unipampa

Universidade Federal do Pampa




unipampa

Universidade Federal do Pampa

REITORA
Ulrika Arns

VICE-REITOR
Almir Barros da Silva Santos Neto

DIRETOR DO NTIC
Leonardo Bidese de Pinho

COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO
Sam da Silva Devicenzi




Ministério da Educacéo
%am Universidade Federal do Pampa
En_ pa Nucleo de Tecnologia da Informag&o e Comunicagéo - NTIC
i o Poien Gestdo Académica de Recursos Institucionais — GURI
Médulo de Compras

Concepcéao e Desenvolvimento

Sérgio Anténio Martini Bortolin Jr.
Analista de TI

Pedro Conrad Jr.
Analista de Tl

Documentacao

Aline Pacheco Primao
Analista de Tl

Gean Trindade Pereira
Estagiario NTIC

Revisao

Sérgio Antbénio Martini Bortolin Jr.
Analista de TI



Ministério da Educacéo

%am Universidade Federal do Pampa
un pa Nucleo de Tecnologia da Informag&o e Comunicag&o - NTIC

——

Weivarsitode Federal #s Parpe Gestdo Académica de Recursos Institucionais — GURI

1

Médulo de Compras

Sumario
CINEOAUGEOD ... 4
1.1 ACESSO0 80 SISTEIMA.....uiiiiiiiiiie ettt e e e e e e e e e a e s 4
. MOAUIO 08 COMPIAS. ... et e ettt ettt e e e e e et e e e e e e e e et b e e e e e e e e e e aanns 5
20 B == T [To [0 Lo [ 0] 4 o] o] r= 1< 5
2.2, FOIMECEUOIES ...ttt 14
2.3 Linha de FOIrNECIMENTO........uuiiiiiiiie ittt 17
2.4 MALETIAIS. ..ottt ettt ettt e e e et e e e e e e e e e e e 19
2.5 STAtUS A€ PEUIAOS .....viiiiiiiiiiiitiiiiiiiiitte bbbttt bbseeennnnne 20
2.6 Unidades de Medida ............uuviiiiiiiiiiiiiiie e 22
2.7 Destinatarios por UNIAAde ...........coeeiiiiiiiiiiiiiee e 25
2.8 EMPENNOS ... . a e 26



Ministério da Educacéo

%a Universidade Federal do Pampa

unipampa Nucleo de Tecnologia da Informag&o e Comunicag&o - NTIC

i o Poien Gestdo Académica de Recursos Institucionais — GURI
Médulo de Compras

1. Introducao

Este manual foi elaborado tendo como principal objetivo ser uma ferramenta
capaz de facilitar a utilizacdo correta do Sistema de Gestdo Unificada de Recursos
Institucionais (GURI), servindo como instrumento de consulta para execucdo dos
principais procedimentos do sistema.

O NTIC estd sempre em busca de solugbes mais inteligentes e automaticas,
visando eliminar intervencGes manuais e aumentar a eficiéncia e eficacia dos processos

através dos projetos em que atua.

O GURI est4 contemplado com recursos visuais acessiveis. O botdo Voltar ()

que encontra-se em todos os cadastros ajuda na usabilidade do sistema. Também, o

sistema contempla no canto superior direito a barra Contraste aAA Menuacessivel pq
clicar em “Contraste” a tela mudara as cores para fundo preto e letras brancas, as letras
“A” ajudam a diminuir ou aumentar o tamanho da fonte, ja o “Menu acessivel” abre o
menu de op¢Bes ao usuario com as devidas permissoes.

Até entdo o sistema considera artificios administrativos, académico e de sistema.

1.1 Acesso ao Sistema

Para acessar a interface do sistema (Imagem 1), utilize o endereco

http://www.unipampa.edu.br/quri/.

O acesso ao sistema € através do seu acesso LDAP. Insira usuério e senha LDAP
nos campos indicados e clique em entrar. Caso ndo lembre a senha clique ao lado direito
do botdo Entrar em (esqueceu a senha?), vocé sera direcionado ao Painel de Servigcos
Unipampa [Resgatar senha por e-mail].


http://www.unipampa.edu.br/guri/
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Acmistrativo C e m—
Contraste A AA Menu acessivel | login &8

Gestdo Unificada de Recursos Institucionais

Usuario:
Senha:
" Entrar | (esqueceu a senha?)
Ultimas noticias:
10/01/2013 - Descoberta de fosseis de dinossauros em

Gestao Unificada de Recursos Institucionais ~ Aouse ebre noves estudes
n 2

Imagem 1 - Tela Inicial do Sistema.

2. Modulo de Compras

O Moddulo de Compras € parte integrante do Sistema de Gestdo Unificada de

Recursos Institucionais. Funcionalidades Principais serdo fornecidas a seguir:

2.1. Pedidos de Compras

Para cadastrar um novo tipo de software, execute o seguinte procedimento:
1°. Cligque no Menu Administrativo, na parte superior esquerda da tela.
2°. Cligue na opcao Recursos Materiais — Pedido de Compras. Serd apresentada
uma tela exibindo uma listagem dos pedidos de compra que ja foram incluidos no

Sistema.



Ministério da Educacgao
tam Universidade Federal do Pampa
un pa Nucleo de Tecnologia da Informag&o e Comunicagéo - NTIC
Univansieiode Fesberat 5 Parre Gestdo Académica de Recursos Institucionais — GURI
Médulo de Compras

Administrativo 5
Contraste AAA Menu acessivel | igorantunes &
Gestao Unificada de Recursos Institucionais @
» Area: Administrativo » Subdrea: Recursos Materiais » Médulo: Compras » Ag#o: Pedidos - Listar
"] i
&+ DO & Pedidos de Compra
Unidade Nimero N:Ped  NE . prissso  FormadeCompra  Status  Solicitante Usuirio Valor Acao
Campus Pregao ol v
PRO-REITORADE oo O 0710112014 PregE0 Eletronicode .. IGOR DASILVA — 2,002,00° [SeRcions o
ADM. o ks consta 2014 pedidos Co. Digitade aAnTUN. shblis 200000 pEER
5 Nao ; IGOR DA SILVA 2 e o
CAMPUS ITAQUI 662 N#o consta conata 07/01/2014 Preg3o Eletrénico Congelado ANTUN. igorantunes 2.000,00 Selecione
ass‘ssﬁoma DE e Néo consta ffi_a 07/01/2014 Prego Eletronico Congelado :%‘C‘R i‘ SILVA gorantunes 1,00 Selecione. 5
ASSESSORIA DE N&o - » IGOR DA SILVA - =
SR 60  Neoconsta OO 060012014 Dispensadelictacdo  Dighado  oCTuD igorantunes 1,00 Selecione
ASSESSORIADE  ¢sg Ndoconsta NEO 030112014 Dispensade Licitaglo  Digtade G TRINDADE 67.560.683,65 Selecione -
N consta REI.
AUDITORIA N Nao P GEAN TRINDADE o =
INTERNA 624 sadasdasda AR 03/01/2014 Inexigibllidade Digitado PEREI 121151418 0,00 Selecione
CONSULTORIA Py Néo a 4 Diait: GEAN TRINDADE &14 000
WRIBE 622 yhytfy :;m 03 nexigibilidade Digiado  Scoe o 51418 0,00 Selecione. -
AN 620 001/2014 03/01/2014 Pregdo Eletrénico Digitado g:;g‘mwmos 121151418 1.440,84 | Selecione -
600 001/2014 19/12/2013 Pregdio Eletrénico Digitaco Zii’\\: MQUELLL rejanecharao 1.440.84 Selecione v
HOSPITAL o = ROBERTO -
iyt 580 12014 18/12/2013 Pregéo Eletrénico Digtado FOZeR S 121161418 569310  Selecione v
485 0502013 10/12/2013 Inexigiilidade Digitado  ANAAD anaadelina 100,00 Selecione -
NUCLEO DE ; S 7 2 = =
o 484 0412013 10/12/2013 Prego Eletrdnico Digitado 121151418 1679673 Selecione
CAMPUS BAGE 483 10 2013 Pregdo Eletrdnico Diglitado E:L:‘iRDO LtopEz eduardochagas 0,00 Selecione. -
CHAGA.
PRO-REITORIA DE . o . MILENA . = =
o 481 182013 1011212013 Pregao Eletrénico Dighado M uine cag, | MiBnacanaiho 2000000 ' Selecions
SAMELS DOM 480 012014 1011212013 Pregdo Eletrnico Digitado ;é:‘\,i?;"”‘ joaojarosezwski 5.987,00 Selecione -
PRO-REITORIA DE = ” 7 LUCAS GERALDO o =
ADM 460 00172014 09/12/2013 Prego Eletrdnico Digitado CAMPO. 3500000 Selecione
253~q5\_0?@\ oE 440 001/2013 06/12/2013 Dispensa de Licitagdo Digitade 1.000,00 Selecione. -
CAMPUS BAGE 439 112014 06/12/2013 Pregéo Eletronico Digitado ~ PALOMA palomarosa 000 Selecione -
&2 b i 5 2 CARDOSO DA R. & <
1 420 0000/2013 03/12/2013 Pregéio Eletronico Digitado R "’»’«?S:)C ELIAS ricardoscholz 0,00 Selecione A
CAMPUS : N = RS =
Sy, 419 oowzo1s 0O 03122013 Preglo Eletrénico Dighado  PENEE deniserocha 200000  Selecione
CAMPUS ITAQUI 399 0012013 8 4141112013 Dispensa de Licitagio  Digitado  C1 o oANCHES  igiopes 100,00 Selecione -
consta LOPES
PRO-REITORIA DE NBo EDUARDO LOPEZ P — =
£ 379 Néoconsta 'O 1211112013 inexigiiidade Digitado £ cd eduardochagas 800,00 Selecione
CAMPUS e e Néo o s s e PIERRE CORREA . R =
NEGRETE 299 NBoconsta [ 19/0412013 Dispensade Lictaglo  Digitado =N pedrojunior Selecione
PRO-REITORIADE N&o = PIERO SILVA = =
A 280 Nioconsta oo 111042013 inexighildade Dighado S0 S aineprmao 800,00 Selecione
1 2 Préximo
©) Central de Ajuda
Desenvolvido: NTIC - Universidade Federal do Pampa
waC K

Nessa tela, nos botBes localizados na parte superior é possivel Criar um Novo

Pedido clicando em ( + ), Pesquisar um Pedido de Compra clicando em (), ir para a

tela inicial do GURI clicando em ( w ), Atualizar os Pedidos de Compra clicando em (

L), e Condensar Pedidos de Compra clicando em ( * ). A ideia da condensacéo de
itens (*) é unificar num Unico pedido um item solicitado por mais de um campus,
somando as quantidades solicitadas. Tal processo é feito pela unidade condensadora
(PROAD).

Para criar um Novo Pedido, basta clicar em ( + ) que a tela baixo sera exibida.
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[ Sistema___| _
Contraste AA A Menu acessivel | igorantunes @
Gestao Unificada de Recursos Institucionais ¢
» Area: Administrativo » Subarea: Recursos Matenais » Médulo: Compras » Agdo: Pedidos - Novo
2 Novo Pedido

Campos Obrigatérios

Novo Pedido
Dados do Pedido Dotagao Orcamentaria
*Forma de Compra: Selecione... 2 “Periodo Exercicio: Selecione...
*Caracteristica da Selecione. .. 2 *Unidade: Selecione..
Licitagao:
Numero:

Néo obrigatorio informar caso for 'Sistema de
Programa de Trabalho:  gelecione...
Nr. Ped. Campus:

Néo obrigatério inforn 0 for mao
Plano Interno: Selecione...

Data Emissao: 07/01/2014 |
Solicitante: IGOR DA SILVA ANTUNES Fonte de ‘Recurso: Selécions
Informe até 8000 caractere
Justificativa: “Natureza de Despesa:  gelecione..
Dados do Fornecedor
Total Pedido(RS): 0.00 Dispensa de Licitagao'
Razao Social:
CNPJ:
Fone:

H O

@) Central de Ajuda
Desenvolvido: NTIC - Universidade Federal do Pampa

ik 2

Imagem 3 - Tela inicial de cadastro de Pedido de Compras.

Nessa tela é necessario selecionar os itens obrigatorios: Forma de Compra,
Caracteristica da Licitacdo, Periodo de Exercicio, Unidade, Programa de Trabalho,
Plano Interno, Fonte de Recurso (Os itens Programa de Trabalho, Plano Interno e
Fonte de Recurso ndo sdo obrigatdrios caso for selecionado Sistema de Registro de
Precos) e Natureza de Despesa.

O codigo é automatico. Os campos que ndo contém (*) sdo campos nao
obrigatdrios, ou seja, ndo ha necessidade de serem preenchidos. Data/hora do cadastro e
Data/hora Gltima atualizacéo € automatico.

Ao selecionar as Formas de Compras “Dispensa de Licitagdo” ou
“Inexigibilidade”, os campos Razdo Social, CNPJ e Fone serdo apresentados e estes
também sdo campos de preenchimento obrigatério.
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Para salvar basta clicar em salvar (=) no canto inferior direito. Se desejar voltar
a pégina anterior e ndo salvar clique no botdo (®) que se localiza no canto inferior
direito ao lado do botdo salvar. Apds salvar um novo pedido clicando em (H), as
opc¢des de adicionar itens (#adicionartem) @ gdicionar anexos (+ adiienaranexo) s80 habilitadas
na parte inferior da pagina, como é possivel ver na imagem abaixo.

Itens do Pedido Anexos do Pedido
= Adicionar ltem

Codigo Comprasnet Descr. ltem Descr. Complementar Qntd. Min.  Qntd. Max. Vir.Unit. Vir.Total Conden. Origem Editar Excluir

Clique no link 'Adicionar ltens' para incluir um item ao pedido

Imagem 4 — Adicionar Itens/Anexos ao Pedido.

Sempre que for selecionada como Forma de Compra a opgdo “Pregdo
Eletronico” e como Caracteristica da Licitacdo a opcao “Sistema de Registro de Pregos
(SRP)”, a tela de Adi¢do de Item a um pedido apresentard o campo “Quantidade

Minima”, como mostra a imagem abaixo.
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Adicionar ltem ®

“Sub-Elemento Desp.. Selecione... v
Codigo: O

(Digite o nimero do Comprasnet para localizar a descricdo do material na base de dados local)
Numero Comprasnet:

(Informe até 8000 caracteres)
*Descr. Item:

(Informe até 8000 caracteres)
Descr. Complementar:

“Unidade Medida: Cilindro M
| Quantidade Minima: 0.00 |
*Quantidade Maxima: 0,00
*Valor Unitario (R$): 0,00
*Valor Total (R$): 0,00
Salvar Cancelar

Imagem 5 — Adicionar Item.

Para realizar uma alteracdo ou mesmo a exclusdo de um Pedido de Compra,
entre outras acGes, podemos seleciona-las através da coluna Ac¢do, como é possivel
observar na Imagem 2.

Para Alterar os dados de um pedido de compra, clique no botéo (- &dtarPeio ) O
registro serd aberto num formulario de cadastro, onde sera possivel realizar todas as
modificacbes que achar necessario, apds vocé devera salvar as mudancas feitas, para
isso basta clicar no botdo (&) que estd no canto inferior direito. Se desejar voltar a
pagina anterior e ndo salvar clique no botdo (®) que se localiza no canto inferior
direito ao lado do botéo salvar.

Para Excluir um pedido, cligue no botdo (% =urr=a«) Serd exibida uma

mensagem de confirmacdo da operacdo. Clicando em Confirmar, o registro sera
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excluido da base de dados. Se vocé por engano clicou no botdo “excluir” e ndo deseja
excluir o registro, deve-se clicar em “Cancelar” quando a mensagem de confirmagéao de
exclusdo aparecer.

Para Clonar um pedido, clique no botdo (= ce=rreice) Ao fazer isso, basta
confirmar a acdo que o pedido em questdo serd duplicado, somente sendo alterado seu
Solicitante, que no caso do pedido clonado, serd justamente quem clonou o pedido, o
mesmo vale para o Usuario.

Para Tramitar um pedido, clique no botdo (« memerese), O USUArio entdo deve
concordar com os termos que serdo exibidos, e entdo confirmar a tramitagdo. Fazendo
isso, é gerado um processo no protocolo, definindo como destinatarios da tramitagéo os
grupos vinculados a unidade do pedido no cadastro “Destinatarios por Unidade”.

Para visualizar dados de Rastreio de um pedido, clique no botéo ( * Resteie), Esse
item permite visualizar os pedidos condensados gerados, 0Ss quais possuem como
origem algum item do pedido em questdo. Para exemplificar, a tela abaixo apresenta os

dados de rastreio de um pedido.

Rastreio do Pedido 796

Relacdo dos pedidos condensados originados a partir do pedido 796

Pedido Contrele Protecole Numere Comprasnet Descr. Comprasnet Descr. Complementar

798 66338 Computador

Ok

Imagem 6 - Tela de Rastreio de Pedido.

10
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Para Visualizar o Historico de um Pedido, clique no botdo (@ viwizr+suico), Serd
exibida uma tela com os registros de alteracdo de um pedido, como é possivel visualizar

na imagem abaixo.

Historico de Alteragdes do Pedido

Historico ltens Alteragdc Pessoa Tipo Exercicio Programa Fonte Plano Natureza Justificativa Entrega Fornecedor

- . e Pregéo Eletrénico de . 3449052 . Nao .

1350 W 28/01/2014 Ped. 2014 1 5458 4 EQUIPAMENTOSE N&o consta consta N&o consta
i Pregéo Eletrénico de 34490.52 o Néo o

1349 W 28/0172014 Ped 2014 1 5458 4 EQUIPAMENTOSE N&o consta i N&o consta
017 Pregéo Eletrénico de . 24490.52 . Nao -

1348 W 28012014 Ped 2014 1 5458 4 EQUIPAMENTOS E Néo consta consta Néo consta

Ok

Imagem 7 - Tela de Histérico do Pedido.

Para Visualizar os Dados de um Pedido, clique no botdo (7 VisualzarPeddo),
Realizando essa a¢gdo, um download de um arquivo .pdf sera feito no computador do
usudrio contendo todos os dados de um pedido.

Para visualizar o Estado de um Pedido, clique no botdo (Pl ), Esse item
exibe informacgdes referentes ao estado atual do processo no protocolo. A imagem
abaixo exemplifica essa agéo.

11
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Informagoes de Protocolo ®

Controle: 1568
Estado: Processo Encerrado - Condensar Pedidos

Ok

Imagem 8 - Tela de Estado do Pedido.

Por fim, a Gltima acdo disponivel € a de Baixar Anexos, acessivel ao clicar no
botdo (« Bawaraeos) Clicando nesse item, é realizado um download de todos 0s anexos de

um pedido em formato .zip no computador do usuario.

2.1.1 Formas de Compra

Atualmente o mddulo de compras contempla trés formas de compra, a saber:

e Dispensa de Licitagdo
e Inexigibilidade

e Pregéo Eletronico

Cada uma dessas formas de compra pode assumir um fluxo de processo
diferente no médulo de protocolo, assumindo assim diferentes status de pedido ao longo

do processo de compras.

=>» Dispensa de licitacdo / Inexigibilidade

Ao digitar um pedido nestas formas de compra tal pedido entrara no sistema com
0 status “Digitado”. Ao tramitar este pedido ele ficara com 0 status “Protocolo”, ndo
sendo mais possivel editd-lo ou exclui-lo. Uma vez tramitado, tal pedido sera avaliado
no modulo de protocolo. Caso reprovado, abre-se o pedido para edi¢do/exclusdo e

12
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encerra-se o processo no modulo de protocolo, ficando o pedido no status “Reprovado”;
Neste momento o usuario tem a possibilidade de acertar o pedido e tramita-lo
novamente, gerando um novo processo no mddulo de protocolo. Caso o pedido for

aprovado, 0 mesmo passa para o status “Reservado .

Apds a aprovacdo, o processo transcorre no moédulo de protocolo até o ultimo estado

do processo, onde o pedido assumira o status “Encerrado”.

=>» Pregéo Eletronico

Ao digitar um pedido nesta forma de compra, 0 mesmo entra no sistema com o
status “Digitado”. Ao tramitar um pedido seu status ¢ definido como “Protocolo”. Caso
0 mesmo for reprovado no médulo de protocolo, abre-se o pedido para edigdo/excluséo
e encerra-se 0 processo no modulo de protocolo, ficando o pedido no status
“Reprovado”; Neste momento o usuario tem a possibilidade de acertar o pedido e
tramita-lo novamente, gerando um novo processo no modulo de protocolo. Caso o
pedido for aprovado, o mesmo passa para o status “Congelado”, e encerrando-se 0

processo no protocolo.

=>» Pregéo Eletrénico - Condensado

O objetivo desta forma de compra € unir os pedidos que estdo no status
“Congelado”, realizados pelas UGRs, num Unico pedido. Esta unido é tratada no
sistema com o conceito de “condensagao de itens”.

A ideia da condensacdo de itens ( * ) é unificar a solicitagdo de um mesmo
item, colocando-o em um Unico pedido, o qual sera feito pela unidade condensadora
(PROAD).

Ao selecionar os itens para condensacdo serdo listados todos os itens que estéo
aguardando condensacdo (Imagem 9), ou seja, 0s quais estdo em pedidos com status

“Congelado”.

13
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*Sub-Elemento Desp.- | platerial de Consumo [=] %

*Codigo

*Numero Comprasn

Condensacgdo de itens de pedido x

*Descr. Comprasne  pesquisa por:

Nimero Comprasnet E Pesquisar

Namero Comprasnet: 13501 - Filtro de Linha

Descr. Complement Descr. Complementar Unidade Adm. Controle Protocolo Pedido Emissao Un. Med. Qntd. Salicit. Vir. Unit.
@ teste CAMPUS ALEGRETE 734 212 20/03/2013  Unidade 10.00 20.00

O teste CAMPUS BAGE 735 213 20/03/2013  Unidade 15.00 30.00

Adicionar: VI Final:

*Fornecedor. 25.00

ecedor & obrigator
3 ““Confirmar

*Unidade Medida
*Quantidade Minim:
"Valor Unitario (RS)

*Valor Total (R$)

Imagem 9 — Condensacéo de Itens de Pedido.

Caso a unidade condensadora achar necessario adicionar mais itens do que o

especificado isso sera feito no campo “Adicionar”.

Para o valor do item condensado o sistema ira sugerir a média aritmética dos
valores unitarios nos pedidos originais (campo “Vlr. Final”), porém o usuério podera
alterar este valor.

Ao condensar o item (clicando em confirmar) o mesmo fara parte do pedido
condensado com a soma das quantidades dos pedidos originais mais a quantidade
adicional, caso informado. O usuério podera conferir os pedidos de origem de tal item

condensado, clicando no botéo origem ( © ).

Ao tramitar o pedido condensado o mesmo ficara no status “Reservado”.
Quando o processo atingir o estado referente ao empenho, o usuario devera lancar este
registro de empenho no moédulo de compras, informando a unidade pagadora (campo
unidade) e o nimero do processo do pedido.

O processo quando atingir o ultimo estado definira o pedido como “Encerrado”.

2.2. Fornecedores
Para cadastrar um fornecedor, execute o seguinte procedimento:

1°. Cligue no Menu Administrativo, na parte superior esquerda da tela.

2°. Clique na opgéo Recursos Materiais — Fornecedores.

14
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3°. Clique no botdo novo (+), onde seré visualizada uma tela conforme a imagem
abaixo.

e

Contraste AAA Menu acessivel | 2719345 0]

Gestao Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Subdrea: Recursos Wateriais » Modulo: Compras » Agiio: Fornecedores - Novo

o) Novo Fornecedor

* Campos Obrigatérios

Novo Fornecedor

Codigo: Telefone:

"CHPJ: digite somente nimeros Ramal:

*Nome: E-mail:
*Enderego: Data de Alteragio:

*CEP: *Status: Atin |7

Bairro:

HO

“Estado: Selecione um EstadnE

*Cidade: Selecione um Esladum

Imagem 10 - Tela de cadastro de Fornecedores.

Inserir CNPJ, Nome, Endereco, CEP, Bairro, Selecione Estado, Cidade, inserir
Telefone, Ramal, E-mail, selecionar Status (ativo/inativo). Clicar em salvar (&) no
canto inferior direito. Se desejar voltar a pagina anterior e ndo salvar clique no botéo (
® ) que se localiza no canto inferior direito ao lado do bot&o salvar.

NOTA: O cddigo é automatico. Os campos que ndo contém (*) sdo campos ndo
obrigatorios, ou seja, ndo ha necessidade de serem preenchidos. Data/hora do cadastro e
Data/hora Gltima atualizacdo é automatico.

Para realizar uma alteracdo ou mesmo a exclusdo de um Fornecedor, podemos
observar na Imagem 11 que quando clicamos em Administrativo — Recursos Materiais

— Fornecedores € exibida uma listagem dos que ja foram incluidos no Sistema.
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Contraste a A A Menu acessivel | alineprimao @

Gestdo Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Modulo: Compras » Agdo: Fornecedores - Listar

= |5 Fornecedores
Caodigo CNPJ Nome Telefone Status Editar  Excluir
2379 03290250000100 Agilient 1141973500 Afivo & x
2358 BIOLOGIA MOLECULAR BRASIL LTDA Afivo 2 *
2382 71139471000123 ece engenharia consultoria e equipamentos ltda 3134586721 Ativa o S‘
2381 05448224000184 Ellos Tecnologia e Informatica Ltda - EPP 47 3249 3400 Ativa o s‘
2377 07348101000105 FRANKI ANDRE KONIG E CIALTDA 05534228444 Ativo & *
2378 94316916000360 Ita-rh informatica comercio representacoes Itda 11 3522-3212 Ativa e s‘
2383 94316916000360 Ita-rh informética comercio representacoes ltda 113522-3212 Ativo & *
2380 93920361000137 luis cesar reis me 5535352555 Ativo (o S"
2357 TC GALVAMESE- EPP Ativo - x
374 1098464000108 Teste 1 55 Ativo > R
1 2 Préximo

Imagem 11 - Listagem de Fornecedores.

Para Alterar os dados de um fornecedor, clique no botdo Editar ( < ). O
registro sera aberto num formulario de cadastro, onde poderdo ser realizadas todas as

modificacbes que achar necessario, ap6s vocé devera salvar as mudancas feitas, para

isso basta clicar no botéo ( il ) que esta no canto inferior direito. Se desejar voltar a
pagina anterior e ndo salvar clique no botdo (® ) que se localiza no canto inferior
direito ao lado do botdo salvar. Para excluir um fornecedor, clique no botdo Excluir (
% ). Sera exibida uma mensagem de confirmacdo da operagdo. Clicando em OK, o
registro sera excluido da base de dados. Se vocé por engano clicou no botdo “excluir” e
ndo deseja excluir o registro, deve-se clicar em “Cancelar” quando a mensagem de
confirmacdo de exclusdo aparecer.

Para Pesquisar um Fornecedor clique no botdo ( -~ ). E possivel pesquisar por
Nome, Codigo ou CNPJ. Defina um e digite o que deseja pesquisar na caixa ao lado,

clique em pesquisar.
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2.3 Linha de Fornecimento
Para cadastrar uma Linha de Fornecimento, execute o seguinte procedimento:

1°. Clique no Menu Administrativo, na parte superior esquerda da tela.
2°. Clique na opgédo Recursos Materiais — Linha de Fornecimento.
3°. Clique no botdo novo (= ), onde sera visualizada uma tela conforme a imagem

abaixo.

dmistrtio [ Setema |

Contraste AAA Menu acessivel | alineprimao (9]

Gestdo Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Médulo: Compras » Agdo: Linhas de Fornecimento - Novo

2 Nova Linha de Fornecimento

* Campos Obrigatérios
Nova Linha de Fornecimento
Codigo:
*Nome:

Observagao:

*Status: Ativo [~ ]

Data de Alteragao:

H QO

Imagem 12 - Tela de cadastro de Linha de Fornecimento.

Inserir Nome, Observacdo, selecionar Status (ativo/inativo). Clicar em salvar (
&) no canto inferior direito.

NOTA: O cddigo é automatico. Os campos que ndo contém (*) sdo campos ndo
obrigatdrios, ou seja, ndo ha necessidade de serem preenchidos. Data/hora do cadastro e
Data/hora Ultima atualizacdo é automaético.

Para realizar uma alteracdo ou mesmo a exclusdo de uma Linha de
Fornecimento, podemos observar na Imagem 13 que quando clicamos em
Administrativo — Linha de Fornecimento € exibida uma listagem dos que ja foram

incluidos no Sistema.
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Contraste AAA Menu acessivel | alineprimao (9

Gestao Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Médulo: Compras » Agéo: Linhas de Fornecimento - Listar

= JIENIE Linhas de Fornecimento
Cadigo Home Status Editar Excluir
4 Equipamentos de Audio e Video Ativo & )"
3 Equipamentos de Informatica Ativo & S"
1 Linha 1 Ativo & X
2 Linha 2 Ativo - *
5 Waveis Ativo i x

Imagem 13 - Listagem de Linha de Fornecimento.

Para Alterar os dados de uma Linha de Fornecimento, clique no botéo Editar (
). O registro sera aberto num formulério de cadastro, onde poderdo ser realizadas
todas as modificacBes que achar necessario, apos vocé devera salvar as mudancas feitas,

para isso basta clicar no botdo ( & ) que esta no canto inferior direito. Se desejar voltar a

pagina anterior e ndo salvar clique no botdo (® ) que se localiza no canto inferior
direito ao lado do botéo salvar.

Para excluir uma Linha de Fornecimento, clique no botdo Excluir ( % ). Sera
exibida uma mensagem de confirmacdo da operacdo. Clicando em OK, o registro sera
excluido da base de dados. Se vocé por engano clicou no botdo “excluir” e ndo deseja
excluir o registro, deve-se clicar em “Cancelar” quando a mensagem de confirmagao de
exclusdo aparecer.

Para Pesquisar uma Linha de Fornecimento clique no botdo ('~ ). E possivel
pesquisar por Nome ou Codigo. Defina um e digite o que deseja pesquisar na caixa ao

lado, clique em pesquisar.
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2.4 Materiais

Para cadastrar um Material, execute o seguinte procedimento:
1°. Clique no Menu Administrativo, na parte superior direita da tela.
2°. Clique na opgdo Compras — Materiais.
3°. Clique no botdo novo ( '), onde sera visualizada uma tela conforme a imagem

abaixo.

adasicraiva [ otema ]

Contraste AAA F.'Ienuacass'\\'e\l2719345@

Gestao Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Subarea: Recursos Nateriais » MGdulo: Compras » Agéo: Materiais - Novo

* Campos Obrigatérios
Naove Waterial
Cadigo: Observagao:
Hamero Comprasnet:
(Digite o nimero do Comprasnet para localizar a descricio do material
2
*Nome do Material:
*Status: atvo [+]
Data de Alteragao:
: He
Natureza de Despesa: Selecions E
Sub-Elemento Desp.: Selecione E

Imagem 14 - Tela de cadastro de Materiais.

Insira Numero Comprasnet, Nome, selecionar Tipo de Material, inserir
Observagio, selecionar Status (ativo/inativo). Clicar em salvar () no canto inferior

direito.
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adnirao T

Contraste AAA Menu acessivel | 2719345 &

Gestdo Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Subdrea: Recursos Materiais » Médulo: Compras » Agio: Materiais - Listar

| (A Materiais
Codigo Comprasnet  Nome Status Editar Excluir
1 3000 Dolomita Ativo x
2 1546 Chaminé de Caldeira de Embarcacio Ativo *
22 13501 Filtro de Linha Ativo x
23 16691 Furadeira Elétrica Empunhavel Ativo *
24 8680 Espectroscdpio Ativo x
25 16780 Maguina Industrial de Esmerilhar - Pedestal Manua... Ativo R
29 20880 Cadeira Escritorio Ativo x
30 66338 Computador Ativo *
31 112542 Camara de Filmagem / Filmadora Ativo x
32 131903 Senidor Ativo &
123 Préximo

Imagem 15 - Listagem de Materiais.

Para Alterar os dados de um material, clique no botdo Editar ( < ). O registro
sera aberto num formuladrio de cadastro, onde poderdo ser realizadas todas as
modificagdes que achar necessario, apds vocé devera salvar as mudangas feitas, para
isso basta clicar no botdo (&) que estd no canto inferior direito. Se desejar voltar a
pagina anterior e ndo salvar clique no botdo (®) que se localiza no canto inferior
direito ao lado do botéo salvar.

Para excluir um material, cliqgue no botdo Excluir ( % ). Sera exibida uma
mensagem de confirmacdo da operacdo. Clicando em Confirmar, o registro sera
excluido da base de dados.

Para voltar a pagina inicial clique no botéo Inicio (%),
Ao colocar o nmero do Comprasnet, a descricdo do material é importada do

sistema Comprasnet.

2.5 Status de Pedidos

Para cadastrar um Status de Pedido, execute o0 seguinte procedimento:
1°. Cligue no Menu Administrativo, na parte superior esquerda da tela.

2°. Na opgdo Compras — Status de Pedidos.

3°. Clique no bot&o novo ( ), onde seré visualizada uma tela conforme a imagem
abaixo.
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L2

* Campos Obrigatérios
Movo Status de Pedido
Codigo:
*Nome:
*Permite Alterar Pedido:
*Permite Excluir Pedido:
*Permite Tramitar Pedido:

Observagao:

Data de Alteragéo:

*Status:

Selecione...

Selecione...

Selecione...

Ativo IZ|

& B [E]

Gestao Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Médulo: Compras » Agdo: Status Pedido - Novo

H O

Contraste aAA Menu acessivellalineprimao@

Novo Status de Pedido

Imagem 16 — Cadastro de Status de Pedidos.

Insira Nome, selecionar Permite Alterar Pedido (SIM, NAO), Permite Excluir

Pedido (SIM, NAO), inserir Observacéo, selecionar Status (ativo/inativo). Clicar em

salvar (&) no canto inferior direito.
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C oetoma
Contraste aA A Menu acessivellalineprimao@
Gestdo Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Médulo: Compras » Agdo: Status Pedido - Listar

= D Status de Pedidos
Codigo Nome Altera Pedido Exclui Pedido Tramita Pedido Status Editar Excluir
1 Apravado Ni3o Ni3o EN] Ativo & b4
2 Cancelado MEo MEo EN Ativo o *
4 Condensado MEo MEo M3o Ativo & b4
10 Congelado MEo MEo EN Ativo o x
3 Digitado Sim Sim Sim Ativo o b4
3 Empenhado MEo MEo EN Ativo o *
7 Encerrado Ni3o Ni3o Mo Ativo 2 x
9 Protocolo MEo MEo EN Ativo o *
5 Reprovado Sim Sim Sim Ativo o b4
6 Reservado NEo NEo Mo Ativo L *

Imagem 17 - Listagem de Status de Pedidos.

Para Alterar os dados de um Status de Pedido, clique no botéo Editar ( < ). O
registro sera aberto num formulario de cadastro, onde poderdo ser realizadas todas as
modificacdes que achar necessario, apds vocé devera salvar as mudancgas feitas, para
isso basta clicar no botdo (&) que estd no canto inferior direito. Se desejar voltar a
pagina anterior e ndo salvar clique no botdo ( ® ) que se localiza no canto inferior
direito ao lado do botéo salvar.

Um Status de Pedidos ndo pode ser excluido.

Para voltar & pagina inicial clique no botéo Inicio (%" ).
Para Pesquisar um Status de Pedido clique no botdo ( ~ ). E possivel pesquisar
por Nome e Cddigo. Defina um e digite o que deseja pesquisar na caixa ao lado, clique

em pesquisar.

2.6 Unidades de Medida

Para cadastrar uma Unidade de Medida, execute o0 seguinte procedimento:
1°. Cligque no Menu Administrativo, na parte superior esquerda da tela.

2°. Opcgéo Compras — Unidade de Medida.
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3°. Clique no botdo novo (+ ), onde serd visualizada uma tela conforme a imagem

abaixo.

Contraste aA A Menu acessivel | alineprimao @
Gestédo Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Médulo: Compras » Agdo: Unidades de Medida - Novo

nds Nova Unidade de medida

* Campos Obrigatérios
Mova Unidade de medida
Codigo:
*Nome:

Data de Alteragéo:

*Status: Ativo IZ|

Observagéo:

H O

Imagem 18 — Cadastro de Unidade de Medida.

Insira Nome, inserir Observacdo, selecionar Status (ativo/inativo). Clicar em

salvar (=) no canto inferior direito.
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Cems
Contraste A AA Menu acessivellalineprimao@
Gestéo Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Modulo: Compras » Agdo: Unidades de Medida - Listar

C NI Unidades de Medida
Caodigo Nome Status Editar Excluir
23 Litro Ativo & b 4
70 Metro Ativo & b4
61 Metro Clibico Ativo & b 4
21 Quilo Ativo & b4
22 Unidade Ativo & b 4

Imagem 19 - Listagem de Unidades de Medida.

Para Alterar os dados de uma Unidade de Medida, clique no boté&o Editar ( < ).
O registro sera aberto num formulario de cadastro, onde poderdo ser realizadas todas as
modificacdes que achar necessario, apds vocé devera salvar as mudangas feitas, para
isso basta clicar no botdo (&) que estad no canto inferior direito. Se desejar voltar &
pagina anterior e ndo salvar clique no botdo ( ® ) que se localiza no canto inferior
direito ao lado do botéo salvar.

Para voltar a pagina inicial clique no botdo Inicio ( “'), no canto superior
direito.

Para Excluir uma unidade de medida, clique no botdo Excluir ( % ). Sera
exibida uma mensagem de confirmacao da operagdo. Clicando em Confirmar, o registro
seré excluido da base de dados.

Para Pesquisar uma medida clique no botdo ( ). E possivel pesquisar por
Nome e Cddigo. Defina um e digite o que deseja pesquisar na caixa ao lado, clique em

pesquisar.
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2.7 Destinatarios por Unidade
Este cadastro serve para a configuracdo dos grupos destinatarios por unidade
administrativa, os quais serdo considerados no momento da tramitagdo do pedido.
Assim, ao tramitar o pedido, "casa-se" a unidade do pedido com a unidade deste
cadastro, notificando somente os usuarios dos grupos atribuidos.

Para cadastrar um Destinatario por Unidade, execute o seguinte procedimento:
1°. Cligue no Menu Administrativo, na parte superior direita da tela.
2°. Clique na opcdo Compras — Destinatarios por Unidade.
3°. Clique no bot&o novo ( ), onde ser4 visualizada uma tela conforme a imagem

abaixo.

Admistrativo C Cams , .
Contraste aAA Menu ac999|\rel|a\|nepr|mao@

Gestao Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Médulo: Compras » Agdo: Destinatarios por Unidade - Novo

il Novo Destinatario

* Campos Obrigatbrios
Movo Destinatario
Codigo:

*Unidade: Selecione... E

(Informe abaixo o grupo destinatério para as tramitagies de pedidos da unidade selecionada)
*Grupo:

Data de Alteragéo:

H O

Imagem 20 — Cadastro de Destinatarios.

Selecione unidade, apds selecione o grupo a partir da lupa do lado direito do

campo (). Clicar em salvar (&) no canto inferior direito.
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Contraste aA A Menu acessivel | alineprimao @

Gestdo Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Médulo: Compras » Agdo: Destinatarios por Unidade - Listar

&+ D Destinatarios por Unidade
Codigo Unidade Grupo Editar  Excluir

4 PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAD CMP & ®

1 CAMPUS ALEGRETE Campus Alegrete 2 S‘

3 CAMPUS BAGE Campus Bagé 8 x

Imagem 21 - Listagem de Destinatarios por Unidade.

Para Alterar os dados de um Destinatario por Unidade, clique no botdo Editar (
). O registro sera aberto num formulario de cadastro, onde poderdo ser realizadas
todas as modificacGes que achar necessario, apos vocé devera salvar as mudancas feitas,
para isso basta clicar no botdo ( & ) que esta no canto inferior direito. Se desejar voltar a
pagina anterior e ndo salvar clique no botdo ( ® ) que se localiza no canto inferior
direito ao lado do botéo salvar.
Para Excluir um destinatario por unidade, clique no botdo Excluir ( # ). Sera
exibida uma mensagem de confirmacao da operagdo. Clicando em Confirmar, o registro

sera excluido da base de dados.

Para voltar & pagina inicial clique no bot#o Inicio ( % ).
Para Pesquisar um Status de Pedido clique no botdo ( ~ ). E possivel pesquisar
por Nome e Cddigo. Defina um e digite o que deseja pesquisar na caixa ao lado, clique

em pesquisar.

2.8 Empenhos

Para cadastrar um Empenho, execute o seguinte procedimento:
1°. Cligue no Menu Administrativo, na parte superior esquerda da tela.
2°. Na opgdo Compras — Empenhos.

3°. Clique no botdo novo ( * ), onde seréa visualizada uma tela conforme a imagem

abaixo
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Contraste AAA Menu acessi\'ellalinepnmau@

Gestao Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Modulo: Compras » Agéo: Empenhos - Novo

)

* Campos Obrigatérios

Novo Empenho

Movo Empenho

Codigo: Tipo do Empenho:* Se\eciune...E
*Nimero do Empenho: *Finalidade:

*Data do Empenho: (dd/mm/aaaa)

¥

*Fornecedor: ]
*Unidade: CAMPUS ALEGRETE E

*Controle Protocolo:

Nota de Empenho: Escolher arquivo | Menhum arquivo selecionado

Extensfies suportadas: doc, docx, pdf, zip, jpg, jpeg, gif, png, eap, bpm, xml, xpdl, csv
Tamanho méaximo: 20 MB.

*Total Empenho (R$):

H O

Imagem 22 — Cadastro de Empenho.

Insira Numero do Empenho, Data do Empenho, selecionar Fornecedor,
Processo, procurar nota de empenho, digitar valor do empenho, selecionar Tipo do
Empenho, descrever Finalidade, selecionar Unidade. Clicar em salvar (/&) no canto

inferior direito.
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Y *catens |

Contraste AAA Menu acessivel | alineprimao @

Gestao Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Médulo: Compras » Agéo: Empenhos - Listar

7 -

C JURSIE-JE Empenhos

hY 'l -

. . . p Controle S . . .
Cddigo Nr.Empenho  Status  Tipo Data Fornecedor Unidade Usuario P Valor Visualizar Liquidar Editar  EXcluir
3 5634536456 Digitado  Ordindric  04/02/2013 Teste 1 CAMPUS luismoura 517 100,00 L) /] & b 4

o ALEGRETE ' -
- ece engenharia consultoria e CAMPUS - \ v
4 2002ne801841 Digitado  Global 31M10/2012 e ALEGRETE fernandosilveira 636 94.200,00 Q 1]} o &
5 2012NEB01821 Digitado Global 040312013 Agilient CANPUS robsongencabes 636 1055275 & B e %
T ALEGRETE T -
Y : FRANKI ANDRE KONIG E CAMPUS X \ d
5} 10/0023-3 Liquidado Ordindrio 27/07/2012 CIALTDA ALEGRETE rafaelsilva 636 3.365,00 - 1] o x
. - . namnqe EN0S Tecnologia e CAMPUS . . PR \ o
y 3 gitadc Ve 103/ . . giovanemendt 3 7.650, &
8 2012NEB03061 Digitado Estimativo 04/03/2012 Informtica Ltda - £ ALEGRETE giovanemendonca 636 67.650,00 L™ 7] o &
9 2012ne802088 Digitado Global 13/11/2012 luis cesarreis me CAMPUS ivesgallon 636 10.920,00 - ] 2 R
ALEGRETE o : -
10 43212 Liguidado Ordindrio 02/03/2013 Tests 1 CAMPUS sergiojunior 652 40000 @ ] & R
ALEGRETE -
11 548456 Liquidado Ordindric  02/03/2013 Teste 1 CAMPUS BAGE sergiojunior 688 150,00 Q 1] 4 R

Imagem 23 - Listagem de Empenhos.

Para Alterar os dados de um empenho, clique no botdo Editar ( < ). O registro
sera aberto num formuladrio de cadastro, onde poderdo ser realizadas todas as
modificacbes que achar necessario, apds vocé devera salvar as mudancas feitas, para
isso basta clicar no botdo (H ) que esta no canto inferior direito. Se desejar voltar a
pagina anterior e ndo salvar clique no botéo ( o ) que se localiza no canto inferior
direito ao lado do botéo salvar.

Para voltar & Pagina Inicial clique no botéo Inicio ( %).

Para Excluir um empenho, clique no botdo Excluir ( # ). Sera exibida uma
mensagem de confirmacdo da operacdo. Clicando em Confirmar, o registro sera
excluido da base de dados.

Para Pesquisar um empenho clique no botdo ( ~ ). E possivel pesquisar por
Numero de Empenho e Processo. Defina um e digite o que deseja pesquisar na caixa ao
lado, clique em pesquisar.

Para Visualizar um empenho clique no botdo (% ). O sistema fornecerd um
arquivo em .pdf com detalhes do empenho definido. Caso o icone () apareca, isso

indica que o arquivo para visualizacao esta indisponivel.
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Para Liquidar um empenho clique no botdo (™). O sistema apresentara a tela da

Imagem 25. Caso deseje liquidar o empenho clique no botdo Liquidar (® ). Se o

empenho ja tenha sido liquidado sera apresentada uma mensagem informando que o

empenho selecionado j foi liquidado.

Contraste aA A Menu acesswellalinepnmao@

Gestdo Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Médulo: Compras » Agdo: Empenhos - Listar

) Confirmar Liquida¢céo de Empenho

Confirmar Liquidacio de Empenho

Atengao: Apds liquidar o empenho, ndo serd mais possivel editd-lo ou exclui-lo.

5 ®

'fuﬂ!

Imagem 24 — Liquidacéo de Empenhos.
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