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Esta funcionaidade permitira ao usuério visualizar a lista das requisi¢es de materiais e/ou servicos pendentes para a solicitagdo de
um novo RP (Registro de Pregos).

Pararedlizar esta operagdo, 0s seguintes caminhos serdo disponibilizados:

® 9 PAC Mddulos Portal Administrativo Requisices Material/Servigo Compra Cadastrar Requisicéo

O sistema exibira a seguinte tela:

Natela abaixo, clique no tipo de compra a ser realizada.

Nesta abordagem exemplificaremos 0 "Nacional - Para Novo Registro de Precos”.

Natela seguinte sera solicitado o "Grupo de Material" a ser requisitado, informe o codigo ou nome do material. Antes porém, ndo
esquecendo o periodo adotado pelo Calendério de Eventos, para este critério.

Natela seguinte sera apresentado, para buscar pelo material que devera ser inserido na requisi¢éo, informe seuCadigoou sua
Denominagdo. Feito isso, clique emBuscar Materialpara realizar a busca. O sistema exibira aLista de Materiais Encontrados
em uma nova péagina:

Natela seguinte, os materiais disponiveis no estoque da Instituicdo serdo apresentados na cor azul, enquanto os materiais
que estdo em falta serdo exibidos na cor vermelha.
Para adicionar um material a requisicao, clique no icone ao lado do material desejado.

O sistema o direcionara automaticamente para a pagina contendo aStuacédo do Materiale aslnformacdes do Material para
Insercéo:
Exemplificaremos esta acdo com aQuantidade 01. Para prosseguir com o cadastro, clique emlncluir. O material sera

Central de Ajuda - 2025 (DDS - COIN/UFGD) Péginalde?2


http://ajuda.ufgd.edu.br/artigo/484

entdo adicionado aLista de Materiais.

NaLista de Materiais, clique no icone 4+ para alterar os dados de um material previamente adicionado. A tela sera exibida

da seguinte forma:
Apos realizar as alteracdes desejadas, clique emContinuarpara prosseguir. A paginaDados da Requisi¢dosera exibida,

contendo alLista de Materiaisrequisitados:

Caso deseje adicionar outros materiais, repita esta operagéo.

Se desejar, insira observacgdes sobre a requisicdo no campoObservacbesdisponibilizado na tela acima. O sistema
disponibilizar4 duas opcdes de conclusdo da operagéo, sendo elas Gravar a requisi¢do no sistema sem envia-la para
atendimento, clicando emGravar, ou gravar a requisicao e envia-la para atendimento, clicando emGravar e Enviar.
Portanto, apos selecionar a opcédoGravar e Enviarna tela deDados da Requisicdoexibida anteriormente, a seguinte tela sera
exibida com a mensagem de sucesso da operacao:
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