
  

 

ORIENTAÇÕES AO SOLICITANTE 

 

Acessar o Portal da Emprel, através do link: http://www.emprel.gov.br/  e se logar 

 

 

Caso não tenha uma Conta de Usuário, clicar na aba “Criar nova conta” e preencher os dados. 
Você receberá um e-mail com uma senha que deverá ser alterada, ao se logar. 

 

http://www.emprel.gov.br/


  

 

Ao entrar no Portal, quando estiver logado, clicar no banner “Solicitação de Compras”. 

 

Na tela que será apresentada, clicar no link: “Solicitação de Compras ou 
Cotação”

 



  

 

Você está no “Formulário” para a “Solicitação de Compras”, onde devem ser inseridos as 
informações do seu pedido: identificação do solicitante, dados dos Materiais e/ou Serviços, 
sugerir Fornecedor(es) e Anexos (Termo de Referência, imagem do produto, etc). Observar em 
todo o formulário que os campos com  “ * ”  são campos de preenchimento obrigatório. 

 



  

 

Preencher o campo da “Matrícula” e clicar em “Buscar”(1). Os dados do solicitante serão 
preenchidos automaticamente. Checar o endereço do E-MAIL(2), caso incorreto, corrigir no 
formulário e, posteriormente, informar ao Setor Pessoal para que seja corrigido no Cadastro. 

 

Agora, você deve preencher  os “Dados da Solicitação” 
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Primeiro você deve escolher o “Tipo da Solicitação”: Aquisição, ou, apenas Cotação (1). A “Data 
de sugestão para a entrega do mapa de cotação” será registrada para 10 dia úteis, a contar da 
data da solicitação (2), e, no caso de Aquisição será disponibilizado o campo: “Data da entrega do 
pedido”(3) a qual contará 10 dias úteis a partir da entrega do Mapa de Cotação. 

 

 

 

Ao inserir a “Especificação do Produto”:material ou serviço (1) será carregado o “Tipo do 
Produto”: CADUM ou CADUS (2) e o “Nº do CADUM/CADUS” (3) ou,  caso informe o Nº do 
CADUM/CADUS, a especificação do produto será carregada 
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Após selecionar se seu produto é CADUM (para material) ou CADUS (para serviço), preencha 
todos os campos (1) da “Especificação do Produto”, sendo que para cada item você deve clicar 
em “Adicionar Produto” (2). 

 

 

Observe que quando o produto for Serviço (1), o campo de “Unidade de medida” (2) fica 
desabilitado. 
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Ao relacionar os produtos, será apresentada uma lista e, caso necessário, você terá a opção de 
“Remover”(1)  qualquer um dos itens.  Também será disponibilizado o “Valor total Estimado do 
seu pedido”(2). 
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A informação do campo: “Justificativa da Solicitação”(1), além de obrigatório, é 
imprescindível para um melhor esclarecimento do motivo da sua solicitação. Abaixo temos 
exemplos de justificativa.  Observe que o texto escrito sublinhado é o pedido e o texto que em 
negrito e itálico é a justificativa (motivo). Os Exemplos estão no “HELP” (?) da justificativa (2) 

 

1. Exemplo de justificativa para solicitação de Material  

Solicitamos a aquisição de uma Bateria para o veículo da nossa frota, o Gol placa KKO-
8061, devido à expiração do prazo de validade ter sido em 22.10.14, conforme 
documento anexo, bem como por estar com um veículo parado no pátio da 
empresa ocasionando a diminuição da capacidade de atendimento às demandas 
de transporte. 

2. Exemplo de justificativa para solicitação de Serviço 

Solicitamos a locação de 03(três) aparelhos de ar condicionado de 30.000 BTUs para 
atender a sala do estabilizador e a sala do Nobreak, devido à necessidade de realizar 
manutenção corretiva nos existentes. Salientamos que é indispensável a 
refrigeração deste local, por termos equipamentos de alto nível de aquecimento e 
o mau funcionamento deles prejudicará a qualidade na prestação de serviços da 
Emprel aos seus clientes. 
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Não há obrigatoriedade de informar o campo para “Fornecedores Sugeridos”(1), contudo, caso 
deseje sugerir algum fornecedor, torna-se obrigatório o preenchimento de todos os 
campos Também explicado no “HELP” (?) (2). Em seguida clicar em “Adicionar fornecedor” (3).  

 

 

Para finalizar o preenchimento da sua “Solicitação de Compras”, é necessário anexar o E-MAIL 
autorizado pelo Chefe de Departamento e/ou Diretoria, referente ao seu pedido. Você pode, 
ainda, inserir qualquer arquivo que possa explicar melhor os produtos do seu pedido. Exemplos: 
Termo de Referência, imagem do produto, Nota Fiscal de uma aquisição anterior do mesmo 
produto, etc). 

Basta clicar “Escolher arquivo”(1) e inserir o arquivo desejado. E para fechar, clicar em “Cadastrar 
solicitação” (2). 
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Com a finalização você receberá a informação da conclusão e o número do seu 
processo. 

 

Será enviado para o e-mail, cadastrado na solicitação, as informações do seu pedido e o 
caminho para visualizar e/ou acompanhar a sua solicitação. 

 


