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Ofício Circular nº 013/2017-PAD                                              Maringá, 24  de novembro de 2017. 

 
 

Assunto: Planejamento Anual de Compras - 2018. 
 
Senhores: 

 

 

Considerando a necessidade de Planejamento das aquisições/contratações, 
seja para consumo, equipamentos ou contratação de prestação de serviços, quer por licitação ou 
contratação direta, proporcionando assim melhor gestão dos recursos humanos e financeiros; 

Com essa finalidade, foi criado junto ao Sistema GESCOMP o módulo 
chamado Planejamento Anual de Compras para a programação  das aquisições de bens e serviços 
necessários para atender as demandas das várias unidades da UEM, de maneira a aumentar a 
eficiência das execuções dos vários processos licitatórios e de contratações. 

Dessa forma, solicitamos, mui respeitosamente, que efetuem o preenchimento 
do Planejamento Anual de Compras, conforme instruções no Anexo I deste ofício, até dia 

20/12/2017, para que possamos realizar o devido planejamento das aquisições no exercício de 
2018.  

Salientamos que nesse módulo é preciso apenas a inclusão de itens com as 
quantidades que se estimam, não sendo necessárias as informações de valores ou inclusão de 
cotações de preços. No entanto, é de suma importância o envio de especificação detalhada do item 
(consumo ou permanente) a ser adquirido e/ou contratado, independentemente das fontes de 
recursos e ainda não apenas para consumo mas também de eventos a serem realizados ao longo de 
2018 e possíveis projetos de pesquisa e extensão, além dos destinados às atividades comuns anuais 
do setor/unidade. 

Sem mais para o momento, contamos com a colaboração de todos, ao tempo 
em que nos colocamos à disposição para quaisquer esclarecimentos que se fizerem necessários. 

Atenciosamente, 

 

 

 

 

 

 

  

ÀS 

UNIDADES / SUBUNIDADES  

NESTA 

 

Maria Helena Ambrosio Dias, 
Pró-Reitora de Administração. 
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Ofício Circular nº 013/2017-PAD 

ANEXO I 

1) Acessar o GESCOMP: www.npd.uem.br/cmp / Compras / Cadastrar / “Planejamento 
Anual de Compras” 

 

2) Gestor / Assunto / Gravar 

1º Selecionar o Gestor “1” 

3º Clicar em “Gravar” 

2º Neste planejamento, não haverá 
separação por natureza de despesa, 
ficando a critério da unidade/subunidade. 
No item “Assunto” é aberto para controle 
do setor. 
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3) Ao clicar em “Gravar” aparecerá a caixa de mensagem: 

 

 

4) E  será gerado um “Número do Planejamento”, para posteriores consultas. 

 

 

Após gravado, clicar em 
“Incluir Item” para abrir a 
pesquisa de itens desejados. 
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5) Para incluir item, clicar em “Pesquisar Item” 

 

 

6) Selecionando o item 

 

 

Colocar o item entre % 
para pesquisar o cadastro 
desejado. 

Clicar em “Pesquisar Registro” 

Aparecerá o resultado. 
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7) Selecionado o item e indicado a quantidade estimada, clicar em “Gravar Item” e após, 
clicar em “OK” na caixa de mensagem que aparecerá. 

   
8) Em seguida, caso tenha interesse de incluir mais itens, pequisar novamente o produto 

desejado. Se for encerrar, clicar em “Fechar sem Gravar”. 
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9) Caso precise excluir um item, clicar sobre o produto e após clicar em “Excluir item” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10) Confirmar a exclusão do item 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Pró-Reitoria de Administração 
 
 

Av. Colombo, 5.790 - Câmpus Universitário - CEP 87.020-900 - Maringá - PR 

Fones: (44) 3011-4220 / Fax: (44) 3011-1313 – e-mail: sec-pad@uem.br - Internet: www.uem.br 

 - 7 - 

11) Incluído os itens desejados, clicar em “Encaminhar para autorização”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12) Clicar em “OK” 
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13) A autorização ocorrerá apenas em nível de Departamento. Dessa forma, a Chefia irá 
acessar em “Compras / Movimentar / Autorizar Planejamento Anual de Compras” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14) Aparecerão todos os cadastrados efetuados pelo departamento 
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15) Ao selecionar um item para autorização, clicar em “Sim” para encaminhar à DMP. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16) Em seguida, clicar em “OK” 
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17) Se houver a necessidade de devolver algum “Planejamento”, clicar em “Devolver 
Solicitação”. 

 

 

Dúvidas deverão ser sanadas com a Diretoria de Material e Patrimônio – DMP. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


