
Compra de Material SRP

Agenda de Compras



• Verifique se a Unidade Solicitante está correta. Se não estiver correta, 
clicar no ícone: 



• Portal Administrativo → Requisições → Material/Serviço → Solicitar em 
um Registro de Preços → Solicitar Material em um Registro de Preços



 Após clicar em “Solicitar Material em um Registro de Preço”, 
aparecerá uma tela com todos os Pregões divulgados para a 1ª 
Agenda de Compras 2018. Escolha o Pregão (PR) [     ] 



• De posse da lista dos itens de interesse da Unidade Solicitante, 
(conforme Plano de Compras de sua Unidade) selecione o fornecedor 
[     ].

5



 Após selecionar o Fornecedor, serão listados todos os itens do 
respectivo Fornecedor, onde cada item desejado deverá ser incluido 
na Requisição clicando no ícone [     ]. 



7

Em seguida, selecione a unidade Autorizadora de Saldo (Diretoria
de Compras e Serviços), depois, informe a quantidade solicitada, e
no campo Observações informe o Ptres e o PI. NÃO PODEM
HAVER DOIS PI’s na mesma requisição. Em seguida, clique em
Incluir.

Diretoria de Compras e Serviços



 Para inserir outro item do mesmo Fornecedor, clique em Inserir Novo 
Item.

 Para concluir a Requisição, selecione a Modalidade de Empenho 
(“Ordinário”) e informe o PI no campo Observações. Clique em Gravar
(caso deseje realizar alguma alteração futuramente antes de enviar) ou 
Enviar (caso tenha certeza de que está tudo certo).



Anote o número da Requisição informado.
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• Para modificar uma Requisição que foi gravada anteriormente, mas 
ainda não enviada, clique em: Portal Administrativo → Requisições → 
Material/Serviço → Compra → Modificar Requisição.

• Selecione a Requisição desejada dentre as que forem listadas.

• Insira novos itens ou modifique a quantidade dos itens gravados.
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Vínculo Orçamentário 



Vínculo Orçamentário 

•No campo Unidade para Autorização,
digite AGENDA DE COMPRAS para que a
PROPLAN possa realizar o vínculo
orçamentário.
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Solicitar
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• Por fim, envie para o e-mail orcamento@ufpa.br
(PROPLAN) o Formulário de Descentralização
Orçamentária informando o(s) número(s) de PI e
sua(s) respectiva(s) requisição(ões).

• Quando a PROPLAN autorizar no SIPAC, a
Requisição será recebida pela Diretoria de
Compras e Serviços (DCS) para ser realizada a
Autorização do Saldo do Item e, posteriormente,
a consolidação da Requisição.

mailto:orcamento@ufpa.br

