Passo a Passo de como Solicitar Compras e Contrata¢des no Agidesk:

1. Para acessar o formulario de compras e contratagdes:
1.1. Acesse o Agidesk.
1.2. Selecione Servigos disponiveis:
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1.3. No campo de busca, digite “compras” ou “contratagdes”:
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1.4. Clique em Solicitar compra ou contratacao e, em seguida, no botdo Solicitar.
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2. Para criar o formuldrio de compras e contratagdes:
2.1. Preencha os campos do formuldrio conforme necessario.
2.2. Para informar a verba orcamentaria (podem ser escolhidas multiplas verbas):
e Clique em Adicionar para habilitar os campos:
e Utilize o campo de busca e digite o nome da verba ou pesquise pela barra de rolagem;
e

e Selecione a verba orgamentdria e clique em Salvar.
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contratado, ou quanda a unidade justificar a continuidade com o prestador atual

[NECESSARIO JUSTIFICAR NO CAMPO ABAIXO).

Verba orgamentaria 0/42
+ Adicionar
Centro de custo ~ *Divisho*
- -
Informagdes * até 20 MB (se necessario, utilize links externos]
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aquisi¢o/contratacio/prorrogacio, inserir o escopo detalhado e as informagbes

Justificar

2.3 Para informar o Centro de Custo e Divisdo, selecione diretamente na lista ou digite as
siglas no campo de busca para facilitar a localizacdo (podem ser escolhidas multiplas
opcdes):
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quisi

isicBo/contratacio/prorrogacio, inserir o escopo detalhado e as infor

2.4. No campo Informagoes, justifique a necessidade da solicitacdo, insira os requisitos do
escopo e todas as informacGes pertinentes. Caso o0 escopo seja extenso:
e Clique no botdo azul para baixar a planilha de requisitos do escopo;
e Liste os requisitos do escopo e salve o arquivo em seu computador;
e Clique em Escolher Arquivos e faca o upload da planilha preenchida; e
e A planilha serd encaminhada para preenchimento dos fornecedores envolvidos no
processo de cotagao.
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Se necessirio, cliqgue aqui para baixar a planilha de requisitos de escopo.

Insira aqui a planilha de requisitos do escopo preenchida: até 20 MB por arquivo
_-’ Escolher Arquivos | Nenhum arguivo escolhido
Prioridade * Algum dos aprovadores estd de
férias?*
-
Nio Sim
Anexar outros documentos relevantes ao processo de compra/contratagio, caso seja necessario. até 20 MB por arquivo

Escolher Arquivos | Nenhum arguivo escolhido

2.5. No campo Prioridade selecione:
e Normal: a solicitacdo seguird o prazo normativo; ou
e Urgente: informe a data necessaria para a entrega e justifique a urgéncia:
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Escolher Arquivos | Nenhum arguivo escolhido

Prioridade * Data de entrega *

Preente - (]

Justificativa da urgéncia *

Algum dos aprovadores esta de

férias? *
Nio Sim
Anexar outros documentos relevantes ao processo de compra/contratagio, caso seja necessario. até 20 MB por arquivo

Escolher Arquivos | Nenhum arguivo escolhido

2.6. Indigue se o aprovador estd de férias. Caso esteja, selecione o nome do Gerente em
exercicio ou em lateralidade.

2.7. Em Escolher Arquivos, anexe documentos complementares, se necessario. Para excluir
um anexo, clique duas vezes sobre o arquivo.

2.8. Finalize em Salvar.



3. Para preencher a avaliagdo de fornecedor:
3.1. A avaliagdo é obrigatdria nos casos de:

>
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Algum dos aprovadores estd de

férias?*

Nio

® Sim

Quem serd o Gerente em exercicio/lateralidade? *

Anexar outros documentos relevantes ao processo de compra/contrataco, caso seja necessario. até 20 MB por arquivo

Escolher Arquivos | Nenhum arguivo escolhido

cotagao; ou

Prorrogacao de contrato vigente.
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Etapa inicial - Formulério de
compras e contratagbes

I Avaliagdo do Fornecedor

Formulario de Compras e Contratacdes

Objeto da compra ou contratagio *

*Tipo*®

Contratagio

Tipos de contratagao

Continuidade de servico quando o fornecedor atual participaréa do processo

Aquisigao = Para compra de produtos, materiais ou equipamentos.

Contratacdo = Para prestacio de

processa de cotagaa no mercado.

Servigo novo ou j contratado, com odevido

Prorrogagao = Quando MAD hi concorrentes no mercado para o servigo ja
contratado, ou quando 2 unidade justificar a continuidade com o prestador atual
(NECESSARIO JUSTIFICAR NO CAMPO ABAIXC).

Caso esta solicitagio seja referente 4 continuidade de um servigo, o fornecedor atual deve ser incluido no processo de
L= e e

cotagdo? *
—

Nio

3.2. Como avaliar o fornecedor:

Informe a Razdo Social;

Atribua notas em todos os campos; e

Cligue em Salvar.

® Sim

=

de
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Razdo Social *

Atendimento as especificagies do escopo: *

_’ 1- N30 demonstra competéncia esperada®
_—> 2 - Competéncia inferior ao esperada™

3 - Competéncia esperada

4 - Competéncia superior ao esperado

Cumprimento ao cronograma/entregas: *

1 - Ndo demonstra competéncia esperada™
2 - Competéncia inferior ao esperado™

A - Comnaténria senerada

Atencgao! Caso o fornecedor receba nota 1 ou 2:
e Descreva o plano de agao validado pelo Diretor da Unidade; e

e C(Clique em Voltar.
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1- N3o demonstra competéncia esperada™
2 - Competéncia inferior ao esperado®
3 - Competéncia esperada

4 - Competéncia superior ao esperado

' *Em caso de nota igual ou inferior a 2:

e Em Escolher Arquivos, na primeira pagina do formulario, anexe as evidéncias de
comunicagao com o fornecedor; e
e Clique em Salvar novamente.
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Se necessério, clique aqui para baixar a planilha de requisitos de escopo.

Insira aqui a planilha de requisitos do escopo preenchida: até 20 ME por arquivo

| Escolher Arquivos | Nenhum arquive escolhido

Prioridade * Algum dos aprovadores esti de
férias?*

Nio Sim

Anexar outros d rel tes ao de compra/contratacéo, caso seja necessario. até 20 MB por arquivo

_> | Escolher Arquivos |[Nenhum arquive escolhido

(< voar)

4. Para aprovar o formulario de compras e contratagoes:
4.1. O aprovador receberd um e-mail com o formulario completo e poderd aprova-lo
diretamente pelo e-mail, sem necessidade de acessar o Agidesk.

5. Para acompanhar os atendimentos:
5.1. Clique aqui para visualizar o manual Como acompanhar os atendimentos da sua equipe |

Economus

6. Devolucao do formuldrio de solicitacdo de compras e contratacdes para ajustes
6.1. Caso o formulario seja reprovado pelo aprovador ou devolvido pela DICOC para ajsutes,

o requisitante receberd um e-mail com o motivo da devolucdo e/ou informacdes para ajuste.
6.2. Clique no link ao final do e-mail para ser direcionado a demanda no Agidesk.
6.3. Também é possivel visualizar mensagens do aprovador e/ou DICOC acessando a aba
Comentarios na tela de acompanhamento da demanda.
6.4. Para ajustar o formulario:

e Clique na etapa Formulario de compras e contratagdes (corre¢ao); e

e Siga as instrugdes descritas na prépria etapa.
6.5. O formulario atualizado seguird automaticamente para nova aprovacao.
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“ Voltar etapa

InstrugBes
@ Correcbes necessarias no formulario de compras e contratagdes

Identificamos ajustes que precisam ser realizadas no formulério. Para isso, siga os passos abaixo:

1_Clique em "Iniciar etapa® para registrar o inicio dactapz;

2 Faga as correcdes necessarias no formulsrio baio:

& em "Salvar” & "Concluir® etaps; e

ique em "Voltar etapa” para reenviar o formulrio pars aprovacio.

[> Iniciar etapa




