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Vocé esta no “Formulario” para a “Solicitacdo de Compras”, onde devem ser inseridos as
informagdes do seu pedido: identificagdo do solicitante, dados dos Materiais e/ou Servigos,
sugerir Fornecedor(es) e Anexos (Termo de Referéncia, imagem do produto, etc). Observar em

todo o formulario que os campos com

“*”

Peral da Traccgeard nda

sdo campos de preenchimento obrigatoério.
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Preencher o campo da “Matricula” e clicar em “Buscar’(1). Os dados do solicitante serdo
preenchidos automaticamente. Checar o endere¢go do E-MAIL(2), caso incorreto, corrigir no
formulario e, posteriormente, informar ao Setor Pessoal para que seja corrigido no Cadastro.

Solicitacao de Compras

Ver Editar

Identificacao do solicitante

Matricula® ’/ 1

~Z 2

4318 Q Buscar ’

Nome* E-mail* \/

SILVIA ADRIANA OLIVEIRA MOREIRA SILVIAADRIANA@RECIFE PE.GOV.ER
Cargo® Lotagac®

ANALISTA ORGANLII ORG SISMET | DEPTO. DE ADMINISTRACAD E FINAR
Agora, vocé deve preencher os “Dados da Solicitagao”

§
Dados da solicitacio @ \’Kk

Tipo da solicitacao” Data de sugestao para entrega do mapa de cotacdo  Data da entrega do pedido”
Aguisicio v 2911212015 120112016

Especificacdo do produto (Material/Servico)* @

A

Tipo do cddigo® N° do CADUM/CADUS" Unidade de medida®  Quantidade/ Unidade®  Valor Unitario Estimado®  Elemento de despesa

Tipo do codigo N® CADUM/CADUS || Unidade de medida || Quantidade/Unidade 00,00 Elemento de despesa

o Adicionar produto

Especificacao do produto Tipo do N do Unidade de Quantidade/ Valor unitario
Acio (Material/Servico) codigo CADUWCADUS  medida Unidade estimado
i NOTEBOOK - LAPTOP - ... CADUM 38387 und 5 2.000,00
Remover

Valor total estimado do pedido

10.000,00

Justificativa da solicitacao” @

Elemento de
despesa
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Primeiro vocé deve escolher o “Tipo da Solicitagdo”: Aquisig¢ao, ou, apenas Cotacao (1). A “Data
de sugestédo para a entrega do mapa de cotacédo” sera registrada para 10 dia uteis, a contar da
data da solicitagcéo (2), e, no caso de Aquisigao sera disponibilizado o campo: “Data da entrega do
pedido”(3) a qual contara 10 dias uteis a partir da entrega do Mapa de Cotacéo.

Dados da solicitacao @

,/2 ,/3

Tipo da solicitacao* Data de sugestdo para entrega\'ﬂhﬁ mapa de cotagdo  Data da eﬁa do pedido®
\)/\X.Aquisigﬁo v 201122015 1210112016
1 Especificacio do produto (Material/Servico)* @
A
Tipo do codigo® N do CADUM/CADUS®  Unidade de medida®  Quantidade/ Unidade®  Valor Unitario Estimado’  Elemento de despesa
o Adicionar produto
Ao inserir a “Especificacdo do Produto”:material ou servico (1) sera carregado o “Tipo do
Produto”™ CADUM ou CADUS (2) e o “N° do CADUM/CADUS” (3) ou, caso informe o N° do
CADUM/CADUS, a especificagdo do produto sera carregada
Dados da solicitaco @
Tipo da solicitacdo® Data de sugestao para enfrega do mapa de cotacao  Data da entrega do pedido”
Aquisicao v 2911212015 12012016
Especificacdo do produto (Material/Servigo)* 0\\/
3
//Tipo do codigo’ N? do CADLIM!CAD\I:I? Unidade de medida®  Quantidade/ Unidade®  Valor Unitario Estimado®  Elemento de despesa

o Adicionar produto
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Apos selecionar se seu produto € CADUM (para material) ou CADUS (para servigo), preencha
todos os campos (1) da “Especificagdo do Produto”, sendo que para cada item vocé deve clicar
em “Adicionar Produto” (2).

Dados da solicitacao @

Tipo da solicitacao® Data de sugestao para entrega do mapa de cotacdo  Data da entrega do pedido®
Aquisicio v 2911212015 12/01/2016
Especificacdo do produto (Material/Servico)* @
1 1 1
Tipo do codigo® N° do CADUM/CADUS'  Unidade de medida* Quant'\aﬁumdade* Valor Unitario Estimado’  Elemento de despesa 2
Tipo do codigo N® CADUM/ICADUS | Unidade de medida || Quantidade/Unida 00,00 Elemento de despesa ,/

~.7

o Adicionar produto

Observe que quando o produto for Servigo (1), o campo de “Unidade de medida” (2) fica
desabilitado.

Dados da solicitacao

Tipo da solicitagao" Data de sugestao para entrega do mapa de cofagao  Data da entrega do pedido”

Aquisico v 291272015 1210112016

Especificacao do produto (Material/Servico)* @

POSTO DE VIGILANCIA ARMADA. JORNADA 44 HORAS SEM ANAIS
/'/
1

I 4

Tipo do codigo* N do CADUM/CADUS' Umdade emedila®  Quantidade/ Unidade"  Valor Unitario Estimad"  Elemento de despesa
CADUS 23 Senico Quantidade/Unidade 0000 |Elemento de despesa

W Adicionar produto
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relacionar os produtos, sera apresentada uma lista e, caso necessario, vocé tera a opgao de

“‘Remover”’(1) qualquer um dos itens. Também sera disponibilizado o “Valor total Estimado do
seu pedido’(2).

Dados da solicitacao @

Tipe da solicitacao* Data de sugestio para entrega do mapa de cotacio  Data da entrega do pedide®
Agquisicio v 28122015 1210112016

Especificacao do produto (Material/Servigo)* @

A
Tipo do codiga* N2 do CADUM/CADUS* Unidade de medida®  Quantidade/ Unidade®  Valor Unitaric Estimado®  Elemento de despesa
Tipo do codigo N® CADUMICADUS || Unidade de medida Quantidade/Unidade Elemento de despes:
W Adicicnar produto
Especifica¢do do produte Tipo do N° do Unidade de Quantidade/ Valor unitario Elemento de
Agdo {Material/Servigo) codigo CADUM/CADUS medida Unidade estimado despesa
i NOTEBOOK - LAFTOR - ... CADUM 38387 und 5 2.000,00
Remaver
i POSTO DE VIGILANCIA ... CADUS 131 Servico 2 200,00
Remaver
[ CANETA ESFEROGRAFICA. . CADUM 61 o 10 20,00
Remaver
i TRENA PROFISSIONALC... CADUM 396 LIND 1 8,00
Remawver

Valor total estimado do pedido
10.616,00

Justificativa da solicitacic® @
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A informagdo do campo: “Justificativa da Solicitagcao”(1), além de obrigatério, é
imprescindivel para um melhor esclarecimento do motivo da sua solicitagdo. Abaixo temos
exemplos de justificativa. Observe que o texto escrito sublinhado é o pedido e o texto que em

negrito e italico € a justificativa (motivo). Os Exemplos estdo no “HELP” (?) da justificativa (2)

Dados da solicitagao @

Tipo da solicitagdc® Data de sugestdo para entrega do mapa de cotagdc

v 1771212015

Especificagdo do produto (Material/servicol* @

A
Tipo do codigot N° do CADUM/CADUS* Unidade de medidat QuantidadesUnidade*  valor estimado* Elemento de despesa
W Adicionar produto
Especificagdo do produto Tipo do N* do unidade de walor Elemento de
Agdo {MaterialrServigo) codigo CADUM/CADUS medida QuantidaderUnidade estimado despesa
[ NOTEBOOK - LAPTOP - ... CADUM 32844 und 10 2.800,00
Remaower
W MOUSE GPTICC. PADRAD. .. CADUM 15384 und 10 30,00
Remaower
[ GRAMPEADOR DE MES, ... CADUM 225 und 50 22,00
Remower
i wicrocomeuts 1. Exemplo para selicitacdo de Servigo
Remaowsr
_ B Solicitameos a locagdo de 03 (trés) aparelhos de ar condicionado de 30,000 BTUs para
R;nrm,:[ APEL 23, DIMEY Stender a sala do estabilizador e a sala do Mobreak, devido & necessidade de realizar
manutengdo corretiva nos existentes, Salientarnos que € indispensavel a 2
R — | refrigeracdo deste local, por termos equipamentos de alto nivel de aquecimento e
Valor total estimags 90 pednod - . . - . . - -
o mau funcionamento deles prejudicara a qualidade na prestacdo de servigos da /
! Emprel aos seus clientes. S—
Justificativa da solicitacdo®

Fornecedores sugerig

L . .
2. Exemplo para sclicitagdo de Material

Solicitamos a aquisigdo de urna Bateria para o veiculo da nossa frota, o Gol placa KKO-
8061, devido & expiragdo do prazo de validade ter side em 22.10.14, conforme
documento anexo, bem como por estar com um veiculo parade ne patie da

empresa ocasionande a diminuigdo da capacidade de atendimento as demandas

de transporte,

1. Exemplo de justificativa para solicitagdo de Material
Solicitamos a aquisicdo de uma Bateria para o veiculo da nossa frota, o Gol placa KKO-
8061, devido a expiragao do prazo de validade ter sido em 22.10.14, conforme
documento anexo, bem como por estar com um veiculo parado no patio da
empresa ocasionando a diminuicao da capacidade de atendimento as demandas
de transporte.

2. Exemplo de justificativa para solicitagdo de Servigo

Solicitamos a locacédo de 03(trés) aparelhos de ar condicionado de 30.000 BTUs para
atender a sala do estabilizador e a sala do Nobreak, devido a necessidade de realizar
manutencao corretiva nos existentes. Salientamos que é indispensavel a
refrigeragdo deste local, por termos equipamentos de alto nivel de aquecimento e
o mau funcionamento deles prejudicara a qualidade na prestacao de servigos da
Emprel aos seus clientes.
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N&o ha obrigatoriedade de informar o campo para “Fornecedores Sugeridos”(1), contudo, caso
deseje sugerir algum fornecedor, torna-se obrigatério o preenchimento de todos os

campos Também explicado no “HELP” (?) (2). Em seguida clicar em “Adicionar fornecedor” (3).

1

Fornecedores sugendos e //\ 2
—
i3 Caso queira sugerir algum fornecedor, todos os campos deverdo ser preenchidos, cbrigatoriamente (nome, e-mail, telefone,
CNPJ/CPF).
Telsfone Ramal  Celular #CHP) GICPF
00) 0000-D00L 000D || (00) 000000000 || 00.000.000/0000-00 // 3
<Adicionar fomecedor
Observacio

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

Basta clicar “Escolher arquivo”(1) e inserir 0 arquivo desejado. E para fechar, clicar em “Cadastrar
solicitagcao” (2).

Anexos adicionais

Escolher arguive | Menhum arguive selecionado

/ Escolher arguive | Menhum arguive s

1 / Escolher arguve | Menhum arguive sele
Escolher arguive | Menhum arguive s

Escolher arguive | Menhum arguive s

Escolher arguive | Menhum anguive s

Escolher arguive | Menhum arguive selecionado
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Com a finalizagdo vocé recebera a informacéo da conclusao e o numero do seu
processo.

Solicitacdo de Compras

Wer | Editar

Sua solicitacao foi cadastrada com sucesso.

Seu nimero do processo & 8003983915, vocé também receberd um email para que seja possivel acompanhar

\
sua solicitacao. ﬁ

Sera enviado para o e-mail, cadastrado na solicitagao, as informacdes do seu pedido e o
caminho para visualizar e/ou acompanhar a sua solicitagao.

Solicitacdo de Compras da EMPREL Entiada x &
Prefeitura do Recife <bpm noreply@recife pe.gov.br> 10:56 (Ha 1 hora) .
para |«

Prezado(a) SILVIA ADRIANA OLIVEIRA MOREIRA,
Sua solicitac&o se enconra em analise. E possivel acompanha-ia pelo nimero do processo: 8004053515.

Visualize sua solicitagdo CLICANDO AQUI ou acompanhe a sua solicitagdo através do link hitps://bopmn recife pe qov br/
external-modules/pages/acompanhamentoProcesso. hmi

\

Informamos que a responsabilidade do que esta sendo solicitado é exclusivamente da area demandante, Assim,
caso verifique alguma incoeréncia no seu pedido, enviar para compras.emprel@recife_pe.qov.br.

Este e-mail ndo devera ser respondido.

** E-mail enviado automaticamente pelo sistema de processos eletronicos da Prefeitura do Recife ™



