
Sistema de Compras da UFPel: Conceder acesso aos módulos ‘Compras/Contratação’ e ‘Orçamento’ 

 

  Para que a Unidade possa realizar solicitação de compra/contratação, remanejo ou transferência orçamentária o servidor com cargo de Chefia na Unidade da 

UGR terá que informar no Cobalto quais servidores poderão realizar tais operações orçamentárias com os recursos da Unidade. Essa informação consiste em dar 

acesso aos módulos de ‘Compras/Contratação’ e ‘Orçamento’.  

 Com esta alteração todos os servidores da Unidade, que tiverem o acesso concedido pela chefia, terão acesso às solicitações de Compras/contratações das 

unidades, diferente do modo como era feito anteriormente em que a solicitação ficava editável apenas para o usuário que tinha inserido a solicitação no Cobalto.  

  Segue o passo a passo de como conceder este acesso: 

1) Acessar o Cobalto o módulo ‘Gestão Administrativa – Processos – Conceder acesso’: 

 

 
 



2) Selecionar a ‘Chefia’ correspondente a unidade de origem da UGR e clicar em ‘Avançar’: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3) Digitar no campo ‘Usuário’ o nome do servidor e então selecionar, marcar a opção ‘Compras – Solicitação – Usuário’ e então clicar em ‘Salvar’: 

 

 
 

OBS.: Esta rotina terá que ser repetida quantas vezes for necessária até que todos os servidores, que a Chefia da Unidade considerar que estão autorizadas a 

promover operações orçamentárias, estejam com o acesso liberado. 

 

 

 

 



4) Caso haja a necessidade de remover algum usuário deste acesso, basta selecionar o servidor e clicar em ‘Excluir’: 

 

 

  

Obs. 1: Toda vez que ocorrer alteração na Chefia da Unidade os acessos concedidos pela Chefia anterior serão desabilitados, ocorrendo a necessidade que 

sejam novamente concedidos pela Chefia substituta.  

 

 

 

 



                           

Colocamo-nos à disposição para eventuais dúvidas através dos 

telefones: (53) 3284.3926/3927, ou e-mail: cmp@ufpel.edu.br, 

material@ufpel.edu.br ou ainda de forma presencial no 

endereço Rua Gomes Carneiro, nº 01, bloco A, sala 302, Bairro 

Porto, CEP 96.010-610, Pelotas, RS. 

 

 

 

 

Tutorial revisado em março de 2021. 

 

 

 


