
Sistema de Compras da UFPel: Solicitação de Novas Aquisições/Contratações 

 

    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 compras/contratações no Cobalto. 

Solicitação para Novas Aquisições de materiais ou serviços que não constam em pregões SRP vigentes: 

 

1. Incluindo Pedido 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 “CONCEDER ACESSO MÓDULOS COMPRAS/CONTRATAÇÕES E ORÇAMENTO NO COBALTO”, link para acesso: 

https://wp.ufpel.edu.br/numat/files/2021/03/Rotina-para-conceder-acesso-modulos-compras-contratacao-e-orcamento.pdf ): 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

https://wp.ufpel.edu.br/numat/files/2021/03/Rotina-para-conceder-acesso-modulos-compras-contratacao-e-orcamento.pdf


 

1.2 Selecionar a UGR da Unidade que será responsável pela aquisição:  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1.3 Selecionar a linha com o crédito orçamentário a ser utilizado de acordo com o material a ser adquirido ou serviço a ser contratado e clicar em ‘Material/Serviço’: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1.4 Marcar a opção ‘Nova Aquisição/Contratação’: 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1.5 Preencher todas as informações da aba ‘Dados Iniciais’: 

i. ‘Disponível no Almoxarifado?’ - Para confirmar se a unidade demandante consultou a disponibilidade do material a ser adquirido no estoque do 

almoxarifado.  

ii. ‘Disponível em pregão SRP?’ – Para confirmar se a unidade demandante consultou a disponibilidade do material a ser adquirido em algum pregão vigente, 

evitando lançar outro processo licitatório com o mesmo objeto. 

iii. ‘Será utilizado em pesquisa?’ – Marcar caso o material seja utilizado em pesquisa. 

iv. ‘Foi informado no PGC?’ – Marcar se o material foi indicado ou não no sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratações do Ministério da 

Economia. Em caso negativo é necessário justificar. 

v. ‘Foi elaborado o ETP?’ – Marcar se foi ou não elaborado o Estudo Técnico Preliminar (ETP). Em caso positivo é necessário informar o nº do ETP lançado no 

sistema ETP Digital. Em caso negativo é necessário justificar. 

 

 

OBS.: As informações orçamentárias serão preenchidas no formulário de pedido de forma automática, conforme a linha indicada no Sistema Créditos Orçamentários e 

o número do pedido será gerado logo após salvar a Solicitação de Compra.  O preenchimento das informações relacionadas ao campo ‘Aquisição/contratação’ são de 

responsabilidade do Núcleo de Material, por isso ficam com acesso indisponível. 



1.6 Preencher os dados da aba ‘Responsáveis’: 

i. Servidor responsável: é o servidor que fará o acompanhamento de todo o processo de aquisição/contratação. Este deverá: 

a. ter participado da elaboração da descrição detalhada do bem/serviço; 

b. acompanhar todo o processo de aquisição/contratação; 

c. realizar a análise técnica do material ou do serviço a ser prestado apresentado na proposta da licitação; 

d. analisar a documentação apresentada (quando for o caso); 

ii. Servidor Substituto: servidor capaz de fazer todo o acompanhamento do processo de aquisição/contratação na ausência do Servidor Responsável. 

iii. Fiscal do Contrato é opcional e só deverá ser preenchido caso já esteja definido que a aquisição/contratação deverá ser acompanhada da assinatura de um 

documento Contratual. 

iv. Consignatário será obrigatório apenas para as aquisições de materiais permanentes (natureza de despesa 449052). 

 

     



1.7 Preencher todos os campos da aba “Termo de referência’ seguindo as orientações que são apresentadas quando o cursor é colocado sobre o campo a ser 

preenchido *(1). Após o preenchimento destas três primeiras abas (Dados Iniciais, Responsáveis e Termo de Referência) clicar em ‘Salvar’*(3):  

 

OBS.: Quando marcar uma opção para motivação do uso do Pregão na Modalidade Sistema Registro de Preço (SRP), como o Sistema de Compra está interligado com 

o Sistema de Orçamento não existe mais a necessidade de ter disponível R$0,01 como era no sistema antigo. Apenas é necessário estar disponível a linha de crédito 

orçamentário que precisa ser indicada. Agora o sistema identifica que será Pregão SRP e que não há a necessidade de comprometer crédito orçamentário no momento 

do lançamento do certame licitatório. Porém quando não se aplicar Pregão na modalidade SRP será necessário ter o valor médio da solicitação disponível nos créditos 

orçamentários *(2).  



1.8 Após a etapa 1.7 , a aba ‘Itens’ ficará habilitada para preenchimento, e todos os campos deverão ser preenchidos à exceção: 

i. O campo ‘Lote’ deverá ser preenchido apenas nas situações em que for justificável a utilização de lotes no pregão, em caso de dúvida neste tópico entrar 

em contato com o Núcleo de Material (NUMAT) através do telefone (53)3284.3927. 

ii. O campo ‘Código SIASG’ somente deverá ser preenchido para aquisição de material de consumo (339030) ou permanente (449052), conforme orientações 

para consulta disponível no site do Numat: https://wp.ufpel.edu.br/numat/files/2020/10/TUTORIAL-PARA-OBTENCAO-DO-CODIGO-SIASG.pdf. 

  Após o preenchimento dos campos obrigatórios, clicar em ‘Adicionar’. Repetir esta operação até incluir todos os itens que se pretende adquirir no pedido:  

 

  

 

 

 

https://wp.ufpel.edu.br/numat/files/2020/10/TUTORIAL-PARA-OBTENCAO-DO-CODIGO-SIASG.pdf


Os itens adicionados aparecerão na tabela ‘Itens’: 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.9 Caso seja necessário excluir algum item, basta selecionar a linha correspondente ao item e clicar em excluir, logo abaixo do campo ‘Especificação’: 

 

 
 

 

OBS.: Atentar para não clicar na opção ‘Excluir’ ao lado da opção ‘Finalizar Solicitação’ pois nesta opção ocorre a exclusão de todo o pedido e todos os dados lançados 

serão perdidos. 

 

 

 

 

 

 



 

1.10 Após informar todos os itens que a Unidade pretende adquirir, preencher na aba ‘Cotação’ os campos ‘Fornecedor’, ‘Item’ e ‘Valor unitário’ e clicar em 

‘Adicionar’: 

 

 
     

Os orçamentos adicionados aparecerão na tabela ‘Itens’: 

 

 
OBS.: Caso no campo ‘Fornecedor’ o Cobalto não busque o fornecedor que apresentou a cotação será necessário realizar o cadastro deste fornecedor seguindo as 

orientações no item 2. 



 

1.11 Caso seja necessário excluir alguma cotação, deverá ser selecionada a linha com o fornecedor correspondente e clicar em ‘Excluir’, logo abaixo do campo ‘Valor 

Unitário’: 

 

 

 

 

 

OBS.: Atentar para não clicar na opção ‘Excluir’ ao lado da opção ‘Finalizar Solicitação’ pois nesta opção ocorre a exclusão de todo o pedido e todos os dados lançados 

serão perdidos. 

  

 

 

 

 

 

 

 



 

1.12 Após preencher todas as informações, clicar em ‘Finalizar Solicitação’. 

  

 
 

 

OBS.: Atentar para que todas as informações estejam preenchidas de forma correta, após ‘Finalizar Solicitação’ apenas o NUMAT poderá reabrir e devolver à Unidade 

demandante a Solicitação de Compras/Contratação para eventuais alterações. 

 

 

 

 



1.13 O sistema vai retornar para a tela inicial da Solicitação para ser gerado o arquivo na opção ‘Gerar PDF’:  

 

 

OBS.: Por fim, a solicitação deverá ser encaminhada à CMP através de processo SEI, conforme orientação disponível no POP SEI 08.1 Encaminhamento de Solicitações 

para Novas Aquisições/Contratações (https://wp.ufpel.edu.br/sei/files/2019/01/05_Manual-SEI_PRA-Encam-Solic-Novas-Aquis-Contrat_rev06-1.pdf).  

Reforçamos que a inclusão do pedido no Cobalto, sem o envio por processo SEI à CMP, impossibilita a execução da aquisição/contratação. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://wp.ufpel.edu.br/sei/files/2019/01/05_Manual-SEI_PRA-Encam-Solic-Novas-Aquis-Contrat_rev06-1.pdf


 

2. Cadastrando o Fornecedor: 

 

 

2.1 Acessar o módulo ‘Compras/Contratação’ e clicar em ‘Cadastros-Fornecedor’:  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2.2 Clicar em ‘Novo’: 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.3 Marcar a opção ‘Pessoa Física’ ou ‘Pessoa Jurídica’, preencher todos os dados solicitados e clicar em ‘Salvar’: 

 

 
 

2.4 Após retornar ao pedido, clicando em ‘Novas Aquisições’ e localizando na ‘Lista de Solicitações’ a que estava sendo preenchida, seguindo as orientações do tópico 

1.10: 

 

 



 

3. Exclusão do Pedido no Cobalto: 

 

3.1 Caso seja necessário realizar a exclusão de uma Solicitação de Nova Aquisição/Contratação, é necessário realizar a busca da solicitação em  ‘Novas Aquisições’*(1) 

localizando na ‘Lista de Solicitações’*(2) a solicitação correspondente. Obrigatoriamente o Status*(3) deve estar como ‘Editando’ ou ‘Devolvido ao solicitante’: 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

3.2 Após, selecionar a solicitação correspondente e clicar em ‘Excluir’: 

 

 

 
 

 

OBS.: Antes de excluir confirmar se realmente é a Solicitação de Aquisição/Contratação correta, pois esta ação é IRREVERSÍVEL. 

 

 

 

 



 

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

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

3.4 Na situação acima a Solicitação de Compras/Contratação nº 3215 ainda não havia sido processada, sendo assim, após a exclusão, ela deixa de aparecer na ‘Lista de 

Solicitações’: 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.5 Caso a Solicitação de Compras/Contratação já tenha sido processada, como é o caso da Solicitação nº3213, que foi processada e devolvida ao solicitante, abre um 

campo de justificativa opcional que deverá ser utilizado para organização da Unidade: 

 

 
 

 

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

Pregão SRP, com exceção da natureza de despesa. Quando a alteração tiver que ser de natureza de despesa obrigatoriamente o pedido deverá ser excluído e lançado 

um novo pedido na linha orçamentária correspondente a natureza de despesa correta. 

 

 

 

 

 

 



 

3.6 Após a exclusão o ‘Status’ da Solicitação de Aquisição/Contratação, para este caso em que o Status do Pedido estava como ‘Devolvido ao solicitante’, fica como 

‘Cancelado’: 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 junho de 2021. 

 

 

 


