
Módulo de Compras

Objetivo da intenção de compra: Compra conjunta de um determinado item por várias unidades da instituição, unindo as
quantidades solicitadas num único pedido de compra. 
Público alvo: Equipes de compras das unidades.

Como cadastrar uma intenção de compra?

1. Acessar o GURI, utilizando seus dados institucionais.

2. Pelo menu Administrativo > Recursos Materiais > Compras, clicar no item "Intenção de Compras Internas - Pregão/SRP".

Obs.: Os itens de menu podem variar de acordo com o perfil do usuário

3. Na listagem das intenções já cadastradas, clicar no botão “Novo”, conforme destacado na figura abaixo.



4. Preencher o formulário com os campos apresentados e clicar no botão “Salvar”, conforme destacado na figura abaixo

Atenção: Os campos “Data de Abertura” e “Data de Fechamento” indicam o período em que a intenção ficará disponível para

edição  pelas  demais  unidades.  Dentro  do  período  definido,  as  demais  unidades  poderão  adicionar  quantidades  aos  itens

cadastrados pela “Unidade Gerenciadora”.

5. Na aba “Itens da Intenção”, acessar a opção “Adicionar Item”, conforme destacado na figura abaixo.

Atenção: Caso o item não esteja previamente cadastrado, realize o cadastro no menu “Materiais” do módulo de compras.



6.  Na aba “Itens da Intenção”, acessar a opção “Adicionar Quantidades”, conforme destacado na figura abaixo.

7.  Na aba “Anexos da Intenção”, acessar a opção “Adicionar Anexo”, conforme destacado na figura abaixo.

Atenção: Anexe pelo menos os dados do PCA, Descrição da Necessidade e Memória de Cáculo das Estimativas das Quantidades. 



8. Na listagem das intenções, acessar a ação “Notificar Unidades”, conforme destacado na figura abaixo, para notificar por e-mail

as equipes de compras das unidades.

As  equipes  de  compras  das  unidades,  então,  poderão  editar  a  intenção  de  compra  cadastrada  dentro  do  período  de

abertura/fechamento  definido,  adicionando  quantidades e  anexos,  conforme  os  passos  6  e  7.  Dependendo  da  configuração

definida pela “Unidade Gerenciadora”, as equipes de compras das unidades também poderão adicionar novos itens, desde que

sejam relacionados ao objetivo da contratação. 

9. Na listagem das intenções, acessar a ação “Gerar Pedido de Compra”, conforme destacado na figura abaixo.

Atenção: A geração do pedido de compra deve ser realizada apenas após a “Data de Fechamento” definida para a intenção de

compra. Apenas a “Unidade Gerenciadora” da intenção de compra tem a permissão para gerar o pedido de compra. 

Uma vez gerado o pedido de compra,  a intenção de compra passará da situação “Cadastrada” para “Concluída”, sendo
possível à “Unidade Gerenciadora” editar o pedido gerado, adicionando os valores unitários dos itens. 

10. Posteriormente, é possível consultar no pedido gerado as quantidades solicitadas por cada unidade. Esta consulta pode
ser realizada através da opção “Origem” do item de pedido, conforme destacado na figura abaixo.

Atenção: O detalhamento das quantidades solicitadas pelas unidades com o respectivo endereço de entrega também pode ser

visualizado no PDF do pedido. 


