
Sistema de Compras da UFPel: Solicitação de Pregões SRP  

 

    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. 

 

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

 

1. Consultando os itens disponíveis 

 

1.1 Para consultar os pregões vigentes, os quantitativos disponíveis para aquisição e a unidade que demandou o pregão, acessar no Cobalto o módulo 

Ψ/ƻƳǇǊŀǎκ/ƻƴǘǊŀǘŀœńƻ-Consultas-Itens de Pregão {wtΩ (Caso este módulo não esteja aparecendo no Cobalto é necessário solicitar a chefia que conceda o acesso, 

ŎƻƴŦƻǊƳŜ ǘǳǘƻǊƛŀƭ ά/hb/959w !/9{{h aj5¦[h{ /hatw!{κ/hb¢w!¢!4l9{ 9 hw4!a9b¢h bh /h.![¢hέΣ ƭƛƴƪ ǇŀǊŀ ŀŎŜǎǎƻΥ 

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 wŜŀƭƛȊŀǊ ŀ ōǳǎŎŀ ŎƻƳ ƻ ǇǊŜŜƴŎƘƛƳŜƴǘƻ ŘŜ ǳƳ Řƻǎ ŎŀƳǇƻǎ Řƻ ŦƛƭǘǊƻ όƴƻ ŎŀƳǇƻ ΨbǳƳΦtǊŜƎńƻΩ ŘŜǾŜ ǎŜǊ ǇǊŜŜƴŎƘƛŘƻ ƴƻ ŦƻǊƳŀǘƻ ƴƴƴƴκŀŀaa, ex.:102/2018, 1/2021...), 

ŘŜƛȄŀƴŘƻ ŀ ƻǇœńƻ Ψ±ƛƎŜƴǘŜǎΩ ǎŜƭŜŎƛƻƴŀŘŀΦ !Ǉƽǎ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ ΨtŜǎǉǳƛǎŀǊΩΥ 

 

 

 
 

OBS.: Os itens que aparecem em verde estão disponíveis apenas para aquisição pelo Almoxarifado Central e os itens que estiverem em vermelho estão temporariamente 

indisponíveis. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

1.3 Na tela seguinte aparecerão todos os itens que foram buscados pelo sistema com as informações necessárias relacionadas aos itens: 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

2. Incluindo Pedido no Cobalto 

 

2.1 Após verificar qual item e de qual pregão se pretende adquirir, ŀŎŜǎǎŀǊ ƻ ƳƽŘǳƭƻ ΨhǊœŀƳŜƴǘƻ-Gestão-/ǊŞŘƛǘƻǎ hǊœŀƳŜƴǘłǊƛƻǎΩ (Caso este módulo não esteja 

ŀǇŀǊŜŎŜƴŘƻ ƴƻ /ƻōŀƭǘƻ Ş ƴŜŎŜǎǎłǊƛƻ ǎƻƭƛŎƛǘŀǊ ŀ ŎƘŜŦƛŀ ǉǳŜ ŎƻƴŎŜŘŀ ƻ ŀŎŜǎǎƻΣ ŎƻƴŦƻǊƳŜ ǘǳǘƻǊƛŀƭ ά/hb/959w !/9{{h aj5¦[h{ /hatw!S/CONTRATAÇÕES E 

hw4!a9b¢h bh /h.![¢hέΣ ƭƛƴƪ ǇŀǊŀ ŀŎŜǎǎƻΥ 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
https://wp.ufpel.edu.br/numat/files/2021/03/Rotina-para-conceder-acesso-modulos-compras-contratacao-e-orcamento.pdf


 

 

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

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

2.3 Selecionar a linha com o crédito orçamentário a ser utilizado de acordo com o material a ser adquirido ou serviço a ser contrŀǘŀŘƻ Ŝ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ ΨaŀǘŜǊƛŀƭκ{ŜǊǾƛœƻΩΥ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.4 Marcar a ƻǇœńƻ ΨtǊŜƎńƻ {wtΩΥ 

 
 

 

2.5.  tǊŜŜƴŎƘŜǊ ƻǎ ŘŀŘƻǎ Ŝ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ Ψ{ŀƭǾŀǊΩΥ 

 

OBS.: Os dados orçamentários já aparecem preenchidos de forma automática, conforme a linha indicada no Sistema Créditos Orçamentários. 



2.6 !Ǉƽǎ ǎŀƭǾŀǊΣ ŀ ŀōŀ ΨLǘŜƴǎΩ ŦƛŎŀǊł ƘŀōƛƭƛǘŀŘŀ ǇŀǊŀ ǇǊŜŜƴŎƘƛƳŜƴǘƻΦ bŜǎǘŀ ŀōŀ deverá ser indicado o item que se pretende adquirir. A busca do item pode ser realizada 

ǇŜƭƻ ƴǵƳŜǊƻ Řƻ ΨtǊŜƎńƻΩ (ƻ ŎŀƳǇƻ ΨbǳƳΦtǊŜƎńƻΩ ŘŜǾŜ ǎŜǊ ǇǊŜŜƴŎƘƛŘƻ ƴƻ ŦƻǊƳŀǘƻ ƴƴƴƴκŀŀŀŀΣ ŜȄΦΥм02/2018, 1/2021,...), ΨbǊƻ LǘŜƳΩ ƻǳ ǇŜƭŀ Ψ9ǎǇŜŎƛŦƛŎŀœńƻΩ Řƻ 

material/serviço demandado: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2.7 Após localizar o item a ser adquirido, selecionar a linha, informar a quantidade a ser adquirida Ŝ Ŝƴǘńƻ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ Ψ!ŘƛŎƛƻƴŀǊ ŀƻ ǇŜŘƛŘƻΩ: 

 

 

 

OBS.: A quantidade informada tem que ser igual ou inferior a quantidade disponível. 

 



2.8 Os itens adicionados aparecerão na tabela abaixo e poderão ser removidos a qualquer tempo enquanto a solicitação não for finalizada: 

 

 

OBS.:  Ao selecionar o item de um pregão, apenas aquele pregão ficará disponível para solicitação de outros itens. Para solicitar itens correspondentes a outro pregão 

deverá ser incluída nova solicitação. 

 

 

 

 

 

 

 



2.9 Após inserir todos os itens do pregão que deseja adquƛǊƛǊΣ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ ΨCƛƴŀƭƛȊŀǊ {ƻƭƛŎƛǘŀœńƻΩΥ 

 

 OBS.:  

i. !ǘŜƴǘŀǊ ǇŀǊŀ ǉǳŜ ǘƻŘŀǎ ŀǎ ƛƴŦƻǊƳŀœƿŜǎ ŜǎǘŜƧŀƳ ǇǊŜŜƴŎƘƛŘŀǎ ŘŜ ŦƻǊƳŀ ŎƻǊǊŜǘŀΣ ŀǇƽǎ ΨCƛƴŀƭƛȊŀǊ {ƻƭƛŎƛǘŀœńƻΩ ŀǇŜƴŀǎ ƻ b¦a!¢ ǇƻŘŜǊá reabrir e devolver à Unidade 

demandante a Solicitação de Compras/Contratação para eventuais alterações. 

ii. Apenas após finalizar o processo é que o sistema vai reservar o quantitativo dos itens solicitados. Caso o sistema indique a mensagem abaixo significa que outra 

unidade também estava demandando do mesmo item e finalizou a solicitação primeiro: 

 



 

2.10 !Ǉƽǎ ΨCƛƴŀƭƛȊŀǊ {ƻƭƛŎƛǘŀœńƻΩ ŎƻƳ ǎǳŎŜǎǎƻ ƻ ǎƛǎǘŜƳŀ Ǿŀƛ ǊŜǘƻǊƴŀǊ ǇŀǊŀ ŀ ǘŜƭŀ ƛƴƛŎƛŀƭ Řŀ {ƻƭƛŎƛǘŀœńƻ ǇŀǊŀ ǎŜǊ ƎŜǊŀŘƻ ƻ ŀǊǉǳƛǾƻ ƴŀ ƻǇœńƻ Ψgerar PDFΩ. Este arquivo 

deverá ser gerado e salvo em pasta específica para envio ao NUMAT através de processo SEI: 

 

 

OBS.: A solicitação deverá ser encaminhada ao NUMAT através de processo SEI, conforme orientação disponível no POP SEI 08.2 Encaminhamento de Solicitações para 

Aquisições de Pregões Vigentes (https://wp.ufpel.edu.br/sei/files/2019/08/06_Manual-SEI_PRA-Solicitacao-de-SRP_rev03-1.pdf). Reforçamos que a inclusão do pedido 

no Cobalto, sem o envio por processo SEI ao NUMAT, impossibilita a execução da aquisição/contratação. 

 

 

 

 

 

https://wp.ufpel.edu.br/sei/files/2019/08/06_Manual-SEI_PRA-Solicitacao-de-SRP_rev03-1.pdf

