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Categoria: SIPAC::Compras e Licitagdes Votos:

Estado: publico (todos) Resultado:

Ultima atualizacao:

Palavras-chave

compras atender requisicao servigo obra

Artigo (publico)

Procedimentos

Sistema: SIPAC

Médulo: Compras/Licitacéo

Perfil: Servidor de setor de compras responsavel por atender as requisicdes de
Obras/Servigos.

Papel: Gestor Compras ou Gestor Licitagdo ou Gestor Relatério Compras ou
Gestor Importagao ou Gestor Servico Compras ou Gestor de Pagamento PF

ATENDER REQUISICOES DE SERVICOS/OBRAS

Esta funcionalidade permite que o usuario atenda uma requisigdo de
servigos/obras. Atender uma requisicdo de servigo de pessoa juridica ou de
obras significa cadastrar uma ou mais requisicdes que serdo utilizadas no
processo licitatério. A(s) nova(s) requisigao(des) de servigo criada(s)
sera(ao) utilizadas para o cadastro do processo de licitagdo de servigos.
CAMINHO

Para iniciar esta operagdo, acesse:

SIPAC - Médulos - Compras/Licitagdo - Compras - Requisicdes —» Atender
Requisicdes de Servigos/Obras.

PASSO 1

O sistema exibird a tela para Buscar Requisigdes de Servigos/Obra:

Nesta tela, note que existe um Status para a requisicao, indicado pelas cores
amarela e vermelha. A cor amarela indica que a requisigdo esté parcialmente
atendida, enquanto a vermelha indica que a requisicdo estd sem atendimento.
Caso existam diversas requisigoes, é possivel filtré-las através do seu
Numero/Ano/Tipo,

Unidade Requisitante ou Unidade de Custo como mostrado na imagem acima.
Caso deseje filtrar as requisi¢cdes, preencha os campos do filtro relacionados

a sua busca e clique em Buscar.

Caso contrario, deixe selecionado em Todas as Requisigdes de Servigos/Obras.
PASSO 2

Clique no icone para analisar a proposta da requisigao.

A tela Informagdes Gerais da Requisigao sera exibida pelo sistema:

A partir desta tela, é possivel Analisar, Negar ou Retornar Requisicéo. Estas
agoes serdo detalhadas em tépicos, logo abaixo.

PASSO 3
Analisar
Para prosseguir com o atendimento da requisicao, clique em Analisar. A seguir,

a péagina abaixo serd exibida.

Campos para preenchimento:

- Tipo Servico: Informe o tipo do servigo entre Pessoa Fisica ou Juridica
- Grupo de Material: Informe o grupo de material da requisicao

- Unidade de Custo: Informe a unidade de custo da requisicao

- Observagdes: Esse campo possibilita inserir eventuais comentarios
referentes a requisigao

PASSO 4

Clique em Continuar para avancar no processo de analise da requisicao

Clique no icone para selecionar a requisicao desejada.

PASSO 5

Informe os seguintes dados dos servigos:

Campos para preenchimento:
- Denominacao: Informe a descricao do servigo que sera cadastrado;
- Valor: Informe o valor contabilizado em reais;
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- Quantidade: Informe a quantidade requisitada;

- Cédigo CATMAT: Defina o cédigo no sistema de catalogacéo, em banco de
dados, de itens a serem adquiridos pelos Org&os Publicos Federais;

- Unidade de Medida: Selecione a partir da lista a unidade de medida
correspondente ao servico a ser executado;

- Especificagao: Informe um breve relato sobre o servigo a ser executado.
Clique em Cadastrar para avangar no processo. A tela abaixo sera exibida:
PASSO 6

Nesse ponto, podemos atender parcialmente para uma finalizagao futura do

atendimento, clicando em Atender Parcial, ou finalizar o atendimento, clicando
em Finalizar Atendimento. Segue abaixo a tela de finalizagao do atendimento.

Para selecionar outro atendimento clique em . Para voltar ao menu principal de
compras clique em .

PASSO 7

Negar

De volta a tela de Resumo da Requisicdo. Caso deseje negar a requisicao
selecionada, clique em Negar.

Serd exibida a seguinte tela:

Sera necessario preencher o campo de Justificativa para continuar com o
processo.

PASSO 8

Uma vez que essa justificativa para negagao foi dada, cligue em Negar. A
seguinte tela de confirmagao serd exibida:

Para selecionar outro atendimento clique em . Para voltar ao menu principal de
compras clique em .

PASSO 9

Retornar Requisicdo

De volta a tela de Resumo da Requisigdo. Caso deseje retornar a requisicao
selecionada, clique em Retornar Requisicao.

Seréd exibida a seguinte tela:

Serd necessario preencher o campo de Justificativa do Retorno para continuar
cOm 0 processo.

PASSO 10

Uma vez que essa justificativa para negagao foi dada, clique em Retornar
Requisigao.

A seguinte tela de confirmacgéao sera exibida:

Para cadastrar uma nova requisigao clique em . Para voltar ao menu principal
de compras clique em .
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