Solicitante de compras 2

~ Histérico da Solicitacdo

Incluir Ocorréncia

Configuragio ¥

Ajuda Sair

9 9

. | @
[o][-][+]

Data Usuario Acio Descricio Situacio Final
21/10/2015 =

.LD.DQ Autorizador de forneci... Geragdo da Compra Compra Gerada Compra Gerada
21/10/2015 A - o = =

;gg:lf55 Solicitante de compras 2 Ocorréncia scolicitagdo Manual URGENTEIIIN Aguardande Ordenagio
21/10/2015 . . . = = = = 3

08155 Solicitante de compras 2 Finalizagdo da Solicitagdo Aguardande Ordenagdo Aguardande Ordenagio
21/10/2015 Autorizador d - - P =

e urorizador 8= Ccorréncia solicitagdo Manual Tratar com urgéncia! Em Ordenacio

10:00 compras...
21/10/2015 Emitente d = . N ‘ =

'09:5? Dn(;n |Mhe 8 recurse Emissdo de Recurso Recurso emitido para CO(20)/EE(445234) Em Ordenacdo
21/10/2015 Emitente de recurso . " -

Terae - Emissdc de Recurso Recurso emitido para CO(20)/EE(445231) Em Ordenacdo
21/10/2015 P . i

'10:04 Autorizador de forneci...  Inicic da Triagem Aguardando chegada do processo. Em Triagem
21/10/2015  Autorizador de I S - .

10:00 — Autorizac@o da Solicitacdo CO/CL{20) autorizado(s). Liberada para Compra
21/10/2015 - - - -

.09.48 Solicitante de compras 2 Elaboragdc da Solicitagdo Em Elaboragdo Em Elaboragdo

9 registro(s) em 1 pagina(s)

Nr. Solicitagio: 00022411/2015 Data Elaboracdo: 21/10/2015 Situagio: Compra

Gerada

Area de Compra: DGA Materiais *Unidade: REITORIA

Uma solicitagcdo possui as seguintes situacoes:

1. Em elaboragao: situagao inicial de toda solicitagdo incluida. Permite ao solicitante e grupo altera-la ou
exclui-la.

2. Aguardando analise: 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 solicita¢do foi liberada para autorizacdo e emissdo de recurso
pela unidade/drgio.

5. Em ordenagdo: ocorre quando o autorizador do CO + Conta local, autoriza a solicitagdo ou quando o
emitente de recurso do CO aloca recurso na solicitagao.

6. Liberada para compra: ocorre quando a solicitagdo estiver com autorizacdo ou alocag¢do de recurso
completo.
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7. Em triagem: indica que a area de compra responsavel iniciou o tratamento da solicitacao.

8. Cancelada: situacdo final de solicitacbes de compra (ou itens da solicitagdo) que ndo resultaram em
compra.

9. Devolvida para o solicitante: indica que em algum momento do processo de autorizagao, emissao de
recurso, andlise ou geracdao da compra, a solicitacdo foi devolvida ao solicitante para ajustes de
informacgdes. Essa situagdo permite edicdo da solicitagdo de compra pelo solicitante, assim como a
situacdo Em Elaboragdo, exceto campo Categoria. A Finalizagdo pelo solicitante de uma solicitacdo
nesta situacdo acarreta: no retorno para sua situacdo anterior a devolucdo, caso as alteracdes nao
afetem os itens, o CO/CL ou o tipo da solicitacdo; ou segue o fluxo de solicitacdo, caso alguma destas
informacdes tenha sido alterada.

10. Compra gerada: situacdo final de solicitacGes com compra gerada, nas quais o andamento pode ser
verificado clicando no botdo Compras.

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 estad 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.
Qude, Sk Descricto L5 YicBef,  Total ,
CADEIRA o 3 .
GIRATORIAREV.100%POLVE... 150000 O @
CADEIRA GIRATORIA PR T
REVESTIMENTO ... : : 100000 [EJGEIC .Cj
Total:3,500.00 | ANULADO - VICIO EDITAL - Em Compra

P cnciusealal ces ¥ adatactat

8. Andamento da Compra no Sistema (consulta)

O Comprador e o Supervisor consultam a todo o momento as ocorréncias da compra gerada. Veja o
exemplo abaixo:
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| Usudrio: Ajuda  Sair
g& | Area de compra: 0 °

Catilogo de Ttens ¥ Solicitacio ¥ Gest3o de Aquisicio ¥ Compra ¥

C => C / Editar C

¥ Histérico da Compra

Incluir Ocorréncia)

Data i Acdo Descrigdo
05/01/2016

’15 ’01 Compradar Formalizacio do Resultado Formalizada Formalizada
05/01/2016

"15 "01 Compradar Atualizagdo de Resultado da Compra Atualizagdo de Resultado da Compra Edital Publicada
05/01/2016 . .

”15 ’;2 Compradar Reabertura da Compra Edital Publicado - Data da Sess3o: 30/01/2016  Edital Publicade
05/01/2016 - a = . = = =

1530 Comprador Geracdo do nimero de Licitagdo Nimero da licitsgdo gerado: PE-00001/2016 Licitacdio =m Elsboracdo
05/01/2016

P Comprador Inicio da Licitacdo Licitacdio =m Elaboracdo Licitacdio =m Elsboracdo
05/01/2016 N . . - . -

P Compradar Definicdo da Modalidade Compra com Modalidade Definida: BEC/SP - PE  Compra com Modalidade Definida
05/01/2016

';5 ';1 Comprador Geragdo da Compra Em Elaboragdo Em Elaboragdo

7 registro(s) @m 1 pagina(s)

~ Dados da Compra

Nr. Compra: 8/2016 Data elaboracio: 05/01/2016 SituagSo:  Formalizada

Area de Compra: DGA Msteriais Responsavel: Tipo: Criagdo de Reg. Prego

9. Consideragdes importantes

e Ao Perfil Comprador é permitida a criagdo de solicitacdo a partir do menu “Solicitagdo > Incluir
Solicitagdo Manual”.

e ltens ndo adjudicados permitem a geragdo de uma nova compra.

e Em compras é permitido o registro de todas as cotacGes e propostas.

e Oresultado da licitagdo/dispensa ¢é atribuido aos itens da compra.

e Quando a compra for fracassada poderd ser reaberta uma nova compra com os itens nao

adjudicados.

Encerramento de Itens de Compra (3]

Compra >> Consultar / Editar Compra >> Tratar Encerramento >> Encerrar Ttens

*Acso: %E——-— Motivo do Encerramento: ~1
L Reabrir em nova compra

Ttem Cédigo Descrigio U.F. Nr.Solicit. Orgao Solicitante Solicitante _Qtde.Solicit.
1 101513 MESA DE REUNIAO UNIDADE 00000423/2016 Cristiane 1

1 registro(s) em 1 pagina(s)
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O encerramento da compra ocorre automaticamente pelo sistema quando todas as AF’s forem
geradas. Para itens ndo-adjudicados, a acdo de encerrar a compra é executada pelo comprador,
podendo dar origem a nova compra.

O numero do processo de compra, que serd inserido no Sistema de Compras, é gerado através do
sistema de protocolo. Esse nimero pode estar associado a vdrias compras com situacao finalizada,
mas somente uma compra que tenha situacao diferente de finalizada.

Para as compras realizadas na forma de aquisi¢do BEC, o nimero da OC/BEC é unico, podendo estar
em apenas uma compra.

A formalizagcdo da compra ocorre por acdo do comprador, a partir da indicagdo do resultado da
compra individualmente para cada item e registro da data da formalizagao.

O Comprador pode remanejar um ou mais itens de uma solicitacdo “liberada para compra” para
uma nova solicitagdo clicando no botdo “Remanejar”.

Ajuda

O Manual do Sistema esta disponibilizado no cabegalho, no botdo “Ajuda” 3.
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