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1 - Introducgao

O presente Manual tem como objetivo, orientar sobre o procedimento de acesso ao Portal
de Formuldrios de Compras, um importante instrumento de aprimoramento da Fundacao
da Universidade Federal do Parana.

Trata-se, portanto, de um instrumento para que sejam garantidas todas as etapas
necessarias. As tramitacdes seguem as normativas e sancdes administrativas.

Importante salientar que, este processo é assinado eletronicamente mediante o
fornecimento de “login” e senha para acesso, bem como a assinatura de termo de
responsabilidade pelo uso e guarda de senhas.

2 — Apresentagao

O Manual Portal de Formuldrios de Compras foi elaborado com auxilio de colaboradores
envolvidos em atividades relacionadas as licitagGes e a gestao e fiscalizagdo de contratos,
apresentando-se como um “guia” ao abordar questdes dos processos de compras e
licitacOes.

Com uma linguagem acessivel e informal, nesta edicdo apresenta uma introducdo do
procedimento no Portal de Compras, incluindo o fluxo do processo, alguns “passo a passo”,
formularios de “check-list”, a fim de que o usudrio saiba qual o seu papel em cada uma das
fases desse processo.

O procedimento que envolve a validacdo do controle interno, engloba teste de observancia
(obtencdo efetiva que o colaborador esteja executando as atividades conforme
procedimentos) e teste substantivo (obtencao de dados produzidos no sistema Protheus e
das demais informacGes de controles paralelos), que permitem obter comprovacdes
suficientes para fundamentar suas conclusdes e recomendacgdes.

Esperamos que este Manual se torne instrumento util e facilitador de trabalho e contribua
para o aprimoramento das boas praticas na gestdao administrativa, em observancia a
legislacdo e as orientacGes da FUNPAR.

2.1 - Objetivos e Caracteristicas

O objetivo principal do Manual é simplificar e agilizar as solicitacdes de compras, bem como
atender aos objetivos e funcionalidades sistémicas. A tela do Portal do Coordenador, foi
desenvolvida para esta finalidade contemplando todos os formularios de solicitacdes de
compras (outrora arquivos em formato documento impresso).
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Destacamos ainda alguns outros atributos:

» Dispor os Procedimentos de Compras e Licitagdes: Auxiliar aos usuarios e demais

interessados quanto aos procedimentos internos para execu¢ao dos processos de
compras e licitacdes;

Padronizacdo, Agilidade e Seguranga Juridico-Contratual: a uniformizagdo de
procedimentos confere maior celeridade e segurancga juridico-contratual, reduz
inconsisténcias, mitiga contingéncias judiciais e impactos negativos, decorrentes de
atrasos ou de ndo atendimento as dreas demandantes;

Boas praticas de planejamento e controle: reforca a cultura e as boas praticas de
planejamento e de controle de rotinas licitatérias no intuito de evitar que
inconsisténcias identificadas se repitam;

Dinamismo e Espirito colaborativo: o carater dindmico da legislacdo exige a consulta
de normas e doutrinas vigentes a época da contratacdo, e por essa razao este
Manual estara em constante construcao.

Nesse ambito, contamos com sua colaboracgao!

Envie suas sugestOes e criticas pelo e-mail funpar@funpar.ufpr.br para que possamos

evoluir.

2.2 — Fluxo basico do processo de compras

Nas paginas a seguir, descreveremos cada etapa do processo e suas funcionalidades:

Como solicitar compras pelo Portal do Coordenador;
Preenchendo formulario de compras:

Finalizando a digitacdo do formulario;

Importagao da planilha:

Layout da planilha de importacao;

Andlise da gestao, e

Fluxo do formulario dentro do sistema.

2.2.1 - Como solicitar compras pelo Portal do Coordenador

Ap0s efetuar o login e senha ao Portal do Coordenador, o usudrio (obrigatério ter assinado

termo de responsabilidade junto a gestdo de projetos), terd seu acesso validado para

Formulario de Compras.

Nota: Caso nao tenha assinado termo de responsabilidade junto a gestao de projetos, nao
aparecerd essa op¢do, gentileza procurar o Gestor Focal designado apds assinatura
contratual com a FUNPAR.

Acessar> http://www.funpar.ufpr.br/coordenador/
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C A Nio seguro | funpar.ufpr.br/coordenador/ * & ™

2 Apps BE Personalizar o Perfil. IG Windows 7: Copy A.. & Google Tradutor  “§ Receita Federal do... [0 Portal da Nota Fisc.. [ DANFECnline-Repc.. &% SINTEGRA/PR - Co.. » Lis

E-mail Institucional Trabalhe Conosco Contato Ouvidoria

PORTAL DO COORDENADOR

Prezado Coordenador(a). ACESSO AOS SISTEMAS

‘% PORTAL DO COORDENADOR

Em consondncia com estas mudancas., a FUNPAR disponibiliza aos coordenadores de projetos o Novo Portal do WEB RECIBO
Coordenador, com novas funcionalidades.

Neste espaco estdo disponiveis informag@es e servicos necessarios a gestdo dos projetos administrados pela FUNPAR.

Em constante evolucdo, a Fundacdo tem investido no aprimoramento dos seus sistemas de tecnologia da informacao,

para aumentar a transparéncia e eficiéncia do tramite dos processos internos, em busca de maior agilidade.

Caso o coordenador ainda ndo tenha acesso ao portal (Login e Senha), favor entrar em contato com a equipe de gestdo
= INTRANET - FUNPAR
de projetos, Sr. Fabiano Henrique. pelo email: fabiano.henrique@funpar.ufpr.br ou pelo telefone (41) 3360.7414. -3 -

Informar o cédigo do Projeto em Pesquisa e Detalhar Projeto. No menu em Solicitacoes,
selecionar De Compras:

Pesquisa Projeto por Codigo/Palavra ~ Detalhar Projeto

Dados do Projeto Plano de Aplicagao Financeiro Protocolo Tarefa Solicitagtes ~ Ajuda

Passagens

Filial Projeto Data do Projeto 2 at Expediente APROVADO EM EXECUCAD

-

Descri¢do Consulta Edital’‘Compras

Para criar uma nova solicitacao, clicar no botdo Nova Solicitacdo:

Pesquisa Projeto por Cadigo/Palavra ~ Detalhar Projeto

Dados do Projeto Planc de Aplicacao Financeiro Protocolo Tarefa

Filial Projeto Descrigiio
- Tipo ~
Status ~ Nr. Protocolo

I N S N S "N

Nenhum registro foi localizado!

Pagina 0 de 0 paginas.
Total de 0 solici o

Ao selecionar Nova Solicitacdo, escolher o Tipo de Solicitacdo que corresponde ao produto

e preenche-la corretamente.

Nota: O preenchimento incorreto invalidara sua solicitagao.
Tipo de Solicitacdo:
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Solicitagdo de Compras

Status Atual: Nova Solcitagio

Tipo de Solicitacio

SOLICITACAO AQUISICAO - COMPRAS MATERIAL DE CONSUMO
SOLICITACAD AQUISICAD - COMPRAS MATERIAL CONSUMO PROD. CONTROL. POLICIA FEDERAL
SOLICITACAD AQUISIGAD - COMPRAS MATERIAL CONSUMO PROD. CONTROL. EXERG
SOLICITACAD AQUISICAD - COMPRAS DESPESA DE CAPITAL

SOLICITACAD DE COMPRA DE PASSAGEM AEREA E OU TERRESTRE

SOLICITACAD DE IMPORTACAO

SOLICITACAD DE CONTRATACAQ - SERVICO PESSOA JURIDICA

SOLICITACAD DE CONTRATAGAO OBRAS - SERV. ENG

2 SOLICITACAO AQUISICAO - VIA PLANILHA IMPORTACAO

DADO(S) DO(S) PROT

Importante!
Os campos a seguir, deverdo ser preenchidos corretamente.

Tipo de Solictacio | Selecione... ~

DADO(S) DO(5) PRODUTO(S) | MAPA A SER(EM) ADQUIRIDO(S)

Quantidade Unidade Descrigéo Detalhada
ARROBA (AR) ~
Especificagio Técnica Valor unitario (R$) Valor total (R$)

No campo Quantidade: devera informar o nimero exato de produto a ser adquirido;
No campo Unidade: devera selecionar a unidade de medida correspondente;
No campo Descricdo Detalhada: informar com detalhes do produto desejado.

No campo Especificacdo Técnica: conforme detalhamento do produto;

No campo Valor Unitdrio RS: informar valor aproximado do item (sera considerado como
base);

No campo Valor Total RS: informar o valor com base no valor unitario e a quantidade.

Exemplo:

Tipo de Solicitacdo SOLICITACAD AQUISICAD - COMPRAS MATERIAL DE CONSUMO b

DADO(S) DO(S) PRODUTO(S) | MAPA A SER{EM) ADQUIRIDO(S)

Quantidade Unidade Descrigiio Detalhada
2 UNIDADE (UN) bl MOMNITCR

Especificacio Técnica Valor unitirio (R$) Valor total (R$)

| Led 19.5 Hd Tn Vga Hdmi 20mk400H | 500,00 1.000,00

Para adicionar outro item, deverd clicar em +Produto, e preencher o campo conforme
acima. Repetir este processo tantas vezes quanto for necessario.

Nota: O preenchimento incorreto invalidara sua solicitagao

Especificagao Técnica Valor unitério (RS) Valor total (RS)
Led 19,5 Hd Tn Vga Hdmi 20mk400h 500,00 1.000,00
+ PRODUTO

Quanto as informagdes de entrega.
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Essas informacdes acompanhardo o pedido de compra e a ordem de fornecimento que serd
enviada ao fornecedor para que este saiba onde devera entregar a mercadoria.

Valor do Frete (somente produtos)

INFORMACOE 5 ADICIONAIS

Endereco de Entrega: | | Data Entrega: | 20/06/2021
Responsavel Entrega Tel. Entrega:

TERMO DE REFERENCIA @

Valor do frete (somente produtos): informar valor do frete.
Informacodes Adicionais

Endereco de Entrega: informar logradouro.
Responsavel Entrega: informar nome completo.
Tel. Entrega: informar telefone do responsavel entrega.

Quanto ao termo de referéncia, sao campos obrigatorios.

No termo de referéncia, corresponde as informagdes técnicas que compdem o pedido,
servirdo de guia para que as Unidades de Gestdao e Compras da FUNPAR possam classifica-
las, codifica-las e determina-las (produto/servico) que esta sendo demandado.

Ao passar o mouse sobre o icone Interrogacdo (?) aparecer o descritivo correspondente.

TERMO DE REFERENCIA @
1-0BJETO @

7

2 - JUSTIFICATIVA @

4

3 - QUANTITATIVO [ ESPECIFICAGOES TECNICAS | VALORES REFERENCIAIS DE MERCADO @ ¢

7

Todos os campos deverdo ser preenchidos corretamente, a fim de evitar cancelamento da
solicitacdo.

Os dados informados servirdo de documento legal que acompanhara o processo até a
prestacdo de contas final (conferir no campo 8 — Da veracidade dos orcamentos).

O sistema apresentara o login ou assinatura eletronica que registrara o nome do solicitante,
data e hora assim como o endereco “IP” de onde foi gerada a solicitacdo.
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Lembre-se, conforme termo de aceite, a solicitacdo é de sua responsabilidade. Cuidado
com sua senha.

Conferir se todos os campos estao devidamente preenchidos, e clicar em Gerar Solicitacao.

& - DA VERACIDADE DOS ORCAMENTOS
Wenhe firmar que os orgamentos enviados juntaments & este Termo de Referéncia, feram per mim realizades = s verdadsiros.
Assinade Digitalmente por:
#1 SOLICITACAC CRIADA POR CRISTIANI BOMKOSKI EM 30/06/2021 08-46 IP- 200.17.158.2

9 - DISPOSICOE S GERAIS/INFORMAGOE S COMPLEMENTARES @

#

‘ ’ Fechar

Ao clicar em Gerar Solicitagdo, surgird uma nova tela, permitindo que sejam anexados
arquivos a esta solicitacdo, como cotagdes ou documentos/ informagdes relevantes e/ou

importantes ao processo de solicitacao.

Solicitagéo salva com sucesso.

Deseja enviar anexos nesta solicitagio? Sigas as instrugdes abaixo.

Tipo de Arquivo: ANEXO COMPRAS hd

Observagéo: Vocé pode enviar mais um de um arguive.
Selecione um arquivo por vez, sera enviado automaticamente.
Caso queria enviar outros, clique novaments em " Selecionar Arquivo™

Escolher arguive | Nenhum arquive selecionado

Enviar para Anilise do Dep. Projetos Fechar

Pontos a considerar:

1. Vocé ndo precisar enviar a solicitacdao imediatamente para a andlise do projeto;

2. Uma vez que vocé enviar a solicitacdo para analise, ela ndo poderda mais ser
alterada;

3. Vocé pode apenas salvar a solicitacdo e enviar para analise em outro momento;

4. Se vocé esqueceu ou precisar colocar mais anexo ao processo, entre nele
novamente clicando na “lupa”, onde podera alterar, incluir novos itens ou se for o caso
e também incluir novos anexos.

Itens Consulta Protocolo Anexos

DADO(S) DO(S) PRODUTO(S) / MAPA

Status Desc. Detalhada Esp. Técnica Qtde Und ValorEstimado Média/Valor unit. Média/Total
Emandamento  TESTE DE COMPRASNILTON ~ TESTE DE COMPRAS NILTON DESCOMSIDERE 1 UN 1.00 1.00 1.00 B
Incluir Novo Hem
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2.2.2 — Como solicitar via Importacao de Planilha

Somente para casos, aonde a quantidade de itens seja invidvel o cadastro individual, o
sistema permitira a demanda via importagao de planilha.
Em Tipo de Solicitacdo, escolher a op¢ao Solicitacdo Aquisicdao — Via Planilha Importacao.

Status Atual: Nova Solcitagdo

Tipo de Solicitagio

DADO(S) DO{S) PRO]

CONTROL. POLICIAFEDERAL
co . EXERC

tem Ot Soiciadz Unid.  Cod Prod Funpar Desrichosucita Destricén Completa §Tatal

1 G000 (N0 OCETOO0REE [FCOVAS LETRCAS -MOVINENTOS DA CERDASECOVS LTRCAS -MUV\MENTOSDACERDASDE‘J\HRAC}N\D fGIRATfJR\UEOSCM X0 15616200
DI L0000 (D |O0a7000seT ‘REF\LPARAESCUVASEL’EIRICAS‘ COMPAT’\VELC‘REHLPARAESCOVASELHR\CAS. CONPATELCOM TEN £33 Ta03600
] 600,00 (PACOTES 003700021 ‘BRAQUHEDEA[}D EDGEWISE CAN\NUSEPRE-MHRAQUHEDEACO EOGEAIE CANNOSE MEOLARES M 10 IND- UPERIOR £33 20180
& 60000 (PACOTES 0037000868 |BRAQUETE DE ACO EDGEWISE CANNOSE PR BRAQUETE DEACD EOGEWSECANINS EPREAOLARE COM 10 ND- NFERIOR 108 60100
5 2000 | UNIDADE (0037000622 |ARCO DE ISOLAMENTO EYOUNG 4RO DE ISQLAMENTO EYOUNG e B

Coluna A: Numero sequencial;

Coluna B: Unidade de compra;

Coluna C: Quantidade Solicitada (niumero em formato ###.##0,00);
Coluna D: Cédigo do Produto na FUNPAR, caso nao saiba, pode deixar em branco;
Coluna E: Descrigdo Sucinta do Produto;

Coluna F: Descricdo Completa do Produto. (250 caracteres);
Coluna G: Valor Unitdrio do Produto;

Coluna H: Marca/Modelo (100 caracteres);

Coluna I: Fabricante (100 caracteres);

Coluna J: Registro MS/ANVISA (100 Caracteres);

Coluna K: Valor Total.

A planilha devera ser salva em formato .CSV que o portal fard a leitura desses dados no

sistema.

( * ) — o arquivo Excel devera seguir esse padrdo, arquivos importados fora do formato n3o serdo aceitos pelo sistema.

Dados como Informacdes Adicionais e Termo de Referéncia deverdo ser preenchidos

corretamente na web.
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2.2.3 = Acompanhamento da demanda

O status das demandas poderdo ser acompanhadas pelo solicitante na tela Portal do
Coordenador:

ddigo/Falavra 00001 - ADMIMISTRACAD FUNFAR v Detalhar Projeto

Dados do Projeto Plano de Aplicagio Financeiro Protocolo Tarefa

Filial 010100001 Prajeto oot Drescrigio ADMIMNISTRACAD FUNPAR
2 - FUNPAR ~ Tip -
Statu " Frotoce

Prooeceo de Compras SOLICITASAD DE CONTRATACAS - SERVICD FEES0A JURIDICA MUNIZ EENTO DINIZ FILHO

Frooeceo de Compras SOLICITACAO OE CONTRATACAD - SERVICD FEESO0A JURIDICA AMDRESIAFAMELA DO N, FOETIZO Q
Prooeceo de Compras SOLICITASAD DE CONTRATACAS - SERVICD FEES0A JURIDICA ooo CARINA RAMDE BTTSNCOURT Q
ABousada - Ajuciss 3olie. DoO13s T1CEE0Z 15:07  SOLICITACAC DE CONTRATACAD - SERVICD FEES0A JURIDICA 0OD01TEE20 CARINA RAMDE BTTSNCOURT Q
Prooeceo de Compras ooo131 SOLICITATAD AQUIEICAD - COMPRAS MATERIAL DE COMEUAD ooo MURILD FENRIZUE BALAZARIO Q
Prooeceo de Compras ooo130 SOLICITASAD AQUISICAD - COMPRAS MATERIAL DE COMSLAO WARNEY SINHSIRD DOS SANTOS Q

Ao selecionar a “Lupa”, abrird o processo de aquisicdo e toda a tramitacdo dentro da
FUNPAR, no campo 8- Da Veracidade dos Orcamentos.

2.2.4 — Encerramento da demanda

Caro usuario. Ao final do processo, apds receber o servico/produto, obrigatoriamente,
devera retornar na demanda da aquisicdo e anexar cépia da Nota Fiscal (legivel) acusando
o recebimento do produto/servico.

Somente apds esse processo, que ocorrera o tramite para pagamento da Nota Fiscal.
Lembre-se, conforme termo de aceite, a solicitacao é de sua responsabilidade. Cuidado
com sua senha.

3 — Entenda o fluxo do processo na FUNPAR

Apds o envio do formulario para andlise, os procedimentos passam a acontecer
internamente na FUNPAR.

1. Aprovacdo da Gestdo; ao verificar que existem solicitacdo de compras, o gestor do
projeto fara a andlise técnica da solicitacdo, verificando se hd saldo e se estd dentro do
plano de aplicacdo. Verificara os termos do formulario e caso positivo, dard seu aval

para que o processo prossiga, ou devolvera ao solicitante para que este faca algum
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4-

ajuste. Podera ainda a gestdao simplesmente cancelar o processo. Todas estas situagdes

exigirdo a digitacdo de uma justificativa.

Procedimentos contdbeis. Apds a aprovacdo da gestdo, a contabilidade sera acionada
para que codifique os produtos de forma coerente, para que todos os langamentos de
notas fiscais sejam langados corretamente nas contas contabeis. A contabilidade, ndao
tendo entendimento do processo, poderd também por sua vez, devolver este para que

a gestdo faca os devidos ajustes ou esclareca alguma duvida.

Geragao do Pedido de Compras. Superadas estas fases, o proximo passo sera
transformar este formuldrio em um pedido de compras dentro do sistema Protheus,
neste ponto a atuagdo serd do departamento de compras. Que fara seus
procedimentos ja rotineiros dentro do sistema, podendo apenas executar a compra ou
desertar/fracassar o processo, caso por algum motivo ndo seja possivel adquirir os itens

do formulario.

Todos estes procedimentos irdo atualizar o status do portal. Bem como assim que a
ordem de fornecimento for emitida, sera enviada ao fornecedor de forma automatica

para que este providencie a entrega das mercadorias.

Sustentabilidade

A Lei n? 8.666/93, que institui normas para licitacbes e contratos, teve alteracdes

importantes em 2010 no que tange a sustentabilidade.

Com essa alteracao, a licitacdo destina-se a promoc¢ao do desenvolvimento sustentavel,

além de selecionar a proposta mais vantajosa para a administracdo e de garantir a

observancia do principio da isonomia.

Com a substituicao de formularios em papel por formulario eletrénico,
essa a¢do “sustentave

III

causara menos impacto ao meio ambiente.
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