SISTEMA COMPRAS

O modulo “ALMOXARIFADO/COMPRAS” permite efetuar
Requisicbes de Compras e Servicos; realiza um Controle de
Autorizacbes das Requisicdes a nivel de setor e demais setores
envolvidos no processo; esta integrado com o sistema Orgamento
para a geracdo do Empenho de Compra, com o sistema de Contas a
Pagar para a emissdo de Ordem de pagamento, e no final do
processo atualiza as quantidades dos itens de estoque e o valor do
custo medio, atraves do Almoxarifado.

PROCEDIMENTOS

| Almoxarifado/Compras - SPH PORTO ALEGRE =181 x]

Arquiva  Editar  Exibir Sistemas Cadastros Compras  Almozarifado  Consultas  Relatdrios  Janela 7

BB ozicar |l & @ 4|8

& Requisicio de Material ] 73
@k Consulta Bi Manutengéo |
\r. Recuisicéo fguzrd. futoriz. Chefe Setor Desde 26/11/2009 16:24:48
Setor: DFC-SEFIN-ARRECADACAD Solicitada ern 2641172003 16:24:48
“ontato no Setor: E1 ;bznmsw FHELENICE GOMES BARBOZA,
Local Ertrena: | Llil »razo de Entrege: [ dias Justificativa
Tk Compra: |Disuansével =l Jaze Leoal: |
areq Reguisit. | Administrativa VI
Ar Processo | |
Classificagio Funcional Programatica
Inidade Orcamertaria | 3601 roieto: |4305 | Elemento/Mubrica: | 33803000 3004 J Recurso I &000
tem/CBS  Zddigo Especificagio Cod CELIC Gcle. dndl. FrUnMéx.  JespPrev rProg.
ITEM 2|
Erogramagio

fcl
d’_'lniciarl J EexwmEo J g Orcamento - SPHPOR... || ¥ Almoxarifada/Com... &3 Compras | B3 Microsoft word - Aplca... ] « W IR 164




Esta tela esta dividida em duas partes: na parte superior mostra 0s
seguintes dados:

a)o setor solicitante da requisicéo,

b)prazo de entrega,

c)local de entrega ,

d)tipo de compra,

e)base legal,

f)nimero do processo

g)classificacdo funcional da compra.

PARTE SUPERIOR

N°. Requisicao:
Este campo € protegido, pois o sistema informa automaticamente ao
ser incluida uma nova requisicao.

Setor:
Este campo é protegido, e vem preenchido de acordo com o codigo
do local em que o funcionério esta lotado.

Contato no Setor:

Este campo vem preenchido como sugestdo, de acordo com o0 nome
do usuario informado na janela inicial do sistema. Se 0 usuario
desejar, pode ser alterada a informacao, clicando no botdo [?] onde
surge uma lista auxilio para trocar 0 nome e contato no setor.

Local Entrega:

Pode ser igual ao local do solicitante. Assim basta clicar no botédo
"="  sendo clicar no campo, que aparecerd uma lista de locais que
auxiliara o usuério na escolha do mesmo.

Prazo de Entrega:

Este campo serve para informar o prazo de entrega da mercadoria
em dias. Esta informacdo e importante para controle de previséo de
entrega.




Justificativa:

Neste campo o requisitante deve informar onde devera ser usado o
material, onde esta lotado o bem a ser consertado e demais
informacg6es complementares. Estas informacgdes serdo Uteis para a
classificacdo orcamentaria. Por ex.: aquisi¢cdo de chapa de aco para
boias ou para embarcacOes — a classificacdo é diferente.

Tipo Compra:

Este campo informa o tipo de requisicao:

a) Dispensavel (compras de material até R$ 8.000,00 e de servicos
até R$ 15.000,00)

b) Inexigivel (conforme Lei 8666/93)

c)Processo CELIC - valores acima de R$ 8.000,00 para compras €

acima de R$ 15.000,00 para servi¢os. Ao incluir uma requisicdo é

sugerido o tipo Dispensavel, mas o tipo pode ser alterado. Basta

clicar no campo, que aparecera uma lista de auxilio para selecdo da

mesma.

Base Legal:

Este campo vem preenchido de acordo com o tipo de compra:
Dispensavel (art. 24, Inciso | — obras e servigos de engenharia ou
art. 24, inciso Il — materiais);

Inexigivel (consultar na Lei 8666/93).

O usuario pode alterar a base legal caso exista a necessidade de
alteracao.

Quando o tipo de compra é pelo “Processo CELIC” o campo fica
protegido.

Area requisitante:
Deve ser informada a area que usard o material e/ou servico
requisitado (Administrativo, Porto ou Hidrovias)




N°. Processo:

Este campo sé é preenchido pelo requisitante se ja houver processo
formado. Normalmente o processo € aberto depois da autorizacédo do
Diretor da Area.

Classificacdo Funcional Programatica:
Este campo sera preenchido pela DFC/SEFIN/Orgamento.

A parte inferior esta destinada para informar os itens a serem
comprados:

a) codigo do item a ser adquirido

b) especificacdo do material e/ou servico

c) Codigo CELIC

d) N° patrimonial do bem a ser consertado

e) Quantidade

f) unidade

g) valor unitario maximo

h)programacao da compra.

PARTE INFERIOR

|tem:
Este campo € protegido e serve para informar o numero do item
dentro da requisicéo.

Cddigo:

Campo destinado a informar o cddigo do item no Cadastro de Itens
em Estoque a ser comprado. Para pesquisa do codigo, basta clicar
no botdo [?] que se encontra a direita na tela ao lado do nome ITEM.
A consulta deve ser efetuada pelas FAMILIAS (01 — Material de
Expediente; 02 — Material de Limpeza e Higiene; 03 — Cabos, cordas
e correntes; 04 — Removedores, Solventes, Tintas e Vernizes; 05 -
Madeiras; 06 — Aco, ferro e outros metais; 07 — Alojamento,



cozinha, uniformes etc.; 08 — Material de Protecdo e Seguranca do
Trabalho; 09 — Material Elétrico, Hidraulico e/ou Sanitario; 10 —
Material de Cirurgia, Farmc., Laboratorio e/ou Odontologia; 11 -
Ferramentas e Instrumentos de Natureza Industrial; 12 — Materiais
para obras, reformas e/ou construcdes; 13 — Materiais para veiculos;
16 — Material Permanente).

Servicgos € sempre codigo 99999001.

Uma requisi¢do nao aceita repeticédo de item.

Portanto, servicos em mais de um equipamento deverdo constar em
requisicdes separadas.

Importante: No momento do preenchimento de uma Requisicao, se
houver davida quanto ao uso de um codigo de item existente, ou se
ndo encontrar o codigo, entrar em contato com setor de Compras,
através do e-mail compras@sph.rs.gov.br, para orientacdo ou
cadastramento de novo codigo, especificando detalhadamente o
material a ser adquirido. Quanto a requisicdo de servigos o
detalhamento devera ser da forma mais completa possivel, com
caracteristicas técnicas que descrevem o item (material, dureza,
tamanho, cor, dimensdes, toleréncias, potencia, tensdo, corrente,
peso, referencia, fabricante, posicdo, desenho, equipamento que
utiliza, quantos sdo utilizados, unidade medida), anexar midia do
produto, enfim toda e qualquer informacdo que venha a auxiliar a
montagem do "Padrdo Descritivo" e a catalogacdo do item. Quanto
mais precisas forem as informacfes prestadas, mais agil serda o
processo do material a ser adquirido.

Especificacdo:

Este campo € protegido e tem a funcdo de mostrar a especificacdo do
item selecionado.

No caso de requisicdo de servigo, este campo é livre para
preenchimento conforme a necessidade do requisitante. Alertamos,
para a necessidade da especificacdo bem detalhada, mencionando,
inclusive, se ha Termo de Referéncia e/ou outros documentos que




devam ser anexados a requisicao.

Cdéd. CELIC:

Neste campo é informado o cddigo CELIC, pelo setor de Compras.
O codigo aparece automaticamente quando é digitado o cédigo do
sistema PORTO.

Bem
Neste campo deve ser informado o n° patrimonial do bem a ser
consertado.

Quantidade:
Este campo serve para informar a quantidade a ser comprada. No
caso, de servico, é sempre um.

Unidade:
Este campo é protegido, e serve para informar a unidade do item de
estoque.

Preco Unitario Maximo:

Campo utilizado para informar o Preco Unitario Maximo da
mercadoria. Este campo é importante pois determinara o valor total
da requisicdo (Despesa Prevista). O setor requisitante deve saber o
preco médio de mercado quando preencher a requisicéo.

Despesa Prevista:
Este campo é protegido, e informa a Despesa Prevista para a compra
do item.

Obs. (linha abaixo do item)




Este campo serve para fazer uma descricdo mais detalhada sobre o
item, pois muitas vezes a compra requer um melhor detalhamento a
ser passado ao fornecedor para cotacgéo.

O setor requisitante deve informar todo o detalhamento que nédo
consta na especificacao do item escolhido.

Igualmente na requisicao de servigos este campo serve para detalhar
todo o servico a ser realizado e suas exigéncias, tais com: garantia
dos servicos, material a ser empregado, técnico responsavel, etc.

ANDAMENTO DAS REQUISICOES
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Os servidores podem acompanhar o andamento das requisicoes
atraveés das seguintes telas:

Requisicdo de Material ou Requisicéo de servico

Consulta

Campo: Situacgéo

S&o os seguintes estagios que podem estar uma requisicao:
a)Autorizacdo de requisicdo pelo setor — a requisicdo esta
aguardando a autorizacao do chefe do setor requisitante

b)Liberacdo de requisicdo pelo Orcamento — a requisicdo esta
sendo classificada orgcamentariamente pelo DFC

c)Autorizacdo de Requisicdo pelo Diretor da area — a requisicdo
esta aguardando a autorizaco do Diretor da Area.

d)Autorizacdo para formacdo de processo — a requisicdo esta
aguardando a formacéo de processo pelo Compras.



e) VISTAS - Quando o Setor de Compras solicita alguma
informacdo do setor requisitante, mas 0 processo continua com 0
COMPRAS/DFC.

f) Liberacdo de requisicdo pelo Compras — a requisi¢cdo estd em
processo de cotacédo de precos pelo setor de Compras

g)Apos dispensa aguardando pré-empenho — a cotacdo de precos
ja foi finalizada, o processo foi encaminhado para revisdo da Al e
apos, para autorizacdo da Diretoria.

h)Empenhada (aguardando entrega) — O procedimento de cotacao
de precos e elaboracdo de empenho esté finalizado e o processo foi
encaminhado para o setor requisitante ou para o almoxarifado para
recebimento.

REQUISICOES FINALIZADAS

Se as requisicdes que nao constarem nas telas anteriores poderao ser
consultadas na tela REQUISICAO ENTREGUE. Neste campo
estdo todas as requisicoes finalizadas e entregues.

8| Almoxarifado/Compras - SPH PORTO ALEGRE =8|
Arguivo  Sistemas Cadastros | Compras  Almoxarifade Consulkas  Relatdrios Janela ?
ﬂp Requisicda 3

Requisicdo Enkregue »
Autorizacdo (Sekar)
Liberagdo {(Crgamento)
Autorizacdo (Area)
Formag&o do Processo
Liberagdo {Compras)

oxarifado/Compr... B Microsoft Ward - Aplicag... « W IR 1748




