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Moddulo de Compras

Objetivo da inten¢do de compra: Compra conjunta de um determinado item por varias unidades da instituicdo, unindo as
guantidades solicitadas num Unico pedido de compra.
Publico alvo: Equipes de compras das unidades.

Como cadastrar uma inten¢ao de compra?

1. Acessar o GURI, utilizando seus dados institucionais.

2. Pelo menu Administrativo > Recursos Materiais > Compras, clicar no item "Inten¢io de Compras Internas - Pregdo/SRP".

ADMINISTRATIVO > ACADEMICO

RECURSOS MATERIAIS RECURS0S HUMAMOS

- Compras &
= Pedidos de Compra
= Intencio de Compras Internas - Pregéo/SRP
=  Fornecedores
= Linhas de Formecimento
= Materiais
= Status de Pedidos
= Unidades de Medida

= Destinatarios por Unidade

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

3. Na listagem das inteng6es ja cadastradas, clicar no botao “Novo”, conforme destacado na figura abaixo.

» A laministrativo » Subérea: Recursos Materiais » MGdulo: Compras » Agéo: Intengées de Gompras - Listar Instrugdes do Médul
+ N2 Intengdo de C Int Pregao/SRP
N -~ ntengao de L.ompras Internas - Fregao
céa Inuqﬁo Unidade Gerenciadora Abertura Fechamento Natureza de Despesa Criador Pedido Agio
23 Cadastrada @) PRO-REITORIA DE PLANEJAM 200112025 2110172025 ©) 33390.30 MATERIAL D. slexandraborba Nao consta Selecione.
22 Cadastrada @) PRO-REITORIA DE PLANEJAM 1710112025 2210172025 ©) 33390.30 MATERIAL D. dienifiergemeli Nao consta Selecione.
21 Cancelada @) PRO-REITORIA DE PLANEJAM 1510112025 1510172025 ©) 33390.30 MATERIAL D. dienifiergemeli Nao consta Selecione.
20 Cancelada @) DIRETORIA DE TECNOLOGIA... 1410112025 310172025 ©) 33390.30 MATERIAL D. sergiojunior Nao consta Selecione.
19 Cadastrada @) DIRETORIA DE TECNOLOGIA... 1000112025 310172025 ©) 33390.30 MATERIAL D. sergiojunior Nao consta Selecione.

7 Concluida ©) PRO-REITORIA DE PLANEJAM. 10/01/2025 10/01/2025 ©) 3339030 MATERIAL D, dienifiergemelli 22514 Selecione.



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

» Area: Administrativo » Subarea: Recursos Materiais » Médulo: Compras » Agdo: Intengdes de Compras - Novo

9/

* Campos Obrigatérios

Nova Intencio de Compra
Codigo:
*Unidade Gerenciadora:

Selecione... ¥

*Natureza de Despesa: Selecione.. ¥

Periode
*Data de Abertura: (dd/mm/aaaa)
*Data de Fechamento: (ddfmm/aaaa)

(Informe al€ 000 caracleres)
*0Objetivo da Contratagao:

*Unidades Podem m
Adicionar ltens? -
(Tamanho maximo: 20 MB)

Regras da Intengéo de [ Escolher arquivos |
Compra (PDF): _—

= |10

Atengdo: Os campos “Data de Abertura” e “Data de Fechamento” indicam o periodo em que a inteng¢do ficard disponivel para
edigdo pelas demais unidades. Dentro do periodo definido, as demais unidades poderdo adicionar quantidades aos itens

cadastrados pela “Unidade Gerenciadora”.

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

= Campos Obrigatérios

Alterar Inencéo de Compra

Cédigo: 2
Adicionar Item x

Unidade Gerenciadora: | e 1oRia DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO - 150830 v

= Campos Obrigatérios

Natureza de Despesa: [ 5,499 30 MATERIAL DE CONSUMO ~ *Sub-Elemento Desp. [Selecione... v
Periodo “codigo:
*Data de Abertura: 0110172005 | (gammiae Digite © nimero do Comprasnel para ocalizar a descrigio do material na base de dados local

Namero Comprasnet:
*Data de Fechamento:  [31/01/2025 | (da/mm/aaaa

(Informe até 5000 caracteres)

“Descr. ltem

Informe até 8000 caracleres!

*Objetivo da Contratagio: | Compra de canetas.
4

(Informe até: 8000 caracleres)
Descr. Complementar

*Unidades Podem w
Adicionar ftens? -
(Tamanho méximo: 20 MB)

Regras dalntencio de [ Escolher arquivos |
Compra (PDF): -

“Unidade Medida; ampola hd

Criador: sergiojunior

H ® salvar Cancelar

tens da Intencéo Anexos da Intencéo

= Adicionar tem ‘
Adicionar _Gerenciar

Cédigo Comprasnet Descr. ltem Descr. Complementar Unidade de Medida Incluido por Quant. Total (Ao | @ica e e Editar  Excluir

Nenhum item adicionado.

Atengdo: Caso o item ndo esteja previamente cadastrado, realize o cadastro no menu “Materiais” do médulo de compras.



6. Na aba “Itens da Inteng¢do”, acessar a opgao “Adicionar Quantidades”, conforme destacado na figura abaixo.

* Campos Obrigatérios

Alterar Intengao de Compra

Cadigo: 24

*Campos Obrigatérios

Unidade Gerenciadora: | pr 1001 DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO - 150830 v

*Unidade Solicitante: Selex

ne.
Natureza de DESPESA: | 34490 30 MATERIAL DE CONSUMO =
(Informe o endereco completo com o CEP. Informe alé 8000 caracteres)

: *Endereco de Entrega
Periodo

“Data de Abertura: 01/01/2025 | (deimmvaaaa)

*Data de Fechamento: 31/01/2025 | (ddimmiaaaa) *Quantidade:

Atengio: Apés cadastrar as quantidades, certifique-se de adicionar os arquivos da sua unidade na aba Anexos da Intengio, caso ainda ndo os fenha incluido
(Informe até 8000 caracteres)
*Objetivo da Contratagao: [ Compra de canetas

*Unidades Podem Salvar Cancelar

Adicionar Itens? 4
(Tamanho méximo: 20 MB)
Regras da Intengéo de Escolher arquivos
Compra (PDF): Eeesbalk bt
Criador: sergiojunior
Itens da Intencio Anexos da Intencio
4 Adicionar ltem ‘
Cédigo Comprasnet Descr. ltem Descr. Complementar Unidade de Medida Incluido por Quant. Total Q‘L‘:‘j";"ﬂz’e QE::\?%Z';;; Editar Excluir
27 279311 ©) CANETAMARCA TEXTO, MATERIAL... Nio consta Unidade sergiojunior N consta + 3 & X
« P PPNV P ” - .
7. Na aba “Anexos da Inteng¢do”, acessar a opgao “Adicionar Anexo”, conforme destacado na figura abaixo.
+ Campos Obrigatirios
Alterar Intencéio de Compra
Ad nar Anexo
Cédigo: 24
* Campos Obrigatérios
Unidade Gerenciadora: | 1 o ropiA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICAGAC - 150830
Unidade Selicitante:
“Natureza de Despesa: | 490 30 MATERIAL DE CONSUMO ~ ~ i i
Anexe pele menos os dados do PCA, Descricdo da Necessidade e Meméria de Calculo da Esfimativa das Quantidades.
Periodo (Tamanho méximo: 20 ME)
“Anexos, Escolher arquivos
*Data de Abertura: 01/01/2025 | (dd/mm/aaaa)
*Data de Fechamento: 31/01/2025 | (dd/mm/aaaa)
(Informe até 8000 caracteres)
*Objetivo da Contratagéo: | Compra de canetas
Salvar Cancelar
4

“Unidades Podem
Adicionar ltens?

(Tamanho méximo: 20 MB)

Regras da Intengdo de | Escolher arquivos |
Compra (PDF): -

Criador: sergiojunior

Itens da Intengae Anexos da Infengiio
= Adicionar Anexo «

Cédigo Unidade Arquive Baixar Excluir

Atengdo: Anexe pelo menos os dados do PCA, Descri¢Go da Necessidade e Memdria de Cdculo das Estimativas das Quantidades.



8. Na listagem das inteng0es, acessar a agao “Notificar Unidades”, conforme destacado na figura abaixo, para notificar por e-mail

as equipes de compras das unidades.

> Area: Administrativo » Subérea: Recursos Materiais > Médulo: Compras » Agéo: IntencBes de Compras - Listar

InstrucBes do Médule

+ 44 C Intengdo de Compras Internas - Pregao/SRP
Ccodigo  Situagio Unidade Gerenciadora Abertura Fechamento Natureza de Despesa Criador Pedido Agio
24 Cadastrada ©) DIRETORIA DE TECNOLOGIA... 01/01/2025 310172025 ©) 3449030 MATERIAL D... sergiojunior N&o consta Selecione...
2 Cadastraca ©) PRO-REITORIA DE PLANEJAM. 201012025 210172025 ©) 33300.30 MATERIAL D. alexandraborba No consta SE\‘E‘EE:“"; —
2 Cadastrada ©) PRO-REITORIA DE PLANEJAM. 1710112025 2200172025 ©) 3330030 MATERIAL D. dieniflergemelt No consta )7( Excluir Intencio
21 Cancelada ©) PRO-REITORIA DE PLANEJAM. 15/01/2025 150172025 ©) 33390.30 MATERIAL D. dieniflergemelli N&o consta © Cancelar Intencio
B % Visualizar Intencio
20 Cancelada @) DIRETORIA DE TECNOLOGIA... 141012025 310172025 ©)33390.30 MATERIAL D. sergiojunior N&o consta
19 Cadashrada @) DIRETORIA DE TECNOLOGIA... 100012025 3110172025 ) 3339030 MATERIALD. sergiojunior N&o consta @ Notificar Unidades
17 Concluida @) PRO-REITORIA DE PLANEJAM. 101012025 1010172025 @) 33390.30 MATERIAL D. dienifiergemelli 22514 & Baar Anexos -

As equipes de compras das unidades, entdo, poderdo editar a intengdo de compra cadastrada dentro do periodo de

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

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

sejam relacionados ao objetivo da contratagao.

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

» Area: Administrativo » Subarea: Recursos Materiais » Modulo: Compras » Agdo: Intengdes de Compras - Listar

g+ A Intengé@o de Compras

A Y It L5

Codigo  Situagio Unidade Gerenciadora Abertura Fechamento Natureza de Despesa Criador Pedido

2 Cadastrada @) DIRETORIA DE TECNOLOGIA. 01/01/2025 310172025 ©) 3449030 MATERIAL D. sergiojunior Nio consta
23 Cadastrada @) PRO-REITORIA DE PLANEJAM. 200012025 210172025 ©)33390.30 MATERIAL D. alexandraborba No consta
2 Gadastrada @) PRO-REITORIA DE PLANEJAM 1710112025 2200112025 ©) 3339030 MATERIAL D. deniftergemelli Nao consta
21 Gancelada @) PRO-REITORIA DE PLANEJAM 1510112025 150172025 ©) 3339030 MATERIALD. dieniffergemelli N&o consta
20 Cancelada @) DIRETORIA DE TECNOLOGIA. 1410112025 310172025 ©)33390.30 MATERIAL D. sergiojunior Nao consta
19 Cadastrada ©) DIRETORIA DE TECNOLOGIA. 10/01/2025 310172025 ©) 3339030 MATERIAL D. sergiojunior Nao consta
17 Concluida ©) PRO-REITORIA DE PLANEJAM.. 10/01/2025 1000172025 ©) 3339030 MATERIALD... dieniftergemelli 22514

Instruges do Médu

Internas - Pregao/SRP

Agio

Selecione.

) Editar Intencio <
$¢ Exclui Intencio

® Cancelar Intencio

%7 Visualizar Infengio

@ Noificar Unidades
/' Baixar Anexos
Gerar Pedido de Compra

Atengdo: A geragdo do pedido de compra deve ser realizada apenas apds a “Data de Fechamento” definida para a intengéo de

compra. Apenas a “Unidade Gerenciadora” da intengdo de compra tem a permisséo para gerar o pedido de compra.

Uma vez gerado o pedido de compra, a intengdo de compra passara da situacdo “Cadastrada” para “Concluida”, sendo

possivel a “Unidade Gerenciadora” editar o pedido gerado, adicionando os valores unitarios dos itens.

10. Posteriormente, é possivel consultar no pedido gerado as quantidades solicitadas por cada unidade. Esta consulta pode

ser realizada através da opg¢do “Origem” do item de pedido, conforme destacado na figura abaixo.

Ultima Alteragio:

*Solicitante:

Origem do Item de Pedido

Autorizador: - =
Unidade Solicitante Qntd. Solicitada Enderego de Entrega Cod. Intengao
Informe a @) DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMA. 50,00 &) Diretoria de Tecnologia da Informa 24
Justifcativa: ©) CAMPUS BAGE 20,00 &) Campus Bagé - Travessa 45, n*1650... 24
@) CAMPUS ALEGRETE 60,00 &) Campus Alegrete - Av. Tiarajd, 810... 24

Informe o enderega comple!
*Enderego de Entrega:

Total Pedido(RS):
Fechar

Itens do Pedido Anexos do Pedido

@ Atenciio: Os itens abaixo foram gerados a partir de uma inlengio de compra. Cédigo da intencio: 24

Cadigo Comprasnet Descr. ltem Descr. Complementar Q“Ea:[ti:_::gz Valor Unitéario VE:)[;”T::;I Origem Editar Excluir
43774 279311 CANETA MARCA TEXTO, MATERIAL PLASTICO, TIPO PONTA... Nao consta 130,00 0,0000 0,00 &

Clique no link "Adicionar ltem" para incluir um item no pedido

Atengdo: O detalhamento das quantidades solicitadas pelas unidades com o respectivo endere¢o de entrega também pode ser

visualizado no PDF do pedido.



