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Portal de Compras

1. O que é o Portal de Compras?

O Portal de Compras da UBEC consiste em uma ferramenta voltada para atividades inerentes a area de
Compras, especializada em otimizar os processos de requisicdes de materiais e aquisi¢ao de servicos.

1.1 Principais Funcionalidades

Criacdo de Requisicao de Compra (Materiais ou Servicos);
Acompanhamento;

Aprovacao;

Correcéo.

2. Acessando o Portal de Compras

2.1 Link de Acesso

O acesso ao Portal devera ser feito pelo link http://portal.ubec.edu.br/csc/.

Cligue na imagem:

COMPRAS
2.2 Login e Senha

Para acessar o Portal de Compras, o colaborador devera inserir sua Matricula em “Usuario” e a mesma

senha utilizada no RH-Online.
I
; //2) @y BEC

PORTAL DE COMPRAS

USUARIO:

SENHA:

Selecione o contexto conforme a Unidade de Misséo desejada, e clique em Continuar.
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SELECIONE UM CONTEXTO

(] Unidade

@ 1 - UNIAO BRASILIENSE DE EDUCACAO E CULTURA

=] 2 - FACULDADE CATOLICA DO TOCANTINS - FACTO

] 3 - CENTRO EDUCACIONAL CATOLICA DE BRASILIA - CECB

] 4 - UNIVERSIDADE CATOLICA DE BRASILIA - UCB

] 6 - CENTRO UNIVERSITARIO DO LESTE DE MINAS GERAIS - UNILESTE
] 7 - CENTRO EDUCACIONAL CATOLICA LESTE DE MINAS GERAIS - CECMG
= 8 - COLEGIO UNIVERSITARIO PADRE DE MAN - CPM

] 10 - UNIAO BRASILIENSE DE EDUCACAO E CULTURA - UBEC

(] 15 - FACULDADE IMACULADA CONCEIGAO DO RECIFE

Importante: Caso o usuario tenha acesso apenas a 1 (uma) Unidade de Missdo, o contexto
sera selecionado automaticamente e esta tela n3o sera exibida.

2.3 Tela inicial

A & B Afterar Contexto

AL ADMIN SARR

PAGINA PRINCIPAL

COMPRAS

))Ku BEC | Lwopssuese

2.4 Acesso ao Portal

a

PORTAL

PORTAL DE COMPRAS
Requisicdo de compra Minhas requisicdes Avaliacdo de itens Minhas avaliacdes de
Crie requisigBes de compra Visualize suas requisicBes de compra cotados itens cotados
Avalie os itens cotados pelos fornecedores Visualize st acdes de ftens cotados

Realizacdo de ajustes Meus ajustes

ra ou ressuprimento de Visualize seus gjustes
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3. Requisi¢do de Compra

3.1 Fluxograma

Solicitante
N3o
Inclusio da Requisigio de compra Minhas requisicbes
requisil;ﬁn Crie requisigdes de compra :‘i::::::;uas requisigoes Requisicdo
Finalizada?
“Solicitante Realizacdo de ajustes
efetua os Ajuste a requisicdo de
ajustes” compras ou ressuprimento de Compras Sim
estaque para aprovacdo
Atribuicdo “Lider de

Compra o
Atribua aos compradores a compras atribui

responsabilidade de realizara ] {:omprador
trizgem dos itens selecionados

Realizar Compra

responsavel por

. cada item”

Triagem “Comprador

Gestor

Aprovacdo — Gestor MAN

avalia os itens e

Aprove itens de seu centro de
custo

Revise o5 itens stribuidas a0
comprador, podendo alterar os solicita os

produtos/servigos Caso necessaro EiLI stes

necessarios”

Existe
orgamento? Itens estdo

corretos?

Aprovacdo — Gestor UNI

Sim

Aprove itens de seu centro de
custo

O Item €

Sim Estocavel? Nao
. Existe
Sim argamento?
"
' Comprador Processo de Cotacdo
- seleciona os . R
Aprovacao — Gestor ADM Crie processos de cotacdo

fornecedores e
Aprove itens de seu centro de

define o periodo
Custo
' I de cotagéo” l

“Apo0s a aprovagdo do Gestor de

Centro de Custo o item Aprovacio — Gestor CC Avaliacio de Cotacdo

obrigatoriamente sera enviado )
Aprove itens de seu centro de

para a aprovacao do Gestor custa
Administrative”.

Avalie as cotagdes dos
processos finalizados
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3.2 Incluindo Requisicéo

éa
Para abrir uma Requisicdo de Compra, o colaborador devera clicar em “Portal” ==

opcao “Requisi¢do de compra”.

~, e em seguida na

Requisicdo de compra

Crie requisicbes de compras

3.2.1. Preenchendo as Informac6es Gerais

Informe o “Centro de Custo”, “Local de estoque”, e “Telefone para contato”.

Informac@es da requisicdo de compra

Unidade Centro de custo Local de estoque

10 - TESTE - UNIAQ BRASILIENSE DE EDUCACAO € CULTURA 0.10.5.0.11 - EQUIPE DE OPERACOES v 10.01 - ALMOXARIFADO DF
E-mail para contato Telefone para contato

@ubec.edu.br Solicite a criac3o de contrato

3.2.2 Inserindo ltens

a) Clique em “Adicionar”;

Itens da requisicdo de compra

(=3

{ Nenhum item encontrado

b) Digite o “Cddigo do item”, ou nome do “Produto”.

Informacdes do item

Produto: Codigo: Tipo:

| canetad|

CANETA (Brindes e Cortesias)

Nio Estocavel

CANETA (Material de Escritério)

Ndo Estocdvel

CANETA (Material Didatico)

Ndo Estocdvel

CANETA BISTURI MONOPOLAR (Farmacos / Hespital)

Ndo Estocdvel #
CANETA DE ALTAROTACAO Unidade: Data de entrega:
Nao Estocdvel

CANETA ESFEROGRAFICA AZUL CRISTAL

Estocdvel

CANETA ESFEROGRAFICA AZUL TIMBRADA =

Conta:

Cépias impressas ndo tem sua revisdo atualizada, copia nao controlada. Revisdo mais recente desde
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c) Informe a “Descricédo Técnica do item”, “Quantidade” e “Data de previsao de entrega”.

Informacdes do item

Produto:

CANETA (Brindes e Cortesias)
Classificacdo:

222-BRINDES E CORTESIAS

Descricdo Técnica:

Azul. @

Valor Unitario:

0.00

Cadigo: Tipe:

2.80.01.0070
Conta:

5.1.2.3.02.04 - BRINDES E CORTESIAS

Quantidade: Unidade:

5<:| UN

NZo Estocavel

Data de entrega:

18/08/2017 <=

i ] o

d) Apos o preenchimento clique em Incluir para adicionar o item a requisicao.

Observagao: repetir os passos (1. 2. e 3.) para cada item a ser solicitado.

e) Ap6s incluir os itens necessérios da requisico, clique em “Fechar”. ([[Eag

f) Descreva o comentério geral da requisicao.

Comentario

Material de uso comum. @

g) Inserir Anexo, caso necessario, clicando em “Escolher arquivos”.

Anexar arquivos

Descricdo para o(s) arquivo(s)

Anexar: Especificacdes técnicas,

propostas, pareceres, e fotos.

Visando melhor perfomance do ambiente, s6 & possivel anexos abaixo de 60,24 Mb. As extensdes EXE e DLL também sdo blogueadas.

Escolher arquivos i ELITE TS L] EL LY

h) Por fim, “Salvar” requisicao.

‘ O Requisic3o: Informacdes salvas com sucesso
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Importante: Apods “salvar” a requisi¢ao ficara em “Minhas Requisi¢ées” para que o solicitante
possa efetuar novas inclusoes e exclusdes. A requisicio somente sera enviada para a area de
Compras, apos o solicitante finalizar a mesma.

3.3 Finalizar Requisicdo

a) Clique no menu “Minhas Requisi¢oes”;

Minhas requisicdes

o <: Pendéncia.

Pesquisar Requisicdes

N°® Data Criacdo Inicial Data Criacdo Final
Requisicdo

Requisicdo | Unidade Centro de custo Local de estoque Solicitante Criada em Qtde itens

21431 10-TESTE-UNIAD .. 0.10.5.0.11-EQUIP.. 10.01-ALMOXARIF..  TESTE 03/08/2017 12... 1

b) Utilize as opcdes de “Filtro” para pesquisar a requisicdo. Em seguida clique em

“Pesquisar”.
Pesquisar Requisicdes
N° Data Criacdo Inicial Data Criacdo Final
Requisicéo
21431
<
c) Finalize a requisicéo, clicando no icone em seguida em “OK?”,

Requisicdo Unidade

~ <: 21431  10-TESTE - UNIZO ...
[ Finalizar Requisicéo J0 10 - TESTE - UNIAO ...

Cépias impressas ndo tem sua revisdo atualizada, copia nao controlada. Revisdo mais recente desde
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RevisAo: 03

UBEC GUIA PRATICO DE COMPRAS DATA: 02/10/2018

PAGINA 9 DE 18

Deseja realmente finalizar a Requisigdo?

¢ OK ‘ Cancelar

O Requisicdo n” 21431 foi finalizada com sucesso!

Observacdo: Apos finalizacdo da requisicdo a mesma sera encaminhada a area de Compras para a
“Atribui¢do” do comprador responsavel pelos itens.

3.4 Contrato
A funcionalidade “Solicito a criacdo de Contrato”, quando selecionada na abertura da requisicao,

indica a area de Compras a necessidade de criacdo de contrato para um determinado item N&o
Estocavel (Produto, Servico ou Investimento).

# Solicito a criacdo de contrato

Observacao: Apenas o lider de Almoxarifado poderé solicitar itens Estocaveis.

a) Marqgue a opcéo.

Informacdes da requisicdo de compra

Unidade Centro de custo Local de estoque

10 - TESTE - UNIAO BRASILIENSE DE EDUCACAO E CULTURA 0.10.5.0.11 - EQUIPE DE OPERACOES A 10.01 - ALMOXARIFADO DF v
€-mail para contato Telefone para contato

@ubec.edubr # Solicito a criacdo de contrato @

b) Realize o preenchimento do “Numero contrato” (quando houver), “Gestor” e o
“Reitor/Diretor”.

Responséveis pelo contrato

Nodmero contrato Gestor Reitor/Diretor

Vinculo com a Ferramenta de Solicitagdes

c) Adicione os itens da requisicéo.

Cépias impressas ndo tem sua revisdo atualizada, copia nao controlada. Revisdo mais recente desde
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Itens da requisicdo de compra

[ 1

‘ Nenhum item encontrado

d) Por fim, salve a requisicao.

o | o B

Importante: Apds “salvar” a requisi¢cao ficara em “Minhas Requisi¢ées” para que o solicitante
possa efetuar novas incluses e exclusdes. A requisicdo somente sera enviada para a area de
Compras, apods o solicitante finalizar a mesma.

4. Acompanhando Requisicéo

4.1 Minhas requisigoes

Para acompanhar a Requisicdo de Compra, o Colaborador devera clicar em “Minhas requisi¢oes”.

Minhas requisicdes

Visualize suas requisicies de compras

Preencha as informacdes do Filtro conforme necessidade e clique em:

Pesquisar Requisicbes

N*® Data Criac3o Inicial Data Criac3o Final
Requisicdo

4.2 Visualizar Requisicéo

Apos localizar a requisicao selecione o item:

Cépias impressas ndo tem sua revisdo atualizada, copia nao controlada. Revisdo mais recente desde
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Cioor | tovteqinci

Requisicdo
21431
21430

21429

Unidade

10 - TESTE - UNIAD ...

10 - TESTE - UNIAO ...

10 - TESTE - UNIAO ...

Centro de custo

0.10.5.0.11 - EQUIP...

0.10.1.0.18 - DIRET...

0.10.1.0.18 - DIRET...

Local de estoque

10.01 - ALMOXARIF...
10.01 - ALMOXARIF...

10.01 - ALMOXARIF...

QUANTIDADE DE REGISTROS: 3 | PAGINA 1 DE 1

4.2.1 Informacdes da Requisicéo

Informaces da Requisicdo de Compra [21431]

Unidade
10 - TESTE - UNIAQ BRASILIENSE DE EDUCACAO E CULTURA

Solicitante

TESTE

Centro de custo

Ndmero da requisicdo

0.10.5.0.11 - EQUIPE DE OPERACDES

E-mail

@ubec.edu.br

Botdo Imprimir

Local de estoque
10.01 - ALMOXARIFADO
Telefone

(61) 3383-9099

DF

Ressuprimento?

Nzo

Itens da Requisicdo de Compra

Solicitar Cancelamento

Cédigo Produto Contrato? Qtde VI. unitario Total Acdo Status
N&o Estocavel
2.80.01.0070 CANETA (Brindes e Cortesias) Nao 5,00 R$ 0,00 R$0,00 Inicio da triagem Encaminhado
Azul.
"
p. [\
=l Histérico do Item
Selecione o item
Histérico de comentérios
Acdo Usuério Data de criacdo Comentério
Requisigdo n® 21431
Requisicdo de comp... TESTE 03/08/2017 11:51...  Material de uso comum.
Atribuicdo TESTE 03/08/2017 12:13..  Atribuicdo.

4.2.2 Historico do Item

Para obter o histérico do item clicar no icone:

Cépias impressas ndo tem sua revisdo atualizada, copia nao controlada. Revisdo mais recente desde
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Itens da Requisic8o de Compra

Codigo Produto Contrato? Qtde V1. unitério Total Acdo Status
N&o Estocavel
2.80.01.0070 CANETA (Brindes e Cortesias) N&o 5.00 R$ 0.00 R$0.00 Inicio da triagem Encaminhado
— Azul.

Histérico Portal de Compras

Acdo Status Qtde Data Criacdo Data Realizacdo Responsavel

Requisicdo de compra Finalizado 5.00 03/08/2017 11:51:16 03/08/2017 12:00:15 TESTE
Atribuicdio Finalizado 5.00 03/08/2017 12:00:15 03/08/2017 12:13:05 TESTE
Inicio da triagem Encaminhado 5.00 03/08/2017 12:13:05 TESTE

Data/Hora que foi encaminhado

4.2.3 Cancelar Item da Requisicéo

Caso queria solicitar o cancelamento da Requisi¢éo, selecione os itens para cancelamento e clique em:

Solicitar Cancelamento

Observagdo: Apos solicitar cancelamento, o comprador responsavel pela requisicdo ird APROVAR
ou REPROVAR o cancelamento da requisicdo, pois depende da fase do processo e dos itens
envolvidos na cotagao.

4.3 Contrato - Visualizar Solicitacdo

Apds as aprovacOes necessarias da requisicdo, e finalizacdo da Compra, serd gerado uma solicitacéo
de “Criacio de Contrato”, e seguird o fluxo definido pela Ferramenta de Solicitagdes.

Observagao: apenas quando a requisi¢do indicar “Solicito a criacio de contrato” no momento da
abertura.

Historico do item:

Cépias impressas ndo tem sua revisdo atualizada, copia nao controlada. Revisdo mais recente desde
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Requisicdo de compra Finalizado
Atribuicdo Finalizado
Inicio da triagem Finalizado
Fim Triagem Cancelado
Processo de Cotacdo Finalizado
Avaliacao das Cotacdes Finalizado
Aprovacio (Gestor CC) Aprovade Aprovacdes
Aprovacdo (Gestor ADM) Apravado

Aprovacdo (Gestor UNI)

Aprovado
IR SEER )
Compra Finalizado

Finalizacdo da Compra

Numero da Solicitacdo gerada.

Comentario

Contrato Realizado no ECM
Requisicdo: 526 - Item: 2235
Produto: 2.15.02.0455 - COMBUSTIVEL (Combs/Lubrificantes) Item

ISoIl’citagEc ECM: 122015 I
og Detalhes: Arquivo

5. Ajustando Requisicéo

5.1 Realizagdo de Ajustes

Para a realizacéo de ajustes, o Colaborador devera clicar em “Realizacio de ajustes”.

Cépias impressas ndo tem sua revisdo atualizada, copia nao controlada. Revisdo mais recente desde
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Realizacdo de ajustes

Ajustes de requisico de compra pendente

o c Pendéncia.

Apbs localizar a requisicéo para ajuste selecionar o icone:

Pesquisar requisicbes de compra

Requisicao de compra Centro de custo Solicitante
v
e
Requisicdo = Unidade Centro de custo Local de estoque Solicitante Criada em Ressupri...

21431  10-TESTE-UNIA.. 0.105.0.11-€Q.. 10.01-ALMOXA.. | TESTE 03/08/2017 12:00 Nio

Editar Requisi¢io

REQUISICOES COM ITENS PENDENTES DE AJUSTES

Qtde Itens Enviados  Pendentes

1 1 1

Apbs editar a requisicao, ird aparecer a lista com o historico de comentarios de ajuste a ser realizado.

Comentario

Favor trocar o item.

<32

Apos identificar o ajuste a ser feito, é necessario “Editar o Item”.

5.2 Editar Item da Requisi¢do

Cligue no icone para editar o item.

Editar Item

Codigo Nome Un. medida
Néo Estocdvel

2.80.01.0070 CANETA (Brindes e Cortesias) UN
Descrigdo Técnica
Azul.

Qtde V1. unitério (R$)

5,00 0.00

Sera apresentado a tela com as informagdes do item.

documento encontra-se disponivel no GED.
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Ajustes possiveis quando solicitado pelo Comprador:

e Substituir o Produto;
¢ Quantidade solicitada;
e Data de entrega;

Informacces do item

Produto: Caodigo: Tipo:

CANETA (Brindes e Cortesias) ¢ 2.80.01.0070

Classificacdo:

N&o Estocavel

Conta:

222-BRINDES E CORTESIAS 5.1.2.3.02.04 - BRINDES E CORTESIAS

Descricdo Técnica:

Azul.
e
Valor Unitario: Quantidade: Unidade: Data de entrega:
0.00 5.00 @ UN 18/08/2017 @

Apds o ajuste do item, é possivel adicionar o comentario da requisicao.

Comentaric

Item ajustado.

Por fim clique em “Ajustar”.

. . : Ajustar
Nenhum arquivo selecionado

Requisigdo
i | s |

6. Aprovacao

6.1 Fluxo de Aprovacgéao

1. Gestor CC (Centro de Custo) — Obrigatdria.

2. Gestor ADM (Administrativo). Condicionada a analise do gestor, previsdo
orcamentaria e algcada.

Cépias impressas ndo tem sua revisdo atualizada, copia nao controlada. Revisdo mais recente desde
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3. Gestor UNI (Unidade). Condicionada a analise do gestor, previsdo orcamentaria e

alcada.
4. Gestor MAN (Mantenedora). Condicionada a anélise do gestor e alcada.

Aprovacdo - Gestor CC Aprovacdo - Gestor ADM Compra

) )

r NEo
“Ap6s a aprovacao do Gestor
de Centro de Cust itemn -
= e.n o _E ustoortem Aprovacdo - Gestor UNI
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Observagao: Caso o aprovador Gestor clique em “Solicitar ajuste”, o item serd enviado para
o Solicitante proceder com a atualizacdo apenas da Quantidade.

6.2 Aprovar Requisi¢ao

Cliqgue no menu correspondente ao tipo de Aprovador (Gestor de Centro de Custo, Gestor
Administrativo, Gestor da Unidade ou Gestor da Mantenedora).

Aprovacdo - Gestor CC Aprovacdo - Gestor ADM
Aprove itens de seu centro de custo Aprove itens de seu centro de custo
Aprovacao - Gestor UNI Aprovacdo - Gestor MAN
Aprove itens de seu centro de custo Aprove itens de seu centro de custo

Preencha as informacdes do Filtro conforme necessidade e clique em “Pesquisar”:
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Pesquisar requisicdes de compra

Requisicdo de compra Centro de custo

-]

Cligue em “Editar Requisi¢ao” pelo icone:

REQUISICOES COM ITENS PENDENTES DE APROVACAD

Pesquisar requisicdes de compra

Requisicdo de compra Centro de custo Solicitante

21431 v v

Requisicdo  Unidade Centro de custo Local de estoque Solicitante Criada em Ressupri... Qtde Itens Enviados  Pendentes
21431 10-TESTE-UNIA.. 0.10.5.0.11-€Q.. 10.01-ALMOXA.. = TESTE 03/08/2017 12:00  N&o 1 1 1
\;. Editar Requisicdo

Em seguida sera apresenta a tela com os itens pendentes de aprovacao.

6.2.1 Itens Pendentes de Aprovacao

Marque os itens para aprovacao.

Itens da requisicdo pendentes de aprovacdo

D <= Cédigo Nome Un. medida Qtde V1. unitério (R$)

Estocdvel
1.35.03.0018 CANETA ESFEROGRAFICA AZUL CRISTAL UN 20.00 0.85

Descrigdo Técnica
Azul.

Aurraste a barra de rolagem para verificar a disponibilidade de orcamento.
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Itens da requisicio pendentes de aprovacdo

1. 2. 3. 4. 5. 6.

Qtde VL. unitario (R$) Total (R$) Orcado (RS) Realizado (R$) Empenhado (R$) Disponivel (R$) Saldo (R$) Dt.entrega

20,00 0.85 17.00 0,00 0.00 0,00 0,00 -17,00 21/08/2017

1.1 Orcado: Valor previsto para a realizacio de despesas. (Obtido do Sistema Gesplan).

2. | Realizado: Valor utilizado ap6s contabilizacdo das despesas.

3. | Empenhado: Valor aprovado para realizagdo da despesa, porém com processo pendente
(Aguardando fechamento do Contrato, Compra ou langamento de Nota Fiscal).

4. | Disponivel: Resultante do Valor Orcado considerando o Valor Realizado (utilizado) com o
Valor Empenhado (em processo de contabilizacao).

>- | Saldo: Resultante do Valor Disponivel considerando o Valor Total solicitado por item.

6. | Dt. Entrega: Data da necessidade informada pelo solicitante.

Confirme a aprovacao clicando em “Aprovar”.
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Mensagem de confirmacéo:

‘ @ Item(s) aprovado(s) com sucesso

6.2.2 Reprovar item

o
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Clique em “Reprovar”.
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Em seguida escolha o0 melhor motivo para o cancelamento do item.

Para mais informacdes, entre em contato com a Central de Atendimento pelo numero:

(61) 3383-9000

Ou diretamente pelos ramais quando a ligagéo for feita dos telefones fixos das seguintes localidades:

ucB

CECB (61) 3383-9099
FICR

FACTO 2200
UNILESTE

CECMG 9099

COLEGIO PADRE DE MAN
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