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1° ETAPA:
PESQUISAR/CADASTRA
O ITEM NO CATALOGO

1 — Acessar o catalogo de material/servigco (Péwahin > Requisicdes >
Material/Servigo > Catalogo > Consultar Material)

Requl_sla;,ﬁas [ Comunicagdo =/ Compras |D Contratos 4 Projetos

Atividade de Campo

Auxilio Financeire ao Estudante
Curso/Concurso
Diarias/Passagem

Hospedagem

Infraestrutura

Material/Servico

Material Informacional (Livros, Periddicos, etc)
Material/Servico Contratado
Projetos

Servigos (Pessoa Fisica/Juridica)
Suprimento de Fundos
Veiculo/Transporte

Viagem

Autorizagies

Buscar RequisicBes
Estornar/Cancelar Requisigio
Retornar Requisigio

L S e

Almoxarifado

Compra

Solicitar em um Registro de Pregos
Solicitar em uma Intengdo

Catdlogo

Consultar Disponibilidade em Estogue

Materiais em Requisigies Enviadas para Registro de Pregos
Requisigies de Material por Unidade de Custo _E:_§9_I|E!_tante

v v v v

-

0 ha tdpicos cadastrados.

Portal Administrative

_GEstéD _|_:Ie Catalogo »

Orgamento =i Patrimdnio Mavel E Protocalo € Telefonia 4 Outros

Caixa Postal

Trocar Foto

Editar Perfil

Alterar Senha

Licitagbesem _ ;Minutas

Solicitagies de Cadastro de Material Retornadas (2)
Consultar Material

Acompanhar Solicitagdo de Cadastro de Material ‘

Listar Minhas Solicitagies de Cadastro

Listar Meus Atendimentos de Solicitagies de Cadastro ‘
Solicitar Cadastro

DOCUMENTOS

DESPACHOS

Atendimento de TI
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2- Pesquisar o material ou servico no catalogo
PORTAL ADMINISTRATIVO > CONSULTA DO MATERIAL
Mesta tela dewvera ser escolhide o tipo do material a ser solicitade o cadastro,
Existem dois tipos:
» Materizl de Consumo: Agquele cuja duracdo & limitada a curto lapso de tempeo, Exemplos: artigos de escritdrio, de limpeza & higizns, material

elétrico e de iluminacde, géneros alimenticios, artiges de mesa, combustiveis etc, Fonte: Tesouro Nacional

» Material Permaneante: Agquels de durag3o superior 2 dois anos, Exemplos: mesas, maquinas, tapecaria, equipamentos de |aboratdrios,
ferramentas, veiculos, semoventes, atc,

|| Periodo de Cadastro: | i a] [

| Cadigo:

| Codign CATMAT:
|¥] Denominacsa: g.mmp;a:iur
| ' Especificacio:
|| Grupo de Material:

Opgoes Avancadas

|| Formate Relatério

|| Listar apenas materiais em estogue

| ' &Apenas materiais em Sistemas Registro de Preco [Pregdes Abertos)

| Apenas materiais em Processos de Compras em Andamento

Materiais em Contratos

Excets COLECOES E MATERIAIS BIELIOGRAFICOS

Exibir Materiais Desativados

| Buscar || Cancelar |

1 Visualizar Material &£ Requisitar Novo Registro de Pregos

.= Solicitar ao Almoxarifado

#: Salicitar Empenho (Registro de Precos) do Material

: Presente em um Processo de Compra Bloqueado

@ : Presente em um Almoxarifade @ : Presente em um Processo de Compra Ativo
@ : Presente em um Processo de Compra Cancelado

Materrars ENCONTRADDS

i & Unid.
Codigo CATMAT Denominagio Medida
450524200 10416 0| GRAMFEADOR + T
GRAMPEADOR. 100 FOLHAS =
16000000256 23362 UNIDADE
GRAMPEADOR GRANDE, PARA 100 FOLHAS
JEOZE0I0TE 203554 | GRAMPEADOR, TIPO ALICATE + UNIDADE
2 16028000075 2038z SRAMPEADGR, TIPG MESA + UNIDADE
Pag. 1]

4 Registro{s} Encontrados)

Solicitar Cadastro de Material
| 311 Nac encontrou o material desejade? Cligue Agui

Portal Administrative

Grupo de Material

44305242 - WOBILIARIO EM | 1
GERAL g

18 - MATERIAL DE
EXFEDIENTE N

EXPEDIENTE

16 - MATERIAL DE

)
g
16 - MATERIAL DE 8=

EXPEDIENTE - &

*Se localizar o material no catalogo, anotar o grdp material, ao qual esse item
pertence para utilizagcdo no momento do cadastregiasicao compra.

Para ampliar a visualizacdo da descricao dever clica
Se nao localizar o material ou servi¢o no cataleticar em “Solicitar Cadastro de

Material”
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*Para solicitar o cadastro de um item no catalsgoa necessario selecionar se o
mesmo é um material de consumo, material permarssmaco pessoa fisica ou
servico pessoa juridica, conforme imagem a seguir:

PORTAL ADMINISTRATIVO > ESCOLHA DO TIPO DO MATERIAL

Nesta tela deverd ser escolhido o tipo do material a ser solicitado o cadastro.
Existem dois tipos:

= Material de Consumo: Aquele cuja duragdo € limitada a curto lapso de tempo. Exemplos: artigos de escritdrio, de limpeza e higiene, material elétrico e de
iluminacdo, géneros alimenticios, artigos de mesa, combustiveis etc. Fonte: Tesoura Nacional

» Material Permanente: Aquele de duragdo superior a dois anos. Exemplos: mesas, maquinas, tapecaria, equipamentos de laboratdrios, ferramentas,
veiculos, semoventes, etc.

ESCOLHA DO TIPO DO MATERIAL

4) Material Permanente _ Material de Consumo
Exemplos: mesas, mdquinas, equipamentos de ¥ Exemplos: artigos de escritério, de limpeza e higiene,

v

laboratdrios, ferramentas, veiculos, semoventes material elétrico, combustiveis, etc.

Servigo Pessoa Fisica Servigo Pessoa Juridica
Exemplos: Contrato jardineiro, etc. Exemplos: Contrato semigo limpeza, etc.

<< Voltar || Cancelar

Portal Administrativo

*Em seguida, selecionar o grupo do material ouigerv
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- Sistema Integrado de Administra o -— MUDAR DE SISTEMA -—| =
JOSELIA ANDRADE DA SILVA Orcamento; 2020 (i Médulos % Abrir Chamada =& Portal Admin.
I
a; COORD LICITACAQ E COMPRAS (11.01.08.08) @ Alterar senha Mesa Virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > SELECIONAR GRUPO DE MATERIAL

Um Grupo de Material € uma nomenclatura utilizada para definir um conjunto de materiais que possuem as mesmas caracteristicas em termos de consume,
usabilidade e serventia.

9 Selecionar Grupo de Material

PO DE MATERIAL SELECIONADO
Cédigo Denominagéo
ALIMENTOS PARA ANIMAIS
& Registra o valor das despesas com alimentos destinados a gado bovino, eqine, muar e bufaline, caprinos, suinos, ovinos, aves de qualquer espécie, como também para animais

silvestres em cativeiro (jardins zoologicos ou laboratorios) e afins, tais comor: alfafa, alpiste, capim verde, farelo, farinhas em geral, fuba grosso, milho em grdo, ragao balanceada, sal
mineral, suplementos vitaminicos e afins.

BANDEIRAS, FLAMULAS E INSIGNIAS

30 Registra o vaior das despesas com aquisicdo de bandeiras, fldmulas e insignias, a saber, tais como: brasdes, escutos, armas da reptibiica, sefo nacional e afins
FERRAMENTAS

42 Registra o valor das despesas com todos 05 tipos de ferramentas utilizadas em oficinas, carpintarias, jardins efc, tais como: alicate, broca, caixa para ferramentas, canivete. chaves
em geral, enxada, espatulas, ferro de solda, foice, ldmina de serra, lima, machado, martelo, pa, picareta, penteira, primo, serrote, tesoura de podar, trena e afins.
GAS E OUTROS ENGARRAFADOS

4 Reagistra o vaior das despesas com gases de uso indusirial, de tratamento de dgua, de iluminagdo, destinados a recarga de extintores de incéndio, de uso médico, bem como os
gases nobres para Uso em laboratério cientifico, tais como: acetileno, carbénico freon, hélio, hidrogénio, liguefeita de petréleo, nitrogénio, oxigénio e afins.
GENEROS DE ALIMENTACAD

7 Registra o valor das despesas corm géneros de alimentacdo ao natural, beneficiados ol conservados, tais como: agticar, adogante, dgua mineral, bebidas, café, cames em geral,
cereais, chas, condimentos, frutas, gelo, legumes, refrigerantes, sucos, temperas, verduras e afins.

18 MATERIAIS E MEDICAMENTOS PARA USO VETERINARIO

Registra ¢ valor das despesas com materials e medicamentos para uso veterindrio. vacinas, medicamentos e afins
40 MATERIAL BIOLOGICO

MATERIAL DE ACOMDICIONAMENTO E EMBALAGEM
19 Registra o valor das despesas com materials aplicados diretamente nas preservagbes, acomodagies ouw embalagens de qualquer produte, tais come: arame, barbante, calxas
piasticas, de madeira, papeldo e isopor, cordas, engradados, fitas de ago ou metdlicas, fitas gomadoras, garrafas e potes, linha, papel de embruiho, papeldo, sacolas, sacos e afins

20 MATERIAL DE CAMA, MESA E BANHO

MATERIAL DE CAUDELARIA OU DE USO ZOOTECNICO

Registram o valor das despesas com materiais utilizados no arreamento de animais destinados a montaria, com excecdo da sela, como também agueles destinados ac
adestramento de cées de guarda ou oultro animal doméstico, tais como: argoias de metal, arreamento, barrigueiras, briddes, cabrestos, cinchas, cravos, escovas para animais,
estribos, ferraduras, mantas de pano, material para apicuitura, material de ferragem e contengdo de animais, peitorais, raspadeiras e afins.

MATERIAL DE COPA E COZINHA

21 Registra o valor das despesas com materiais utilizados em refeitérios de qualquer tipo, cozinhas residenciais, de hotéis, de hospitais, de escolas, de universidades, de fabricas efc,
tais como: abridor de garrafa, agticareiros, artigos de vidro e pidstico. bandejas, coadores, colheres, copos, ebulidores. facas, farinheiras, fosforos, frigideiras. garfos. garrafas
térmicas, paliteiros, panelas, panos de cozinha, papel aluminio, pratos, recipientes para dgua, stpartes de copos para cafezinho, tigelas, velas, xicaras e afins.

MATERIAL DE EXPEDIENTE
adrministrativos, nos escritorios pdblicos, nos centros de estudos e pesquisas, nas escolas, nas universidades etc, tafs como: agenda, alfinete de aco, almofada para carimbos,
apagador, apontador de lapis, arquivo para disquete, bandeja para papéis, bloco para rascuniho bobina papel para calculadoras, barracha, caderno, caneta, capa e processo,

16 carfmbos em geral, cartolina, classificador, clipe cola, colchete, corretivo, envelope, espatula, esténcil, estilete, extrator de grampos, fita adesiva, fita para maquina de escrever e
calcular, giz, goma elastica, grafite, grampeador; grampos, guia para arquivo, guia de enderegamento postal, impressos e formuldrio em geral, intercalador para fichdrio, lacre, idpfs,
lapiseira, limpa tipos, livros de ata, de ponto e de protocoio, papéis, pastas em geral, percevejo, perfurador, pinga, placas de acrilico, pldsticos. porta-idpis. registrador, régua, selos
para cofrespondéncia, tesoura, tintas, toner, transparéncias e afins.

*Descrever o material/servico com 0 maximo de thet@lento possivel e clicar em
“Solicitar Cadastro”

© o e ©

e @
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PORTAL ADMINISTRATIVO > SOLICITACAO DO CADASTRO DE MATERIAL

Um Grupo de Material & uma nomenclatura utilizada para definir um conjunto de materiais que possuem as mesmas caracteristicas em termos de consumo,
usabilidade e serventia.

INFORMACOES DO MATERIAL

Grupo de Material: 16 - MATERIAL DE EXPEDIENTE
Denominacdo: * grampo g_rarnpe.adur, 10mm
Unidade de Medida: # | CAIXA -

Valor Estimado: * 1L,29‘

Grampo grampeador, material: ago, tratamento superficial: galvanizado, tamanho:
10mm, caixa com 1000un.

Especificagio: *

https:/fwww.leroymerlin.com.br/grampo-de-10mm-caixa-com-1000-grampos-
dexter_89613342

Links de Busca: #

Material para eccritdrio

Aplicagdo do Material:

Sugestdo de Fornecedores
(Razdo Social, Telefone, Email):

Foto do Material: | Browse.. | grampo_de_l0mm_caixa_com_1000_grampos_dexter 89613342 0001_600x600.jpg
Orgamento do Material: | Browse.. | cotacdo grampo 10mm.pdf

Solicitar Cadastro << Voltar | Cancelar

# Campos de presnchiments obrigatério.
Portal Administrativo

As solicitacdes de cadastro no catalogo de mawgigbnsumo ou material permanente
serdo apreciados pela Coordenacdo de MaterialriemPaio e os pedidos de cadastro
de servico no catalogo serdo analisados pela Coagxde de Contratos. Quando o item

for incluido no catalogo do SIPAC, o requisitargeabera uma notificacdo automatica
por e-mail.

Informar valor

Link de busca

Catmat vai para Jose Roberto
Cat/*serv Rodrigo de Souza
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2° ETAPA: CADASTRAR
A REQUISICAO DE
COMPRA DE
MATERIAL/SERVICO

1- Acessar a requisicdo de compra de material/se(igdal Admin >
Requisicbes > Material/Servico > Compra > Cadafeauisicao)

|| Requisigoes [ Comunicagdo = Compras [DCDntratus 4h Projetos

Atividade de Campo

Auxilio Financeiro ao Estudante
Curso/Concurso
Didrias/Passagem

Hospedagem

Infraestrutura

Material/Servica

Material Informacional (Livros, Periddicos, etc)
Material/Servico Contratado
Projetos

Servigos (Pessoa Fisica/luridica)
Suprimento de Fundos
Veiculo/Transporte

“iagem

Autorizagies

Buscar Requisigies
Estornar/Cancelar Requisicdo
Retornar Requisicdo

2- Selecionar se sera “Nacional — Nao Registroréed®” ou “Nacional — Para Novo

SRP”

Orgamento E1| Patriménio Mdvel E Pratocaolo & Telefonia

& Qutros

Caixa Postal
Trocar Foto

Editar Perfil

Almoxarifado

Compra

Solicitar em um Registro de Pregos
Solicitar em uma Intencdo

Catalogo
Consultar Disponibilidade em Estogue
Materiais em Requisigies Enviadas para Registro de Pregos

Requisigies de Material por Unidade da_ Custa e So\icit@gt_g |

o ha topicos cadastrados.

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL

i R
3 Acompanhar RequisicBes Enviadas

| Cadastrar Requisicdo

¥ Modificar Requisigdo |
T Litaguesen T jminutas
Processamento / de

no DMP "~ Contratos
Memorandos 1. Consulta
G}‘ |Eletrénicos &) de
_ - * Editais
PROCESSO0S

Foi selecionado como destino da requisigdo envid-la para COMPRA. Fara prosseguir, selecione uma das opgdes de compra abaixo

Nacional - Nio Registro de Pregos
Solicitacio de compra de material que serd feita através
de uma licitacdo que ndo configurara um novo registro
de precos ou compras que serdo fetas através de
dispensa ou inexigibiidade de licitacio

Nacional - Para Noveo Registro de Pregos
Solictaclo de material para estimar uma lictacéo gue
configurara um nove registro de precos.

Cancelar

Portal Administrative

Material para Importagio
Solicitacio de material gue serd adguirido via
importagdo.
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3- Escolher o grupo de material, de acordo com a |msdeita no catalogo de
materiais, preencher a requisicao e clicar em “StaalaDados Adicionais”

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAD DE MATERTAL

.
4 ! Y * Ambiente especifico - Médulo de Compras

Esta opgdo € destinada para compra de materiais em peguenas quantidades € gue ndo sdo requisitados com frequéncia pela instituicdo.

Referéncia legal:
= Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993,

INFORMACOES GERAIS

Grupo de Material: * [16 16 - MATERIAL DE EXPEDIENTE [= Buscar Grupo de Material
|teste teste teste

Objeto da requisicdo: *

017/500
Grau de prioridade da Media =
contratacdo ou aquisigdo: )
B % Ca@ |9 R | B 7 U s |A-B =E|@
2 Estilos + Pardgrafo + Fonte + Tamarho da Fer | 12 3= ° g
— | x x| Q

teste teste teste

Justificativa: #

0000/5000

<< Voltar | | Ca_n:_g]a_r | | Cadastrar dados adicionais | E::_l_:lntinua__r == |

# Campos de preenchimento cbrigatério.

Portal Administrativo



UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
COORDENADORIA DE LICITACAO E COMPRAS

4- Cadastrar os dados adicionais, clicar em ‘“Inse@dod adicionais” e
posteriormente clicar em “Voltar”

Obs: Nessa tela, 0 campo “arquivo anexo” obrigatoente deve ser feito com o
relatorio PGC, mapa de precos (conforme modeloodibgizado no site da CLC),
Estudo técnico preliminar (quando for o caso) e alendocumentos necessarios
para composi¢cdo do processo de compra. SO é plossear um Unico arquivo,
entdo todos os documentos devem ser compiladosnendinico arquivo. Apés
selecionar o arquivo, clicar no simbolo “+” paraluir o anexo na requisicao.

_’
PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRO DE DADOS ADICIONAIS DA REQUISICAD

-
!j + Arguivo anexado com sucesso.

! D - Ambiente especifico - Médulo de Compras

Estd operagdo permite o cadastro de dados adicionais a requisicdo de compra de material.

DADOS DA REQUISICAO

Data para contratagdo ou aquisigdo: 13/10/2020 El

Equipe de planejamento (minimo de dois

* Adicionar

servidores):
Equipe de ateste (minimeo de um servidor): # Adicionar
Assinantes da requisigio: # Adicionar

Unidade Rezponsdvel: #

teste teste teste
Observagies:

0/1000
Arquivo Anexo:  * Relatério PGC, ETP e Mapa de Precos.pdf &

Inserr dados adicionais << Voltar

# Campos de preenchimento obrigatéric.

Portal Administrativo
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5- Apos retornar para a tela inicial de cadastroedaisicao, clicar em “Continuar”

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAD DE MATERTAL

.
4 ! Y * Ambiente especifico - Médulo de Compras

Esta opgdo € destinada para compra de materiais em peguenas quantidades € gue ndo sdo requisitados com frequéncia pela instituicdo.

Referéncia legal:
= Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993,

INFORMACOES GERAIS

Grupo de Material: * [16 16 - MATERIAL DE EXPEDIENTE [= Buscar Grupo de Material
|teste teste teste

Objeto da requisicdo: *

017/500

Grau ga prlurlda:!eﬁda » [Media =l
contratacdo ou aquisicao: = d

SR X Q@[ o[ #% (| S BT A
2 Estilos + Pardgrafo + Fonte + Tamarho da Fer | 12 3= °

—EHl= x|

teste teste teste

Justificativa: #

0024/5000
| <= voltar | | Cancelar | Cadastrar dados adicionais | | Continuar >> |
# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo

6- Buscar o material ou servico
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PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL

! 5 + Ambiente especifico - Modulo de Compras

Destino: COMPRA

BUSCAR MATERIAL PARA INSERIR NA LISTA

Codigo 1]
@ Denominagdo papel

Buscar Material

.z Alterar Dados do Material @: Remover Material (21: Cotacies

LISTA DE MATERIAI5S - GRUPO DE MATERIAL : 16 - MATERIAL DE EXPEDIENTE
Nenhum material inserido
*0 valor total do item & obtido com base no prego médio e proporgdo da quantidade escolhida em relagdo ao estoque, podendo ser diferente do valor estimado.

<< Voltar Cancelar Continuar >

Portal Administrativo

7- Selecionar o material ou servico

PORTAL ADMINISTRATIVO > INCLUSAOQ DE MATERIAIS NA REQUISICﬂD
A +« Ambiente especifico - Médulo de Compras
/TN« Ambient fico - Médulo de C

“F: Exibir Detalhes do Material <I: Ocultar Detalhes do Material @ Selecionar Material
LISTA DE MATERIAIS ENCONTRADOS (2)

- . = Unidade de

Codigo Denominacdo Medida Valor
16006000104 PAPEL Ad, 75 GR/M2 Resma rR$ 19,01 F @
16006000122 PAPEL A4, 75 GR/M2, RECICLADO Resma R$ 9,10 ¥ @

-EM ESTOQUE -EM FALTA

<= Voltar Cancelar

Portal Administrativo

8 — Informar a quantidade necessaria e clicar exiuir’

Obs.: Se o item ja constar em estoque, como no @reabaixo, antes de finalizar a
requisicdo de compras, devera entrar em contatoac@oordenacdo de Material e
Patrimonio para verificar se 0 Almoxarifado podenaer a demanda.
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PORTAL ADMINISTRATIVO > INCLUSAO DE MATERIAIS NA REQUISICAD

! 5 + Ambiente especifico - Modulo de Compras

": visualizar Processo de Compra (-\ Detalhes do Processo de Compra

SITUACAC DO MATERIAL

Em estoque? Sim

REGISTROS DE PRECO VIGENTES PARA O MATERIAL LICITAcﬁES EM ANDAMENTO PARA O MATERIAL
N&o existe um processo de SRP ndo finalizada para este material. Processo Licitacao Situacdo
23007.00013159/2020-36 DL 255/2020 SETOR DE COMPRAS L‘Q
23007.00013157/2020-43 PR 268/2020 SETOR DE COMPRAS (-'I\
23007.00014169/2018-79 PR 18/2018 LICITACKU %

INFORMAGOES DO MATERIAL PARA INSERCAD

Cédigo: 16006000104
Grupo de Material: MATERIAL DE EXPEDIENTE
Denominacdo: PAPEL A4, 75 GR/M2

PAPEL A4, MATERIAL PAPEL ALCALING, COMPRIMENTO 257, LARGURA 210, APLICACAQ IMPRESSORA LASER E JATO DE TINTA,
GRAMATURA 75, COR BRANCA.

Valor Estimado (R$): 15,01
Unidade Medida: Resma

Foto do Material:

Quantidade: |25
N#o & possivel comprar este material pois ele ja faz parte do estoque do ALMOXARIFADO CENTRAL. Por favor, solicite o material a este almoxarifado.
Incluir <= Voltar Cancelar

Especificacdo:

# Campos de preenchimento obrigatéric.

Portal Administrativo

9- Clicar em cotacdes para inserir as cotacdes deiteada
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PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICﬁD DE MATERIAL
4 ! B & Ambiente especifico - Médulo de Compras

Destino: COMPRA

Buscar MATERIAL PARA INSERIR NA LisTA

Cdadigo 0
@ Denominacdo

Buscar Material |

. : Alterar Dados do Material -‘y: Remover Material ::':: Cotacdes -

A DE MATERIAIS - GRUPO DE MATERIAL : 16 - MATERIAL DE EXPEDIENTE
N Codigo Denominacdao Quantidade Valor Total*

1 15006000104 PAPEL A4, 75 GR/M? 25 R$ 19,01 RS 475,33 e @

Total da Requisicio: RS 475,33
*0 valor total do item € obtido com base no preco médio e proporgdo da quantidade escolhida em relacdo ao estogue, podende ser diferente do valor estimado.

| <= Voltar | | Cancelar Continuar >>

Portal Administrativo

10-Digitar os dados da cotacdo do material e clicar‘kaserir Cotagao”, depois
selecionar as cotacfes validas e clicar em “adiciootacdes”

Obs: No campo “Fonte externa” sempre selecion@cam®“sim”. No campo marca,

sempre selecionar a op¢ao “SM”.

Obs2: Quando o item j& possuir cotacdo valida,h@necessidade de incluir novas

cotacoes.

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRO DE COTACOES

F : + Ambiente especifico - Médulo de Compras

Estd operagiio permite o cadastro de cotages de pregos para o material.

MATERIAL/SERVIGCO

Cadigo do Material/Servico: 16006000104
Cédigo CATMAT: 317127
Denominacio: PAPEL A4, 75 GR/M2
Grupo de Material: MATERIAL DE EXPEDIENTE

Unidade de Medida: Resma
Especificacdo: pPAPEL A4, MATERIAL PAPEL ALCALINO, COMPRIMENTO 297, LARGURA 210, APLICACAC IMPRESSORA LASER E JATO DE TINTA,
GRAMATURA 75, COR BRANCA.

Valor Estimado: R 15,03
Preco de Compra: R$ 0,00

DADOS DA COTAGCAO DE PRECOS DO MATERIAL
Fonte Externa: @ Sim () Nie
Fornecedor/Fonte Externa: # PAINEL DE PRECOS 5
Marca: # TESTE
Valor Cotado: # 20,00
Data da Cotacdo: % [01/10/2020 |
Arquivo: # [ Browse... ] PAPEL 1.pdf

Inserir Cotagdo

24 Visualizar Arquive . ': Editar Cotacéio de Precos  @: Remover Cotacio de Precos

CoTACOES DE PREGOS AssocIADAS (5)

Vilidas FornecedoriFonte Externa Marca Valor Cotado Data da Cotagdo Proc. de Origem Nome do Arquivo
[# PAINEL DE PREGOS 1 TESTE RS 18,50 28/08/2020 PAPEL 1 pdf &g w
[ PAINEL DE PRECOS 2 TESTE RS 18,99 28/09/2020 PAPEL 2 pdf & o9
[ PAINEL DE PRECOS 3 TESTE RS 19,55 29/09/2020 PAPEL 3.pdf & o
] PAINEL DE PRECOS 4 TESTE RS 18,00 200062019 PAPEL 4.pdf & o
[ WEDIA PAINEL DE PRECOS 08/05/2018 TESTE RS 15,03 08/05/2018 |

Adicionar Cotagdes << Vaoltar || Cancelar

# Campos de preenchimanto obrigatério.

Portal Administrativo
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11-Apos inserir as cotacdes de todos os itens, a@dicatContinuar”

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL
! 5 +« Ambiente especifico - Médulo de Compras

Destino: COMPRA
BuscaR MATERIAL PARA INSERIR NA LisTa
Coddigo 1]
@ Denominacdo

Buscar Material

.t Alterar Dados do Material @): Remover Material J1: Cotacides

LISTA DE MATERIAIS - GRUPO DE MATERIAL : 16 - MATERIAL DE EXPEDIENTE

N2 Cédigo Denominacdo Quantidade valor Total*

1 16006000104 PAPEL A4, 75 GR/M2 25 R$ 19,01 R$ 475,33 T | ef

Total da Requisicdo: RS 475,33

*0 valor total do item & obtido com base no prego médio e proporgdo da quantidade escolhida em relagdo ao estoque, podendo ser diferente do valor estimado.

<< Voltar Cancelar Continuar >

Portal Administrativo

12-Conferir todos os dados da requisi¢cao de compchsag em “Gravar e Enviar”



UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA
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PORTAL ADMINISTRATIVO > ENVIAR REQUISICAO DE MATERIAL
,! : + Ambiente especifico - Modulo de Compras

~ Atencdo! Para facilitar o processo de conferéncia do material no momento da entrega, insira, no campo "Observacies”, suas
y 'z informacdes de contato como endereco de e-mail atual e telefone para contato. Essas informacées sdo fundamentais para que,
[ no momento da entrega do material, o solicitante seja convocado ao setor r avel pelo recebi to dos materiais para
certificar-se de que o referido material esta de acorde com o especificado.

DADOS DA REQUISIGAO

Tipo da Requisicdo: REQUISICAC DE MATERIAL
Grupo de Material: 16 - MATERIAL DE EXPEDIENTE
Unidade Requisitante: 11010306 - COORD LICITACAOQ E COMPRAS / CLC
Unidade Responsavel: 11010806 - COORD LICITACAO E COMPRAS (11.01.03.06)

Objeto da Requisicdo: teste teste teste
Justificativa: teste teste teste
Prioridade: Média
Data para contratacdo: 13/10/2020
Arquivo anexado: Relstdrio FGC, ETP e Mapa de Pregos.pdf
Observacdes: teste teste teste
Usudrio: 1154456 - JOSELIA ANDRADE DA SILVA
Destine da Requisicdo: Enviado para Compra
Valor da Requisicdo: R$ 475,33
Opcao Orcamentaria: NENHUMA OPQEO FOI SELECIONADA

EQUIPE DE PLANEJAMENTO

Nome Siape
EMERSON FRANCO SANTA BARBARA 1730896
JOSELIA ANDRADE DA SILVA 1154456
Nome Siape
EMERSON FRANCO SANTA BARBARA 1730996

LISTA DE MATERIAIS

e S e Unid. de Processo
o
N Ciédigo Denominacdo Especificacdo Medida Quant. de Compra

PAFEL A4, MATERIAL PAPEL ALCALING, COMPRIMENTO
1 16006000104 PAPEL A4, 75 GR/M2 297, LARGURA 210, APLICACAO IMPRESSORA LASER E Resma 25
JATO DE TINTA, GRAMATURA 75, COR BRANCA.

Gravar Gravar e Enviar << Voltar Cancelar

Portal Administrative

Obsl.: Se a requisicao for do tipo “Nacional — INw&o SRP”, ao clicar em gravar
e enviar, o cadastro dessa requisicdo sera fidalizana tela sequinte vera o nimero
da sua requisicdo de compras.

Porém, se a requisicdo for do tipo “Nacional — Né&gistro de precos” sera
necessario solicitar autorizacdo orcamentaria,ozord a tela a sequir.

Obs2.: Caso a requisicdo tenha muitos itens enggjassario editar e finalizar em
outro momento, pode clicar em “Gravar’ e posteremte voltar a editar essa
requisicdo no Portal Admin > Requisicdes > Mat&salvico > Compra >
Modificar Requisigao.



UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
COORDENADORIA DE LICITACAO E COMPRAS

13-Para requisicdo do tipo “Nacional — Nao Registro Rlecos”, clicar em
“Solicitar Autorizacao”

PORTAL ADMINISTRATIVO > VINCULO ORCAMENTARIO DE REQUISICOES
,! y ¢ Ambiente especifico - Modulo de Compras

Para que esta requisigdo seja ENVIADA para atendimento, € necessaria uma vinculagdo com o orgamento distribuide para a sua unidade ou outra unidade que
devers arcar com a despesa.

Tipo da Requisicdo: REQUISICAC DE MATERIAL

VINCULDO ORCAMENTARIO DE REQUISICOES

DADOS DA UNIDADE
Unidade: COORD LICITACAO E COMPRAS (11.01.08.06)
SALDO TOTAL DA UNIDADE: R$ 0,00 (SALDO NEGATIVO - REQUISICI\O DEVE PASSAR FOR AUTORIZAI;KD)
DADOS DO ORCAMENTO DA UNIDADE (CUSTEID)
Orgcamento para REQUISIcﬂO DE MATERIAL: RS 0,00

Oficial: R$ 0,00
MNegociado: RE 0,00

‘alor da Requisigdo: R$ 475,33
Saldo em CUSTEIO Apds o Débito: RS -475,33
OPCOES ORCAMENTARIAS
Solicitar Autorizagao
Solicitar autorizagéo parcial ou gue outra
unidade arque com a despesa.
<< Voltar Cancelar

Portal Administrativo

14-Informar a Unidade para Autorizacao e clicar emlit8ar Autorizacéo”

PORTAL ADMINISTRATIVO > VINCULO ORCAMENTARIO DE REQUISICOES - > SOLICITAR AUTORIZACAO
,! 5 + Ambiente especifico - Modulo de Compras

Abaixo, selecione a unidade responsavel por autorizar a despesa. Vale salientar que a unidade para autorizagdo ndo pode ser a propria unidade requisitante.

Tipo: REQUISICAQ DE MATERIAL
Unidade Requisitante: COORD LICITACAC E COMPRAS (11.01.08.08)
Valor da Requisicdo: R$ 475,33
Valor Minimo para Autorizacdo: RS 475,33
Unidade para Autorizagdo: « PRO-REITORIA DE PLANEIAMENTO

Solicitar Autorizacdo << Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatéric.

<< Opgdes Orgamentarias
Cligue aqui para voltar para as op¢des orcamentdrias.

Portal Administrativo

Obs: Para material de consumo, 0 sistema necefs#tao requisitante digite a
unidade para autorizacdo. Para material permanenteguisitante tem apenas a
opcao de selecionar a opcéo “UFRB”
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15-Salvar o numero da requisicdo gerada pelo SIPACa peontrole e
acompanhamento da sua unidade.

PORTAL ADMINISTRATIVO > VINCULO ORCAMENTARIO DE REQUISICOES > COMPROVANTE

i. % * A requisicdo foi cadastrada com sucesso, porém esta pendente de autorizacdo orcamentaria. Para que ela seja encaminhada para
‘1} autorizacdo orcamentaria e posterior atendimento, & necessario que a chefia da unidade e o gestor do orcamento da sua unidade
realizem as respectivas autorizacdes

! y e Ambiente especifico - Modulo de Compras

Q‘x: Consultar Requisicdo

DADOS DA REQUISIGAOD

Requisicdo: 3258/2020 4,
Tipo: REQUISICAD DE MATERIAL
Status: AGUARD. AUTORIZACE\O ORCAMENTARIA
Opcédo Orcamentaria: SOLICITAR AUTORIZACAO ORCAMENTARIA
Solicitacdo de Autorizacdo: 114
Unidade Requisitante: COORD LICITACAOQ E COMPRAS (11.01.08.06)
Unidade de Custo: PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO (11.01.06)
Valor da Requisicdo: R§ 475,33
Valor da Solic. de Autorizacao: R§ 475,33
Solicitante: JOSELIA ANDRADE DA SILVA
Data de Cadastro: 01/10/2020

Portal Administrative



