
Para consultar se há preço registrado para o item 
que pretende-se comprar, ir na aba 

Relatórios > Preços Registrados



Para pesquisar basta usar os filtros da parte superior

Para mais informações do item clicar no ícone da 
coluna folha de dados 



Para efetuar a compra ou consultar se o item está disponível 
para compra, ir na aba Controle de Execuções > Solicitações > 

Nova Solicitação



Utilizar os filtros para selecionar o processo desejado e 
clicar duas vezes em cima do processo

Preencher os dados solicitados



Filtrar por item se assim desejar e adicionar a quantidade a 
ser comprada de cada item. Nota-se que alguns itens não 

estão disponíveis para compra, o motivo pode ser 
verificado clicando no ícone de exclamação.



O sistema automaticamente irá separar as solicitações por 
fornecedor, portanto é possível incluir vários itens do 

mesmo processo de uma única vez. 
Após incluídos todos os itens e preenchidas as informações 
deverá clicar em salvar para o sistema gerar as solicitações



Para fazer o download da solicitação gerada para inclusão 
nos anexos da requisição que será gerada no IPM, deverá 

acessar a aba Controle de Execuções > Solicitações > 
Acompanhamento Solicitações 

Selecionar em usuário > usuário atual para que mostre apenas as 
solicitações feitas pelo seu usuário. Selecione a solicitação que 

deseja imprimir, vá em ações e em Imprimir Solicitação



Salvar o arquivo em PDF para que seja incluído nos anexos 
quando for emitida a requisição no IPM

Clicando duas vezes na solicitação ela abrirá a 
tela de visualização. Ao clicar em empenho 
ele abrirá o texto que deve ser copiado para 

a justificativa na requisição no IPM



Nesta mesma tela é que será anexado o empenho que será emitido 
posteriormente pela Contabilidade.

Após anexar o empenho esta solicitação deverá ser autorizada pelo 
responsável para que então o sistema possa enviar 

automaticamente ao fornecedor.

Texto a ser copiado


