
Sistema de Compras da UFPel: Solicitação pagamento Reconhecimento de Passivo 

 

    Diante das mudanças na interface do sistema e as novas funcionalidades disponíveis, segue um passo a passo para auxiliar os usuários a realizar suas solicitações 

de pagamento de Reconhecimento de Passivo. 

Solicitação para pagamento de Reconhecimento de Passivo: 

 

 

1. Incluindo solicitação de Reconhecimento de Passivo no Cobalto 

 

1.1 No Cobalto acessar o módulo ‘Orçamento-Gestão-Créditos Orçamentários’ (Caso este módulo não esteja aparecendo no Cobalto é necessário solicitar a chefia que 

conceda o acesso, conforme tutorial: https://wp.ufpel.edu.br/numat/files/2019/03/Tutorial-para-conceder-acesso-1.pdf ): 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

https://wp.ufpel.edu.br/numat/files/2019/03/Tutorial-para-conceder-acesso-1.pdf


 

1.2 Selecionar a UGR da Unidade que será responsável pelo Reconhecimento de Passivo:  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1.3 Selecionar a linha com o crédito orçamentário a ser utilizado de acordo com o material  que foi adquirido ou serviço que foi contratado, na situação em que a 

despesa for do exercício corrente, e clicar em ‘Material/Serviço’. Caso a despesa seja de exercício anterior utilizar a natureza de despesa 339092 – Despesa de Exercício Anterior: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1.4 Marcar a opção ‘Reconhecimento de Passivo’: 

 

 
 

1.5 O sistema vai dar uma mensagem de alerta, é necessário marcar ‘Estou ciente e gostaria de prosseguir’: 

 

 
 

 



1.6 Preencher todos os campos do formulário e por fim clicar em ‘Finalizar Solicitação’: 

 

 
 

1.7 Após, a opção ‘Gerar PDF’ ficará disponível: 

 

 
 

1.8 Por fim encaminhar, através de processo SEI, enviar o arquivo gerado em PDF juntamente com os demais documentos indicados na página do Núcleo de 

Material, conforme link: https://wp.ufpel.edu.br/numat/formularios/indenizacao-reconhecimento-de-divida/. 

https://wp.ufpel.edu.br/numat/formularios/indenizacao-reconhecimento-de-divida/


2. Excluindo solicitação de Reconhecimento de Passivo no Cobalto 

 

2.1 Caso seja necessário realizar a exclusão de um Reconhecimento de Passivo, é necessário realizar a busca em  ‘Compras/Contratação-Cadastros-Reconhecimento 

de Passivo’*(1) e selecionar o Reconhecimento de Passivo que deseja excluir na ‘Lista de Reconhecimento de Passivo’*(2). Obrigatoriamente o Status*(3) deve estar como 

‘Devolvido ao solicitante’: 

 
 

OBS.: Quando o Reconhecimento de Passivo é devolvido ao solicitante pelo NUMAT ou CMP, além da exclusão é possível realizar a alteração de qualquer um dos 

campos do formulário, com exceção da natureza de despesa. Quando a alteração tiver que ser de natureza de despesa obrigatoriamente o Reconhecimento de Passivo 

deverá ser excluído e lançado um novo pedido na linha orçamentária correspondente a natureza de despesa correta. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

2.2 Após, selecionar o Reconhecimento de Passivo correspondente e clicar em ‘Excluir’: 

 

 
 

OBS.: Antes de excluir confirmar se realmente é o Reconhecimento de Passivo correto, pois esta ação é IRREVERSÍVEL. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

2.3 Por fim, basta confirmar a exclusão clicando em ‘Sim’: 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2.4 Após a exclusão o Reconhecimento de Passivo deixa de aparecer na ‘Lista de Reconhecimento de Passivo’: 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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. 

 

 

 


