%Universidade Estadual de Maringa

Pro-Reitoria de Administracio PARANA

GOVERNO DO ESTADO

Oficio Circular n° 013/2017-PAD Maring4, 24 de novembro de 2017.

Assunto: Planejamento Anual de Compras - 2018.

Senhores:

Considerando a necessidade de Planejamento das aquisi¢cdes/contratagdes,
seja para consumo, equipamentos ou contratacdo de prestacdo de servicos, quer por licitacio ou
contratagdo direta, proporcionando assim melhor gestdo dos recursos humanos e financeiros;

Com essa finalidade, foi criado junto ao Sistema GESCOMP o moddulo
chamado Planejamento Anual de Compras para a programacao das aquisicdes de bens e servicos
necessarios para atender as demandas das varias unidades da UEM, de maneira a aumentar a
eficiéncia das execucdes dos varios processos licitatérios e de contratacoes.

Dessa forma, solicitamos, mui respeitosamente, que efetuem o preenchimento
do Planejamento Anual de Compras, conforme instru¢des no Anexo I deste oficio, até dia
20/12/2017, para que possamos realizar o devido planejamento das aquisicdes no exercicio de
2018.

Salientamos que nesse modulo € preciso apenas a inclusdo de itens com as
quantidades que se estimam, ndo sendo necessarias as informacdes de valores ou inclusdo de
cotacdes de precos. No entanto, € de suma importancia o envio de especificagao detalhada do item
(consumo ou permanente) a ser adquirido e/ou contratado, independentemente das fontes de
recursos e ainda ndo apenas para consumo mas também de eventos a serem realizados ao longo de
2018 e possiveis projetos de pesquisa e extensdo, além dos destinados as atividades comuns anuais
do setor/unidade.

Sem mais para 0 momento, contamos com a colabora¢do de todos, ao tempo
em que nos colocamos a disposi¢do para quaisquer esclarecimentos que se fizerem necessarios.

Atenciosamente,

Maria Helena Ambrosio Dias,
Pro6-Reitora de Administracao.

AS
UNIDADES / SUBUNIDADES
NESTA
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Oficio Circular n° 013/2017-PAD
ANEXO 1

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

€ ) OB ntipsy/npd uembr/cmp/

*Q#'ii

GESCOMP Gestao de Compras, Orcamento, "’;&“;Jg _-é\UEM p}w

Material e Patriménio it

Acessow  Basicov ‘ Compras¥ = Aimoxarfado v  Patimdniow Orcamento v Inventario v  Finangas v  NotasFiscaisw Convénoy SPPw Fretew Auda Sair

Cadastrar » Cadastro de Interessados (Sisterna DEL) Unidade/Setor: 06.00.10.0 Ano Ore.: 2017
] Consultar  » Gomplemento de Edital de Licitag&o
Movimentar b Controle de Tramite de Notas Fiscais
Relatorios  # Planejamento Anual de Compras <
Seiced b Processo de Compra

Processos da Secretaria - DMP.

Registro de Motas Fiscais

Solicitagdo de Complemento Orcamentario
Solicitagde de Compra/Servico

Solicitagdo de Cotacdo de Livros (BCE)

Solicitagdo de Cotacdo de Materiais Diversos
Solicitacdo de Passagens Internacionais para Conv.
Solicitagdo de Passagens Internacionais para Serv.
Solicitacdo de Passagens Nacionais para Convidados
Solicitacdo de Passagens Nacionais para Servidores

Solicitagdo de Vale Refeicdo

2) Gestor / Assunto / Gravar

G E s c o M Gestao de Compras, Orcamento, P AD
Material e Patriménio oy

Acesso v Basicow Compras¥ Almoxarifado v Patrimnio® Or¢camento v Inventdrio ¥ Financas v  Notas Fiscais ¥ Convéniow SPPw Fretew Ajuda Sair

Acesson.: 1853 NDREA EMI NAGAI Matricula: 963142 Unidade/Setor: 05.00.10.0 Ano Orc.: 2017

Solicitacdo de Planejamento de Compras/Servigos Anual

Novo Gravar Pesquisar Visualizar
NUmero do Plangjamento: -1 10 Selecionar o Gestor 441”
Data do Plangjamento: 24/112017
Gestor: 1-UEM-PAD-DMP ¥
Assunto:
Solicitante: ANDREA EMI NAGAI 20 NCStC planejamento, nao haveré

Siidgad: separacdo por natureza de despesa,
3° Clicar em “Gravar” ficando a critério da unidade/subunidade.

2

No item “Assunto” € aberto para controle
Incluir Item || Alterar ltem | Excluir Item do setor

Relagdo de Itens

Item Descrigéo
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3) Ao clicar em “Gravar” aparecerd a caixa de mensagem:

GESCOMP (i Somprs oamento

Registro gravado

@ Planejamento gravado com sucesso

Novo Gravar Pesquisar Visug
_ - | ok || cancelar
Numero do Planejamento
amento 24/11/2017
1-UEM-PAD-DMP v
Assunto MATERIAL DE EXPEDIENTE

ANDREA EMI NAGAI

elacdo de ltens

Incluir ltem || Alterar ltem | Excluir ltem

ltem Des!

4) E serd gerado um “Numero do Planejamento”, para posteriores consultas.

G E sc o M Gestdo de Compras, Orcamento, P ‘D -4"5“ ?:R\

Material e Patriménio umw“.

Acessov Basicow Compras¥ Almoxarifado v Patrimdnio v Orcgmento v Inventario ¥  Finangas v Notas Fiscais ¥ Convéniow SPPw¥ Fretew Ajuda Sair

Acesson.: 1853 ANDREA EMI NAGAI Matricula: 963142 Unidade/Setor: 05.00.10.0 Ano Orc.: 2017

Solicitagdo de Planejamento de Compras/Servicos Anual

| Novo | Grav‘i/ Pesquisar Excluir Visualizar | Encaminhar para autorizagéo |
Numero do Plangjamento: 28

Data do Planejamento: 24/11/2017

Gestor: 1-UEM-PAD-DMP v
Assunto:  MATERIAL DE EXPEDIENTE

Solicitante: ANDREA EMI NAGAI

Situacéo:

Ap6s gravado, clicar em
“Incluir Item” para abrir a
pesquisa de itens desejados.

1 Relagéo de Itens

| Incluir tem || Alterar ltem || Excluir ltekr

| ltem Descricdo Unidade | Quantidade
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5) Para incluir item, clicar em “Pesquisar Item”

G E s c o M P Gestdo de Compras, Orcamento, 5"“5_.;2 4"‘" m

Material e Patrimdnio

ptrbptriead

B SRR [tens do Planejamento

r— Incluir ltens
Solicitagéo de Planeje /
| Pesquisar Item || Novo Item || Gravar Item || Fechar sem Gravar
Novo
Caodigo: -1
Numero do Planeid || ltem/Codigo: | | verifique |
Data do Pl
ARCOTEEETY | quanticade: |00 |
Gestor: :
Assunto:
Solicitante:
Situagdo:
Especificagéo
Relagdo de Itens |doi7tem: g
Incluir ltem || Alten
Item Fade

6) Selecionando o item
Colocar o item entre %
para pesquisar o cadastro
desejado.

Clicar em “Pesquisar Registro”
Acesso v Basico SNl Pesquisar Itens
s 1853 = | i R |
. - Aparecera o resultado.
z 20,0 E %CANETA%
‘ Pesquis
Nove p— I Pesquisar Registro H Fechar Pesquisa \ -
Codigo: &
Numero do Planejall | | tem/Co¢ | — R > da Pesquit
PR F'Ianejamg Quantidz Item \ Descri¢éo ‘ Unidade
Gestor 101008000015 Borracha caneta UN 1
Assunto: 128007000175 Adaptador c/ caneta p/ eletrocardiografo UN
128007000890 Adaptador para caneta Legacy do foco Universal Il UN
Solicitante: 404001014979 Adaptador para caneta Pilot para ECG EP3 marca DIXTAL UN
Situagdo 113004000072 Bateria LR 41 para caneta laser UN
113004000056 Bateria para caneta laser LR 44+ UN
Relgeao dattens Egsigﬂ 404001011723 Bloco de notas com caneta UN
i 101010000098 caneta retroprojetor tinta permanente, ponta 2 mm UN
Incluir ltem | Alter] 141005000001 Cabo e caneta de bisturi eletronico com conector ™ UN
ltem 141010000004 Cabo p/ caneta de bisturi ES-01 ¢/ pino 6,35 mm * UN
125011000004 Calibrador de bola, caneta, em metal prateado UN
404001009069 Caneta UN
117123000001 Caneta azul pf registrador 1 canal” PCT X
117123000004 Caneta azul p/ registrador 2 canais* PCT S
— 101010000086 Caneta black marker, acetona resistent, UN n
117123000007 Caneta com tinta hidrofébica para uso em lamina * UN
101010000097 Caneta com tubo de plastico reciclado UN
101010000062 Caneta corpo branco,acessorio preto grav.vermelho UN
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7) Selecionado o item e indicado a quantidade estimada, clicar em “Gravar Item” e ap0s,
clicar em “OK” na caixa de mensagem que aparecera.

Itens do Planejamento

Registro gravado

@ Item gravado com sucesso

Incluir ltens

Pesquisar ltem | Novo ltem || Gravar ltem | Fechar sa

Cadigo -1 f 1 |

R | OK | Cancelar |
ltemi/Codigo 101010000098 Verifique | cane -
Quantidade 10,00

8) Em seguida, caso tenha interesse de incluir mais itens, pequisar novamente o produto
desejado. Se for encerrar, clicar em “Fechar sem Gravar”.

GESCOMP ixsiconpes omens PAD -SUEM %%

ltens do Planejamento

Incluir ltens

Solicitagdo de Planejz
| Pesquisar ltem | Novo ltem H Gravar ltem | Fechar sem Gravar |
|
Novo
| Cadigo: -1 |
Numero do Pianejd ‘ Item/Cédigo: | Verifique | ‘
Data do Planejame} .
e ane ‘Quanndade:
Gestor.
Assunto:
Solicitante
Situag&o:
Especificagéo
Relacdo de Itens do‘l’tem: i

Incluir ltem | Alterf
[tem o
10101000009:

10101000008

101016000007 |

@ ©
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9) Caso precise excluir um item, clicar sobre o produto e apds clicar em “Excluir item”

GESCOM Gestio de Compras, Orcamento, PAD -4"!” Q‘
Material e Patriménio Aok

Adrinisiraglo PARANA

Acesso v Basicow Compras¥ Almoxarifado v Patrimdnio ¥ Orcamento v  Inventario v  Finangas v  Notas Fiscais v Convéniow SPPw Frete v  Ajuda  Sair

JAcesson.: 1853 ANDREA EMI NAGAI Matricula: 963142 Unidade/Setor: 05.00.10.0

Solicitagdo de Planejamento de Compras/Servigos Anual

Ano Ore.: 2017

| Novo | Gravar Il Pesquisar ‘| Excluir Il Visualizar | Encaminhar para autorizago |

Numero do Planejamento: 28
Data do Planejamento: 2411112017

Gestor: 1-UEM-PAD-DMP v
Assunto: MATERIAL DE EXPEDIENTE

Solicitante: ANDREA EMI NAGAI

Situagéo:

Relago de Itens /

| Incluir ltem | Alterar ltem || Excluir ltem |

Item Descricéo Unidade | Quantidade
101010000098 caneta retroprojetor tinta permanente, ponta 2 mm UN 10.00
101010000098 | caneta retroprojetor tinta permanente, ponta 2 mm UN 10.00
101016000007 Caneta corretiva multiuso. corretor liquido UN 10.00

10) Confirmar a exclusdo do item

GESCOMP ii:xsomrasem

Novo

mero do Planejamento

Data do Planejamente 24/11/2017

Gestor: 1-UEM-PAD-DMP .
Assunto: MATERIAL DE EXPEDIENTE
Solicitante ANDREA EMI NAGAI

Relagéo de Itens

Incluir ltem || Alterar Item || Excluir ltem

Item icdo

101010000098 caneta retroprojetor permanente, ponta 2 mm UN
[101010000098 | caneta retroprojetor tinta permanente, ponta 2 mm UN
101016000007 Caneta corretiva multiuso, corretor liquido
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11) Incluido os itens desejados, clicar em “Encaminhar para autorizagdo”.

G E sco M P Gestdo de Compras, Orcamento, mﬂg -‘4“5” m}&

Material e Patriménio Admrmiio

pistreirtriras

Acessow Basicow Compras¥ Almoxarifado v Patrimoniow Orcamentow Inventdrio v Finangas v Notas Fiscaisw Convéniow SPPw Fretew Ajuda Sair

Acesson.: 1853 ANDREA EMI NAGAI aenagai@uem.br Matricula: 963142 Jnidade/Setor: 05.00.10.0

Solicitacdo de Planejamento de Compras/Servicos Anual

Novo Gravar Pesquisar Excluir Visualizar Encaminhar para autorizagéo

Numero do Planejamento: 28
Data do Planejamento: 24/11/2017

Gestor: 1-UEM-PAD-DMP

Assunto: MATERIAL DE EXPEDIENTE

Solicitante: ANDREA EMI NAGAI Deseja encaminhar a solicitagdo atual para a

e autorizacdo do departamento?

Situac&o:
) . Sim | Nio |

Relagao de ltens —_

Incluir ftem || Alterar ltem || Excluir ltem \

Item Descrigdo Unidade  Quantidade

101010000098 caneta retroprojetor tinta permanente, ponta 2 mm UN

101016000007 Caneta-corretiva multiuso, corretor liquido UN
. 13 2

12)Clicar em “OK

G E s o M P Gestdo de Compras, Orcamento, smwe?g -‘4"!” P}M

Material e Patriménio

Acesso v Basicow Compras¥ Almoxarifado ¥ Patriménio v Orcal jow SPPw Fretew Ajuda Sair

Finalizar

ANDREA EMI NAGAI ; Unidade/Setor: 05,00.10.0

Solicitagdo de Planejamento de Compras/Servigos Anual @ A solicitagéo foi enviada para autorizagéol

Novo Pesquisar Visualizar

‘ = | 0K | Cancelar |
Numero do Planejamento: 28 e e

Data do Planejamento: 2411112017

Gestor: 1-UEM-PAD-DMP Y,
Asslinto: MATERIAL DE EXPEDIENTE

Solicitante: ANDREA EMI NAGAI

Situagdo:

Relacdo de Itens

Item Descrigdo Unidade | Qu
101010000098 caneta retroprojetor tinta permanente, ponta 2 mm UN
101016000007 Caneta corretiva multiuso, corretor liquido UN
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13) A autorizacdo ocorrera apenas em nivel de Departamento. Dessa forma, a Chefia ira

acessar em “Compras / Movimentar / Autorizar Planejamento Anual de Compras

2

Autorizacdo de Convénios Estaduais

G E sc o M P Ge: Autorizacéo de Convénios Federais
WEY

Autorizac@o de SolicitagGes pela DMP

Autorizac@o de SolicitagGes pela DMP (Novo)

Solicitagdo de Planejame Consultar P Autorizacéo de SolicitacGes pela PPG

Novo Movimentar b Autorizagdo pelo Centro/Pro-Reitoria
Relatorios P Autorizaco pelo Departamento/Unidade
Nmeroido; Flansjaimes Sei-ced b Autorizar Passagens de Convénios Estaduais
Rataido Rlanejamentc; SRt Autorizar Passagens de Convénios Federais
Gestor 1-UEM-PAD-DN Autorizar Passagens pela DCF e
Assunto: MATERIAL DE Autorizar Passagens pela PPG
Solicitante: ANDREA EMI I Autorizar Passagens pelo Centro/Pro-Reitoria

Situagéo: Autorizar Passagens pelo Departamento/Unidade
Autorizar Passagens PAD
Relagéo de ltens Autorizar Planejamento Anual de Compras

Autorizar Vales Refeicéo pela PAD

Item Descrigdo
101010000098 caneta retroprojetor tin Autorizar Vales Refeicdo pelo Centro/Pro-Reitoria
101016000007 Caneta comativa multi Autorizar Vales Refeicdo pelo Departamento/Unidade

Autorizar Viagens Internacionais
Complemento de Passagem Aérea

Confirmar compra de Passagens - Agéncia

Email para Gestor de Contrato

Acesso v Basico v \ Compras » | Almox AutorizacZo de Solicitacdes pela PAD ias v Notas Fiscais v

Acesso n.: 1853 Cadastrar b Autorizacéo de Solicitagdes pela PAD (Novo Teste) . atricula: 963142 Unidade/Setor: 05.0|

Convéniow SPPw Fretew Ajudal

14) Aparecerdo todos os cadastrados efetuados pelo departamento

G E s c o M Gestio de Compras, Orcamento,
Material e Patriménio

s Planejamento Pendentes pelo Departamento

Autorizar Planejamento | Devolver Solicitagdo | Visualizar

Codigo  Setor Dt.Solicitagio  Descrigéo
0)12 NPD 22112017 teste12
14 NPD 2211112017 teste14
( 28 PAD-SEC 2411112017 MATERIAL DE EXPEDIENTE

Acessov Basicow Compras¥ Almoxarifado v Patriménio v Orcamento v Inventdrio v Finangas v  Notas Fiscais v Convéniow SPPw Fretev Auda Sair

Matricula: 963142 Unidade/Setor: 05.00.10.0

Av. Colombo, 5.790 - Campus Universitario - CEP 87.020-900 - Maringa - PR

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




*/X Universidade Estadual de Maringa

Pro-Reitoria de Administracao PARANA

GOVERNO DO ESTADO

15) Ao selecionar um item para autorizacdo, clicar em “Sim” para encaminhar a DMP.

GESCOMP s

Acesso ¥ Basicow Compras¥ Almoxarifado v Patrimdnio =

Finalizar

@ Deseja autorizar a solicitacéo atual?

Autorizar Planejamento | Devolver Soficitagdo | Visualizar

Codigo Setor Dt.Solicitagdo | Descrigdo ‘SI_m‘ ‘&‘
)12 NPD 2211112017 teste12
14 NPD 2211112017 teste14

028 PAD-SEC 2411112017 MATERIAL DE EXPEDIENTE

16) Em seguida, clicar em “OK”

GESCOMP ::iccprs oo

Acessow Basicow Compras¥ Almoxarifado v Patrimonio ¥  Orcang jov SPPw¥ Fratew Ajuda Sair

Acosson: 1853 [ANDREAEMINAGH e

Autorizagdes Planejamento Pendentes pelo Departamento @ Autorizado pelo Departamento em 24/11/2017

11:43:39 /

Validar

Autorizar Planejamento | Devolver Solicitagdo | Visualizar

Codigo Setor Dt.Solicitacdo ' Descri¢do ‘&‘ ‘W‘
12 NPD 2211172017 teste12
14 NPD 2211112017 teste14

®)28 PAD-SEC 2411112017 MATERIAL DE EXPEDIENTE
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17)Se houver a necessidade de devolver algum ‘“Planejamento”, clicar em “Devolver
Solicitacao”.

G E sc o M Gestao de Compras, Orcamento, g émpm -‘LﬁUEM P&

Material e PatrimGnio Admsiracso

Acesso ¥ Basicow Compras¥ Almoxarifado » Patriménio ¥ Orcamento ¥ Inventariow Finangas ¥ NotasFiscais ¥ Convéniow SPPw¥ Fretew Ajuda Sair

Acesson.: 1853 ANDREA EMI NAGAI Matrcula: 963142 Unidade/Setor: 05.00.10.0 Ano Orc.; 2017

Autorizagges Planejamento Pendentes pelo Departa

Autorizar Planejamento = Devolver Solicitagdo | Visualizar

Cadigo Setor Dt.Solicitagdo | Descrigdo
012 NPD 22112017 teste12
14 NPD 221112017 testel4
)28 PAD-SEC 241112017 MATERIAL DE EXPEDIENTE

Duavidas deverao ser sanadas com a Diretoria de Material e Patrimdnio — DMP.
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