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SISTEMA DE COMPRAS

TREINAMENTO PARA PERFIL SOLICITANTE

1. Consideragdes 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 solicitacdo de compras, o
compartilhamento de pesquisa de pregos 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 solicitacdes de compras (material e servico) deverdo obrigatoriamente estar
vinculadas ao cddigo do Catdlogo de Materiais & Servigos 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 pontos importantes associados:

Solicitaggo ™ Compra — Instrumento contratual

1.3. Perfis do Sistema

Solicitante Elabora a solicitagdo e acompanha o andamento
das solicitagées e compras

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

Emitente de Recurso Aloca recursos para as despesas relacionadas as
solicitagdes

Comprador Comprador da area que ira operar a compra pelo
Sistema
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Responsavel pela drea compradora
Gestor de Ata/Contrato Operador responsavel por emitir Atas de Registro
de Pregos 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 permissao para consulta de

ocorréncias e histdricos 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, 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 acessa-lo, o usudrio devera possuir, necessariamente, uma conta WEB
Unicamp. Os procedimentos para criar um login e senha encontram-se disponiveis em:
www.unicamp.br/servicoscorporativos.

2. Conceituagoes Principais

2.1. Solicitante
E qualquer pessoa vinculada a Universidade que possua registro no Sistema WEB da Unicamp.

O solicitante é responsavel por inserir o processo de aquisicdo de materiais ou contratagao de servigos,
rastrear e acompanhar as informag&es no Sistema de Compras.

2.2. 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.

2.2.1.Estrutura da Solicitacao

v" Campo onde s3o armazenadas as ocorréncias e registrados os histdricos da solicitacdo.

} Dados da SolicitacSoe
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v" Local da inclusdo dos dados pertinentes da solicitagdo, como: Grupo, Justificativa, Orgdo
Solicitante e Centro Orgamentario (CO).

} Recursos da Solicitacso

v" Apds ordenac3o da solicitacdo, esses campos serdo preenchidos automaticamente com
o numero da Reserva ou Previsdo.

} Itens da Solicitacao

v Local para inclusdo dos itens a serem adquiridos de acordo com o cédigo do material ou

servico Unicamp; podendo ocorrer consultas através da integracdo com o Sistema de
Cadastro de Materiais & Servicos.

|
|

v’ Espaco separado para inclusdo dos dados completos de entrega e demais informacdes
como: horario de recebimento, periodo, pontos de referéncia, parcelas de entrega, etc.

i

) i

v" Campo opcional para inclusdo de anexos que possibilitem particularidades das compras,

tais como: Memorial Descritivo técnico, fotos, grades de pregos, cronogramas, necessidade
de garantia, pré-orcamentos, layout, autorizagdo AFPU e demais documentos
complementares do objeto. Cada arquivo fica limitado ao tamanho de 10Mb.

2.2.2. Tipos de Solicitacao

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 Criacdo de Ata de Registro de Pregcos/Contrato: é a aquisicdo de itens de material ou
servigo, por meio da criacdo de ata de registro de preco ou contrato.

e Execucdo de Ata de Registro de Precos/Contrato: é a aquisicdo de itens de material ou
servigo a partir de uma ata de registro de pre¢o ou contrato existente.

2.3. Compra
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Uma compra é gerada a partir de uma ou mais solicitacdes recebidas no Sistema de Compras, podendo
estas solicitacbes serem originadas por diversos o6rgdos solicitantes. O sistema visa refletir a
formalizagdo do processo fisico de compras.

A compra é o processo que tem como objetivo de eficiéncia a obtencdo dos materiais e servicos
necessarios, em quantidades corretas, entregas em tempo adequado e precos mais vantajosos.

2.4. Area de compras

Executa as aquisicdes e contratacdes decorrentes ou ndo de licitacdes. 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 atuacao 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.

2.4.1 Fluxos de Compra
2.4.1.1. Antes da solicitacdo ser “liberada para compra”, o sistema admite quatro tipos de

configuracgOes de dreas de compras, sendo eles:

1- Analise Local e Ordenacdo

2- Andlise Local

3- Ordenacdo

4- Sem Analise e Sem Ordenacdo

e Exemplos de configura¢des de areas de compras:

1- Analise Local e Ordenacgao -> Apds solicitagdo finalizada ela ficard aguardando andlise da
area de compras local e serd 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 licitagdo, e adiantamento: é obrigatdria a
ordenacdo antes da formalizagdo contratual;

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

3- Ordenacgdo -> Apos solicitagdo finalizada ela serd ordenada (tratar recurso e autorizar,
independente da ordem) para ser liberada para compra ou transferéncia;
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4- Sem Analise e Sem Ordenagdo-> A solicitagdo finalizada sera liberada para compra sem
ordenacdo; no entanto, apds geragao da compra, a ordenacdo serd exigida conforme:

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

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

Sistema de Cadastro de
Materigis & Serapos
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3. Solicitagao de autorizacao de acesso ao Sistema de Compras

UNICAMP

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

-
\ ¥ Compras

Logie: [V 1
)

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

2 . 2 &

%¥ Compras ? =
Solicitar Autorizagho de Acesso i

Login: Menezest Tipo Documento: £y TERN N° Documento: (110000000
Nome do Usudrio:
Ramal: 1111 Emiail:
Grgio:

et cics: => DR

Perfil Area de Compra co. Contalocal DataSolic. __Situagho
o X 2102005 aprovano @

Supervisor de Compras

Administrador do compras
Autorizador de compras
Emitente de recursa

e — < ==

Gestor de Ata/Contrato

Operador de Consuls do Compras Todos os direitos reservados - Vers3o 2.4.0
Executor de Ats/Contrato

\(Crparador de Anulzcdo de AF

Clicar em “Adicionar Solicitagdo”, depois no botdo “Enviar” e sequencialmente, voltar para a tela inicial,
informar login e senha e “Entrar”.
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Login: |Menezest |
Senha: [omo I
, | _permissses J Entrar |
4. Solicitacao de Compras
4.1. Inclusao de solicitagao
Para criar uma nova solicitagdo, clique no menu Solicitagdo, depois em “Incluir Solicitagao”.
\") Usudrio: Ajuda Sair
%.?' Compras 9 ©

Catilogode Ttens v  Solictacio v ATA/Contrato ¥  Configuracio Vv

Incluir Solicitacdo  ef™ =
Consultar / Editar

Todos os direitos reservados - Versdo 2.4.0
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‘ = Usudrio: Ajuda Sair

"—;.%- Compras ? B =]

Catalogo de Ttens ¥ Solicitagio ¥ ATA/Contrato ¥ Configuracio ¥

Solicitagio >> Incluir Solicitacdo

Data ElaboracSo: 22/12/2015 Situacdo: Em Elzboracdo

Area de Compra: DGA Materizis #*Unidade: REITORIA

*Solicitante: Adelia Toledo Beze e-mail: | pacheco@dga.unicamp Ramal: | 12520 Grupo:
*Justificativa:

Categoria: Materizl

*QOrgdio Solicitante: 01.12.12,00.00

*Centro Orcamentario: 1 REITORIA —4, Conta Local: =y

Nr. Processo Compra: _p- Carteira:

Observacies

*Solicitagio de material possui () Sim () Ndo
aquisicdo de servico associado?

 Itens da Solicita:
Catilogo de Itens

Coédigo Versdo Cod. BEC

U.F. Descrigdo Total

o000 oo | [FHEEED

Total:0,00

1 registro(s) em 1 pagina(s)

Endereco de Entrega
*Rua: *Namero:

*Cidade: Complemento:

Contato de Entrega
Nome:

Telefone/Ramal: e-mail:

Instrucbes Gerais de Entrega (periodo, pontos de referéncia, parcelas de entrega, etc.)

Codigo Arquivo Observacies Data Anexado Usudrio

m Imprimir Solicitagdo

Todos os direitos reservados - Versdio 2.4.0
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5. Andamento da solicitagao no Sistema

O solicitante e demais perfis poderdo consultar a todo o momento as ocorréncias da solicitacdo. Veja o
exemplo abaixo:

&”} Usudrio: Solicitante de compras 2 Ajuda Sair
¥ COmpras 9 ©

Catilogo de Itens ¥ Solicitacdo ¥ ATAfContrato ¥ Configuracio ¥

Solicitagdo > > Consultar / Editar Solicitagdo H @

(o] [1[+]

 Historico da Solicitagdo

Incluir Ocorréncia

Data Usudrio Acio Descricio Situacdo Final
21!:00’;290]'5 Autorizador de forneci... | Geragio da Compra Compra Gerada Compra Gerada
21..-’01-90:;25015 Solicitante de compras 2 Ocorréncia solicitago Manual URGENTE!111111 Aguardando Ordenagdo
21/10/2015 - - - -

09:55 Solicitante de compras 2 Finalizacdo da Solicitagdo Aguardando Ordenacdo Aguardando Ordenacdo
RULVRRS | SuiETEEdEr il Ocorréncia solicitagdo Manual Tratar com urgéncial Em Ordenacdo

10:00 COMPTas...

21/10/2015 Emitente d
IDB:J’S? Dn(; Snte de recurso Emiss3c de Recurso Recurso emitido para CO(20)/EE(445234) Em Ordenacdo
21/10/2015  Emitente de recurso e . .

e - Emiss3o de Recurso Recurso emitido para CO({20)/EE(445231) Em Ordenacio

21/10/2015 PR .
le'fD‘t Autorizador de forneci... Inicio da Triagem Aguardando chegada do processo. Em Triagem
21/10/2015 Autorizador de Autori =0 da Solicitacs co/cL(20) torizada(s) Lib d c

d3erT compras... utorizacdio da Solicitacdio autorizado(s). iberada para Compra

21/10/2015 - g = = =
;09;48 Solicitante de compras 2 Elaboracdo da Solicitagdo Em Elaboragdo Em Elaboragio

9 ragistro(s) em 1 pagina(s)

Nr. Solicitagdo: 00022411/2015 Data Elaboracdo: Z1/10/2013 Situagdo: Compra

5 Gerada
Area de Compra: DGA Materiais *Unidade: REITORIA

Podera ainda o Solicitante ter acesso as ocorréncias da compra, através do botdo “Compras” dentro da
solicitacdo.

Imprimir Solicitacao

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,
autorizac¢do, cadastro, financeira, juridica ou técnica) antes de ser definida a modalidade de compra.

3. Em analise: indica que a analise da solicita¢do foi iniciada pela unidade/drgdo.
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4. Aguardando ordenagdo: indica que a solicitacdo foi liberada para autorizacdo e emissdo de recurso
pela unidade/drgao.

5. Em ordenagao: ocorre quando o autorizador do C.0. + Conta local, autoriza a solicitagdo ou quando o
emitente de recurso do C.O. aloca recurso na solicitacdo.

6. Liberada para compra: ocorre quando a solicitagdo estiver com autorizacdo ou alocac¢do de recurso
completo.
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 solicitacdo) que ndo resultaram em
compra.

9. Devolvida para o solicitante: indica que em algum momento do processo de autorizacdo, emissao de
recurso, andlise ou geracdo da compra, a solicitacdo foi devolvida ao solicitante para ajustes de
informacGes. Essa situacdo permite edicdo da solicitagdo de compra pelo solicitante, assim como a
situacdo Em Elaboracdo, exceto campo Categoria. A Finalizacdo pelo solicitante de uma solicitacdo
nesta situacdo acarreta: no retorno para sua situacdo anterior a devolucdo, caso as alteracdes nao
afetem os itens, o C.O/C.L ou o tipo da solicitacdo; ou segue o fluxo de solicitagdo, caso alguma destas
informagdes 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:

- [cone azul: Item estd com situag3o: “encerrado”.

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

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

sucesso.
Qtde. U.F. Deserigho EE . Ref. Total
CADEIRA -, y
GIRATORIAREV.100%POLVE... 130000 N v
CADEIRA GIRATORIA ot oo B2
REVESTIMENTO ... : 1.000.00 [EJGEAC .@
Total:3.500,00 ANULADO - VICIO EDITAL - Em Compra

P cnsiusealal cee ¥ adatactal

6. Consulta de Ata /Contrato existente

Para criacdo de solicitagdo de Execugdo de Ata/Contrato o solicitante podera consultar uma
Ata/Contrato existente através da aba “ATA/Contrato >> Consultar/Editar Ata ou Contrato”.
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&'b Usudrie: Selicitante de compras do 1B 1 Ajuda Sair
£2 compras 9 O

CatdlogodeTtens ¥  Solidtagio ¥  ATA/Contrato ¥  Configuracio v

Consultar/Editar Ata ou Contrato @

ATA/Contrato >> Consultar/Editar Ata ou Contrato

> v Filtro |
Nr.Ata/ Contrato: Tipo: v
CPF/CNPJ] Fornecedor: =
Nr.Compra: Nr.AF:
Nr.Processo: .| Fim Vigéncia: MEa i)
Nr.Licitac3o: Gestor Resp.: SELECIONE v
Cédigo do Ttem: Descrigio do Item:
Céd. Item BEC:
Buscar apenas Ata/Contrato de minhas areas de compra
-
Atas ou Contratos
Tipo Nr.Ata Nr.Contrato Area de Compra Gestora CPF/CNPI Fornecedor Inicio Vigéncia

Todos os direitos reservados - Versdo 2.4.0

7. Considerag¢oes importantes

e A Justificativa a ser incluida na Solicitacdo consiste na informacdo do porqué é importante a
realizacdo da despesa e qual destinagdo. Demonstrar a real necessidade que motivou a aquisicdo ou
contratacdo, como por exemplo: substituicdo de item avariado, aquisicdo de item para novo
servidor, consertos de equipamentos, manutengdes prediais e etc.

¢ Inclua no campo Observagdes as informagdes relevantes da aquisicdo do objeto. Tais como: marca,
modelo de referéncia, cor etc.

e O Grupo a ser indicado é imprescindivel para que os demais servidores estejam cientes do
andamento da solicitagdo, pois poderdo realizar as tratativas necessarias na auséncia de um dos
usudrios. Deverd ter no minimo dois usuarios integrantes.

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

e Para perfis de area de compras que exijam ordenagdes que antecedem a liberagdo da compra, a
solicitacdo devolvida ao solicitante para quaisquer alteracdes referentes ao recurso, depende de
nova ordenagao.

e Para exclusdo ou edicdo de “Solicitacdo finalizada”, é necessdrio que a mesma seja reaberta. Ndo é
possivel a exclusao da solicitacdo caso a mesma esteja vinculada a alguma compra ou ordenagao.

Ajuda

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

e O Solicitante responsavel pela solicitacdo, receberd e-mails Automaticos, conforme seguem os
seguintes casos:
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Tipo Assunto Destinatario Mensagem
Devolucdo de Solicitagdo numero | Solicitante, A solicitacdo [xxxx/AAAA] foi
solicitacdo ao [XXXX/XXXXX] responsavel pela devolvida ao solicitante.
solicitante devolvida ao solicitagdo. Motivo: [Justificativa informada

solicitante pelo usudrio].
Solicitamos o favor de tratar a
solicitagdo conforme motivo
informado.
Notificagdo de Solicitagdao numero | Solicitante, A solicitagdo numero [conteldo
exclusao [conteudo do responsdvel pela do atributo objeto recebido]
automatica de atributo objeto solicitacao. sera apagada pelo sistema nos
solicitagdo recebido] sera proximos dias por estar ha mais
excluida de [nimero de dias configurado
para exclusdo automatica] dia(s)
na situacio EM ELABORACAO.
Exclusdo Solicitacdo numero | Solicitante, A solicitacdo numero [conteludo
automatica de [conteudo do responsavel pela do atributo objeto recebido] foi
solicitacao atributo objeto solicitacao. apagada pelo sistema por estar
recebido] excluida ha mais de [numero de dias
configurado para exclusdao
automatica] dia(s) na situacdo
EM ELABORACAO.
Remanejamento | Solicitacdo de Solicitante, A solicitacdo NNNN/AAAA teve
de Itens namero responsavel pela os itens X,Y,Z remanejados para
[XXXX/XXXXX] teve | solicitacdo. solicitacdo a solicitacdo

itens remanejados

NNNN/AAAA.

Usudrio Responsavel pelo
remanejamento: Nome.
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