Manual — Confeccdo de SC

SC - Solicitagdo de Compra
1 - Acessar o Sistema e-Compras

2 —Para Criar REQUISICAO:

No Menu do e-Compras, passar o mouse sobre “REQUISICAO” e clicar em “REQUISICAO DE COMPRAS”;
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Clicar em CRIAR (n3o h4 a necessidade de selecionar nenhuma caixa)

Tipo Requisicdor

--» Selecionar -
Reguisicdes de Hen »

—-> Selecionar ! -
Status da Requisicio: ‘ ‘

> Selecione . hd
Unidatle Orgamentdria;

--> Selecionar -
Elemento de Despesa: ‘ )

--» Selacione A
Grupo:

Sublrup
Hem
‘Data ds Requisigio:

Provesso ‘
~-> Selecionar v e

1 Roteirc Projeto Bésico



Na tela seguinte selecione: ELEMENTO DE DESPESA, GRUPO, SUBGRUPO e clique em CONTINUAR.

¥ Home ¥ Help @ Supors

» Requisiclio » Requisicio de Compra  » Abertura de Requisigio de Compra

b Data de Aberture 180728
P Umdade Orgamentara 0308 - Administracio Regional do Setor Complementar de Indistria & Abastecimento

Elemento de Despesa

3.3.90.30 - MATERIAL DE CONSUMO

Crupo

16 - MATERIAL DE EXPEDIENTE

SubBrupo

01- ARTIGOS PARA ESCRITORIO A

Para que a Solicitagdo de Compras (SC) seja criada, é necessirio a existéncia de saldo em SRP. Nesse passo,

devemos selecionar ofs) item(s) que desejamos adquirir, informar a quantidade solicitada e depois clicar em
COMPRAR.

- PINCEL ATOMICO.

sm'i.gin Observagin '

E:“‘}P!NCEL ATOMICO Material Corpo: plastice, Tipp Escrita;

N
~ grossa, Tamanho: 10 cm, Cor; preta, Tipo Penta: redonda “
Codige do tem: 3.3.90.30.16.01.0032 000005-01 .

] PINCEL ATOMICO Material Corpo: plastico, Tipe Escrita: 43781 un -
grosea, Tamanhe: 10 cm, Cor. azul, Tipe Ponta: redonda -
Configo do e 3.3.90.30.16.04.0032 000006-01

“PINCEL A?éfs’!lcoth‘iﬁt&riat Corpn: plastice, Cer vermelha, -
Tipo Ponta: chafrada. -
odige do ftem: 3.3.90.30.16.01.0032.000025-01
PINCEL AT@Y;%ICD,Mateﬁm Corpo: plastice, Cor: preta, Tipo N
Ponta: chanfrada -

Codige do llem: 3.3.80.30.16.01.0032.000028-01

{7 PINCEL ATOMICO Material Corpo: pléstico, Cor: verde, Tipo
Pomta: chanfrada.
Codige do tern: 3.3.90.30.16.01.0032. 060002701

F7 PINCEL A‘i’éMlCO,Material Corpo: plastics, Cor: azul, Tipe
Panta: chanfrada.
Codigo do lem: 3.3.80.30.16.01.00232 00002801

un
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Apés a compra, a mensagem de validade de 30 dias da SC ser3 apresentada, bastando clicar em OK para dar
ciéncia.

e e B e e

§ Mersagem da pigina d3 web

Esta SC ters validade de 30 dhas a contar desta data, A ndo utilizagdo
dentro deste periodo, caracterizand sua Exclusiio Autamatical

Dando ciéncia na validade da SC, sera apresentada a tela abaixo. Nessa etapa, deveremos editid-la (inserir o local
de entrega). Para isso devemos clicar no nimero da requisicdo, passo que ird abri-la automaticamente ou

seleciona-la e clicar no botio “Editar”. Lembramos que estando “Em Aberto” o Status, o servidor podera exclui-la,
bastando selecionar a requisi¢do e clicar no boto “Excluir”.

B Howe 7 Help T Supore

SC o001/ 2018

» Requisicio b Requisiglo de Compra » Listss de Requizipbes de Compra

Reguisigio Processo Unidade Croamentdria Bata Status
" SC 00012018
e

e 3032 - SULDG 1846712018 Em Aberto

Item {1 - 1) de 1 Item

/éé\f Retornar |, f;‘s Editar i Excluir




No préximo passo sera apresentado a SC para a inclus3o do local de entrega. Para isso,

'

devemos marcar o item e

clicar no botdo EDITAR. Lembramos que sem a informagdo do local de entrega a solicitagdo n3o poders ser

enviada.
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Sera aberta a tela para a informacio do Local de Entrega e, se desejar,

*A';»;,g ¥ EVYLALmRL |

podera incluir alguma observacio referente

ao item. Feito essas insergdes, basta clicar no botiio “Gravar”. Vale ressaltar que a quantidade e o valor unitario
ndo sdo editiveis na SC.
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1 < PINCEL ATOMICO Material Corpor pldstico, Conprete; Tipo Pontas éhantrads

Codigo do item: 3.3.80.30.16.04.0032,000026 .01

Laseitidacke
20 08700

Chservagio
Chrgervacio do item

W Unddng Previete

“ INSERIR A00T O LOCAL DE EN‘EREGI’«I

-

ﬁ@ = Retornar




Apés clicar no botio GRAVAR, o sistema retornara para a tela anterior. Nesse momento o STATUS da SC ainda
estd “EM ABERTO”, podendo ainda ser excluida ou editado o local da entrega. O passo seguinte é a conferéncia
das informacGes por parte do criador da solicitagdo e posterior envio.
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Validade Ata: 27082017
Fornecedor: TN

Esta 5C terd validade de 30 dias a contar desta data. A nio utilizagio dentro deste periodo,
caracterizard sua Excluséio Avtométical

95 MATEAL DE EXPEDIENTE 04 ARTIGOS PARA ESCRITOR

ttem ¢ : Valor Unitrio Quantidade
7 1- PINCEL ATOMICO, Material Corpo: pléstico, Cor: preta, Tipo 0,870 20,00 un
Ponta: chanfrada
Cédigo do ltem: 3.3.80.30.46.00.0032,.000026-04
Codigr na Alar 52

Local Enfrega:

Observagio
Obsenvacdo do tem

‘O

2.3.80.30 - MATERIAL DE CONSY

/ Editar

Fechar

Ao clicar no botéo enviar, o sistema apresentard uma mensagem de confirmagio para liberagdo da requisicdo,
bastando apenas clicar no botdo Ok para libera-la.

Esta SC tera validade de 30 dias a contar desta data. & n#o utilizagio dentro deste pericdo,
caracterizara sua Excluséo Autométical

e -

46 - MATERIAL DE EXPEDIENTE 0@ i
- ; 7 Mensagem

‘&ie t

7 0 1- PINCEL ATOMICO Material Carpo: plastico, Cor: pret

Ponta: chanfrada

Cédigo do Herm: 3.3.90.30,16.01.0032 00002601

Codigo na Ate: 52

Lotcal Endrega:  INSERIR AQUID LOCAL DF ENTREGA

Observagio '
Obsereacido do item




Apés a confirmacdo, sua requisi¢do ficard com o ‘status’ AGUARDANDO PROCESSO. E sera recebida pela equipe da
Coordenacdo de... para a andlise do processo. Feche a requisigso.
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. ST 00012018

» Requisicin » Requisicio de Compra  » Requisiplo de Compra

V- B0 00012018

DADOS GERAIS DA REQUESICKO DEITEM

SUBSECRETARIA DE COMPRASRFE UCETA(;@ES
SBS Qd. 02, Bl-L, £d. Lino Martins Pinte, 5°, 8% e 7® Andares
Asza Sul- Brasfia - Distrito Federat

CEP: 70070-928 Walor Total Previgto: 17,40
CHPJ 00,284 684 4001-53

Etghorado Por Luciane Campes de Dliveira
FonefFax: 33125325

Cetutar:NTTNE

E-mail: compras@seplan.df.gov. br

PLS: DO202018

Arguivos Anexados:

Ada BRP; 002712018

Validade A 270802017

Forngeedor: NG

Para consultar SCs ja criadas, no Menu do e-Compras passar o0 mouse sobre “REQUISICAO” e clicar em
“REQUISICAO DE COMPRAS”.
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Nesse tela selecione: Tipo de Requisicdo (SC); O Status da Requisicdo; e a Unidade Orgamentaria.

o de Compra  » Operagbes Disponiveis

Requisigdes de Hem
> Selacionar v
1 la Reguist

3032 - SULOG hd
Elemento de Despesa )
~-» Selecione v
Grupo:
-
Sablrugpo:
h
ltgm

Dala da Requisigio:
fild
Processo ‘ B )
> Selecionar v [+

'\ Roteiro Projeto Bisico

Serd apresentada a tela abaixo. Se desejar verificar alguma SC, basta clicar no nimero da requisi¢do, passo que ira
abri-la automaticamente ou seleciona-la e clicar no boto “Editar”.

' Gestao | Cadastro | Legistica | Licit, Presencial
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v RequisicBo p quisicdo de Compra

Requisicio Processc Unidade Orgamentiria Data Status
I SC 00032018 e 3032 - BULOG 18/072018 Aguardando Processo
5C 0002/2018 3032 - SULOG 180772018 Aguardando Processo
9 5C o208 e 3032 - SULOG 18072018 Aguardando Processo
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