LAGEAMB Compras

Solicitacao e geréncia de compras de ativos e contratacao de servigos.

Manual do usuario solicitante

https://apps.powerapps.com/play/e/default-c37b37a3-e9e2-42f9-bc67-4b9b738e1df0/a/8d991f59-1e9f-4173-9f62-
e3c7b3d0b792?tenantld=c37b37a3-e9e2-42f9-bc67-4b9b738e1df0

Link oficial de acesso

https://rb.gy/5xwe2

Link encurtado


https://apps.powerapps.com/play/e/default-c37b37a3-e9e2-42f9-bc67-4b9b738e1df0/a/8d991f59-1e9f-4173-9f62-e3c7b3d0b792?tenantId=c37b37a3-e9e2-42f9-bc67-4b9b738e1df0
https://apps.powerapps.com/play/e/default-c37b37a3-e9e2-42f9-bc67-4b9b738e1df0/a/8d991f59-1e9f-4173-9f62-e3c7b3d0b792?tenantId=c37b37a3-e9e2-42f9-bc67-4b9b738e1df0
https://rb.gy/5xwe2

Tela inicial

Ao acessar o aplicativo, vocé encontra as solicitacdes de compra ja criadas por vocé em
formato de tabela na area principal da tela. Cligue em uma das linhas para acessar a
solicitacdo correspondente.

Suas solicitages de compras @
N2 34 Contratagdo do fornecedor  17/07/2023  TED INCRA - Regularizaco... Materiais elétricos indoor R$ 600,00 >
N235 Solicitada 17/07/2023  TED INCRA - Regularizacdo... Licencas para softwares de geoprocessamento RS 7.60000 >
Nova solicitacdo Ne36 Anuéncia dos ajustes 17/07/2023  Territério Caicara Locaggo de trator RS 4.30690
Visualizar solicitagdes N237 Andlise do mapa de precos  17/07/2023  Territdrio Caigara Compra de projetores multimidia RS 2.59000 >
encerradasou
canceladas
@ Sequéncia das etapas

Para criar uma solicitacao de compra, clique no botao “Nova solicitacdao”. Vocé sera
redirecionado para a tela de cadastro.

Caso nao encontre alguma solicitacao, experimente buscar por niumero, etapa, descricao ou
preco (solicitado ou ajustado), digitando algo no controle “Procurar...”. Mas atencao!
Solicitagcdes canceladas ou ja encerradas nao aparecem na listagem por padrdao. Para
visualiza-las, com ou sem texto de pesquisa, marque a caixa de verificagao “Visualizar
solicitacdes encerradas ou canceladas”.



O

Sequéncia das etapas

Na tela de listagem das suas solicitacdes, ao clicar em “Sequéncia das etapas”, vocé obtém o
diagrama de todo o fluxo possivel por qual sua compra pode passar.
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Criando nova solicitacao

Ao clicar em “Nova solicitacao” na tela inicial, vocé sera redirecionado para a tela de cadastro
de solicitagdao. Informe todos os campos deste cadastro, em especial a justificativa da
necessidade de compra.

— Nova solicitagio de compra @
Projeto ao qual a compra se destina: %
TED INCRA — Regularizacdo Fundiéria v
Titulo da compra como um todo: #*
Servigo de Intemnet satelital da Starlink
Justificativa da compra: %
Necessidade de utilizagdo da Internet em campo remoto pela equipe durante...
Solicitagdo criada a pedido de: *
Eduardo Vedor de Paula v

Prosseguir

Caso nao esteja criando a solicitacao para si, mas a pedido de um colaborador, informe o
nome do colaborador na caixa de combinacao em substituicdo ao seu. O colaborador sera
informado da criagao da solicitagao, via chatbot do Microsoft Teams, assim que ela for
submetida.

Vocé podera alterar estes dados mais tarde, antes de submeter a solicitagao. Clique em
“Prosseguir” para ser levado a criacao do primeiro item da solicitacao.



Criando item de solicitagao

Apds prosseguir com a criagao da solicitagao, informando os dados basicos, vocé é conduzido
para a criagcdao do primeiro item de compra. Clique em “Cancelar” caso nao queira criar um
item ja neste momento e queira voltar mais tarde para preenché-lo.

Seja bastante exato quanto a especificacdo técnica do que se entende para o objeto desejado
de compra. Especifique, por exemplo, dimensdes, cores, materiais, voltagens, amperagens
de aparelhos, gramaturas, durezas etc., e, em se tratando de servicos, frequéncia, local de
execucao, critério de tempo para conclusao, entre outros detalhes. Em caso de duvidas ou
imprecisdes, o setor de compras devolvera a solicitacao para preenchimento complementar.

— Novo item de solicitacdo de compra

Descrigdo sucinta do objeto: % Quantidade: * Medida: # Valor total:

Coffee break completo 1 coffee break 370

Especificacdo técnica: # u Exige marca especifica (justifique a necessidade):

Para 30 pessoas, com +/- 3 kg de bolo, +/- 250 salgadinhos, +/- 150 docinhos,
+/- 10 litros de refrigerante e no minimo 30 kits descartaveis (copo, talher,
pratinho e guardanapo).

Link exemplo para o item: Anexar orgamentos ou fotos (upload):

D@ kit-festa-para-30-pessoas-comprar-encomendar-complet... 9% X

DJ Anexar arquivo

Idealmente, copie e cole um link do item desejado como exemplo, de alguma loja on-line
qgue contenha o objeto e sua especificacao técnica. Em especial, no caso de servico, forneca
algum orcamento que vocé ja tenha apurado com fornecedor, inserindo o arquivo PDF na
area de anexo.

Apos preencher os dados, clique em “Salvar”.



Editando a solicitacao de compra

Ao entrar na solicitagao clicando na linha na tela inicial, ou apds inserir o primeiro item, vocé
é direcionado para a tela de edicao de solicitacao.

— Solicitagdo de compra Ne35 @
“ Projeto ao qual a compra se destina: % Descrigdo sucinta: % Etapa:
TED INCRA — Reqularizacio Fundidria Licengas para softwares de geoprocessamento
m Solicitagdo criada a pedido de: % Justificativa da compra: *
Cesar Borroch v Necessita-se de uma versdo capaz de alteraro tamanho da pagina ou a orientacdo do layout com objetos que
sejam redimensionados e reposicionados automaticamente no layout. E ainda, necessita-se empregar a habilitacio
de linha de tempo em cima do layout para compreender as alteragées dimensionais ao longo de um periodo e
evidenciar desertificagdes, erosdes, alagamentos, crescimentos populacionais, etc.

N@ protocolo FUNPAR: OFs ou contratos (upload): Notas fiscais (upload): Valor solicitado:
Dt. langamento no portal: Valor ajustado:
Data do pregdo: Valor total efetivado:

Itens da solicitagdo

NE 29 ArcGIS Pro 3 licengas ArcGIS Pro 64-bitversdo 3.0 ou superior (Gltima langada) RS 7.600.00 >

Apods inserir os itens desejados, clique em “Submeter” para enviar a solicitagao para o setor
de compras. A solicitagao ficara bloqueada até que seja devolvida, seja para complementacao
(quando é possivel edita-la novamente), seja para anuéncia dos ajustes (quando é possivel
apenas aceitar os ajustes realizados pelo setor de compras ou entdao cancelar a solicitacao)
ou quando a compra ou contratacao é efetivada e é devolvida com o(s) contrato(s) ou OF(s)
em anexo.

Quando o solicitante é responsavel por receber o produto ou servigo, deve por ultimo realizar
o upload da(s) nota(s) fiscal(is) na solicitacdo e inserir o valor real efetivado para cada item e
entao clicar em “Encerrar” para finalizar o fluxo.

Note que, para facil identificacdao e referéncia, cada solicitacdao e cada item de solicitacao
possui um numero de identificagdao unico e independente. Exemplo “Ne 29”.



Edicao do item de solicitagao

Abaixo de cada campo de edicdao do item de solicitacdo, encontra-se a area para
detalhamento do setor de compras, que pode usa-las para definir valores e caracteristicas
que serdo de fato utilizadas para compra. Trata-se do ajuste. Caso algum item tenha sua
guantidade e valor total zerados, significa que ele nao foi aceito, ndao pode ser atendido no
momento ou ndo é compativel com as necessidades da instituigao.

|”

E ainda, o campo “Observacao gerencial” pode ser empregado apontar instrucdes ao
solicitante ou conter apontamentos realizados durante a etapa de detalhamento.

— Item Ne29 ®
“ Descrigdo sucinta do objeto: * Quantidade: # Medida: # Valor total: Valorefetivado:
ArcGIS Pro 3 licencas 7600
Especificagdo técnica: # z‘ Exige marca especifica (justifique a necessidade):
ArcGIS Pro 64-bit versdo 3.0 ou superior (Ultima langada) Software do desenvolvedor Esri, pois é o Unico que oferece suporte a

streamlined workflow que permite realizar publishing consuming feature
utilizando as layers de georeferenciamento de maneiro on-line e com patch
em run-time.

Link exemplo para o item: Anexar orgamentos ou fotos (upload):
A

https:/ fwww.esri.com/en-us/arcgis/ products/arcgis-pro/resources I:I

[]J Anexar arguivo

Observagdo gerencial:

O campo “Valor efetivado” estara habilitado somente durante a etapa de “Contrato
vigente/OF emitida” e sera requerido para poder encerrar a solicitacdo.






