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APRESENTACAO

e O QUEE OSISREQ?

E o Sistema de Gerenciamento de Requisicoes, adotado pela Reitoria e
alguns campi como o Campus Machado para elaboracdo da requisi¢ao e registro dos
orcamentos que estabelecem o preco médio.

As solicitacdes de material de consumo, de material permanente e de
servicos, devem ser realizados somente através do sistema SISREQ.

E tais requisicdes poderao ser feitas por qualquer servidor efetivo que
tenhacadastrono SISREQ, sendo que amesma passara pelaautorizacdo de sua Chefia

Imediata.

Todas asrequisigbes devem conter, emregra, 3 orgamentos cotados pelo requisitante do
material ou servico, conforme preceituado pelaIN 05/2014 do MPOG




1° PASSO: COMO SE DA O ACESSO AO SISREQ?

Para logar no SISREQ primeiramente é necessario acessar ao portal do Campus Machado

e clicar em Portal do Servidor :

& https:;//portal.mch.ifsuldeminas.edu.br
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Em seguida, o usuario devera clicar em SISTEMAS:

Clique no banner para acessar a opgdo desejadal

/ Administragdo e (!) ASSEAF ] Avaliacao
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Ao clicar em Sistemas o requisitante devera escolher o icone SISREQ, onde devera

fazerologin digitandono campo Usuério o seu CPFeno campo Senhaamesma que é

utilizada para acessar o SUAP.




Info! Sua sessaoc foi encerrada com sucesso!

Acesso ao Sistema

Usuario (&PF)

Senha (ID@IFSULDEMIMNAS)

Captcha

Mao sou um rebd

Recuperar Senha

OBS: Asenha pode ser modificada pelo requisitante ao clicar em Recuperar Senha ou entrando

em contato com o Administrador do sistema, no setor de licitagdo/compras.

2° PASSO: COMO ELABORAR UMA REQUISICAO NO SISREQ?

Ao acessar o sistema, o requisitante devera clicar em Requisigées:

#

Home

o0s Tutoriais

Requisicdes nio finalizadas em trdmitagdo no meu setor

Identificagéo

Requisicdes do meu setor - MCH/DAP - Diretoria de Administracéo e Planejamento

Identificagéo

113/2017/MCH/DAP

633/2016/MCH/DAP

562/2016/MCH/DAP

413/2016/MCH/DAP

405/2016/MCH/DAP

462/2016/MCH/DAP

Situagéo

Situagéo

Original

Original

Original

Original

Original

Original

Objeto Requerente

Pagina 1de 3

Objeto

Conssrto do equipamento nobreak 50 KVA SMS Sinus Triphases
DSP

Curso de a0 "Aplicagdo de em contratos
administrativos”.

Interligagao por fibra dptica de prédios do Campus Machado

Pagamento referente a inscrigao do curso FCP Fibra Optica e suas
aplicagdes, para o servidor Antonio Marcos de Lima

Pagamento referente a inscrigo do curso Formagao de Administrador
do Sistema Giz

Aquisigao de materiais de consumo e permanentes para manutengao
das atividades relacionadas & drea de Tecnologia da Informagao &
Comunicagao do Campus Machado.

Requerente

Marcelo

Marcelo

Marcelo

Samantha

Marcslo

Status

Status

Finalizada

Finalizada

Finalizada

Finalizada

Finalizada

Finalizada

Abertaem  Alteradaem  Acéo

Abertaem  Alterada em

15/03/2017

05/10/2016

29/09/2016

12/08/2016

08/08/2016

28/07/2016

22/03/2017

04/11/2016

03/10/2016

15/08/2016

10/08/2016

31/08/2016

Acéo

Q

Na proxima pagina o requisitante devera clicarem [




&« C | & Seguro | https://sisreq.ifsuldeminas.edu.br/requisicoes

Requisicoes
Unidads ¥ @ Todas Finalizadas Nao Finalizadas Buscar
Requisitante
Pégina 1 de 24
5@ requisi¢ao
‘ 2 3 4 5 ¢
Identificagéo Situagéao Status Objeto Requerente = Criada em Alterada em
-/ ---- IMCH/GTIC Original Em andliss - MCH/GTIC Pagamsnto refersnts ao curso Cristiane 10/03/2017 30/05/2017
Super Curriculo
===/ ---- IMCH/CGPRO Original Em analise - MCH/GAB MAQUINAS PARA Leandro 22/05/2017 28/05/2017
ENCAPSULAMENTO E PREPARC
DE CAFE EM CAPSULA

Apds, uma série de perguntas deverdo ser respondidas, pois sdo indispensaveis para a
Administracéo entender o motivo que ensejou tal requisicao e o porqué de efetuar tal
compra, mas sempre com o zelo para nao ser tdo OBJETIVO OU DIRETO com tais
respostas. Paramelhor exemplificar, segue abaixo uma hipétese de requisi¢éo de servidor

para participar de curso de capacitacao:

& C | & Seguro | https://sisreq.ifsuldeminas.edu.br/requisicoes/adicionar

Nova Requisicdo

Numero da Requisigao Fonte Pagadora

ndo preenche [—C—M—Wjampus achado

Objeto da Requisigdo

L Pagamento de inscrigao no Curso de capacitagédo “Capacitagdo de Pregoeiro” }

Quais os motivos que geraram a necessidade da aquisigiao ou contratagaoc?

A necessidade da aquisi¢éo fez-se necessaria para capacitar o servidor que foi lotado recentemente no
setor de compras, e com acapacitacao, o participante podera dividir os conhecimentos obtidos com
seus colegas de trabalho, propiciando a atualizagao dos demais servidores quanto ao tema estudado.

Cluais os objetivos, metas e beneficios a serem atendidos?

Capacitar o servidor a fim de que obtenha os conhecimentos necessarios para compartilhar com os
demais colegas, para que todos saibam sobre novos métodos e procedimentos relacionados ao pregao e
porventura utilizados na Administra¢éo Publica.

-/

Justifique os quantitativos solicitados?

[ Trata-se de apenas uma capacitacdo para um Unico servidor. }

Quuais os impactos do nao atendimanto?

Sem a capacitagédo, o setor de licitagdo ndo obtera atualizagfes sobre o tema, o que pode acarretar
L dificuldades em continuar efetuando compras pela modalidade “pregao eletrdnico”. J




Foi considerado aspectos sustentaveis na solicitagao? GQuais?

[Sim. Para a escolha da Instituicao, consideramos o custo-beneficio do servico. ]

> Se 0s aspectos sustentaveis ndo foram considerados, responder que néo se
aplica no casopresente.

Observacdes

No campo Observacdes o requisitante deverd inserir as informacdes que julga ser necessarias e
relevantes. Neste exemplo, o requisitante deveria inserir os dados do curso, isto ¢, nomedo curso,
periodoelocalem queomesmo serarealizado, horario,bem comoos dados bancarios daempresa
que ofertarao curso paraque alnstituicdo possaefetuar o pagamento.

3° PASSO: COMO INCLUIR ALGUM ITEM NA REQUISICAQ?

Apds preencher todas as perguntas e clicar em salvar, aparecerdo os DETALHES DA
REQUISICAO:

€ = C | & Seguro | httpsy/sisreq.fsuldeminas.edu.br/requisicoes/itens/requisicao:3157

4 & & & 0

Home Requisigdes Fornecedores Catalogo Videos Tutoriais

Detalhes da requisicao
# 8 /4 x
Requisicéo N% -/ - MCH/DAP Status:  Em elaboragao
Origem:  Dirstoria de Administragéo 6 Planjamento Requisigéo abertaem:  31/06/2017 07:50
Campus Machado Requisicéo aberta por:  Matheus Borges de Paiva
Objeto da requisicéo:  Pagamento de inscrigdo no Curso de capacitagéo “Capacitagéo de Pregosiro” Ultima alteragéio em: ~ 31/05/2017 08:18
Fonte Pagadora: ~ Campus Machado Ultima alteragéio por. ~ Matheus Borges de Paiva

Situagdo:  Qriginal

Observem que os detalhes da requisicao, contém o resumo do que esta sendo
elaborado pelo requisitante, onde:

Requisi¢cao n°: Arequisi¢cdo somente irdterum n°quando forfinalizada pela Administragéo;
Origem: E o setor de onde est4 partindo a requisicao;

Objeto da requisigao: E o que esta sendo requisitado;

Fonte Pagadora: A Instituicdo que ira realizar o pagamento/contratacao;

Situacgao: Original, isto €, a requisicao ndo foi modificada;

Status: Eafase que se encontraarequisicéo, podendo estar emelaboracé@o, em andlise ou
finalizada;

Requisicdo aberta em: O dia que a requisi¢ao foi solicitada no sisreq;

Requisicdo aberta por: O responsavel por abrir a requisicao;

Ultima alteragdo em: A tltima data em que foi realizada alguma alteragéo na requisigao;
Ultimaalteragao por: Quem procedeu pela Ultima vez dalgumaalteragdo narequisigao.




Abaixo dos Detalhes da requisicao encontram-se 0s ltens da requisicao que ainda
estardo ausentes, pois hesse momento nenhum item foi cadastrado. Portanto, para

incluiroitemdarequisicéo, orequisitante deveraclicarem

Itens desta requisicdo

cluiritam | ¥ Finalizar requisicao

# ltem Qtd. Unid.  Custo Custo Custo Custo Cotagéo Cotagdes  Acdes
Min. Unit. Min. Total Méd. Unit. Meéd. Total Mais Antiga

N&o hé itens cadastrados nessa requisicéo. Clique em "Incluir Item" para cadastrar

um item.

TOTAL ESTIMADO EM MATERIAIS RS 0,00 R$ 0,00
PERMANENTES:

TOTAL ESTIMADO EM MATERIAIS DE CONSUMO: RS 0,00 RS 0,00
TOTAL ESTIMADO EM SERVIGOS: RS 0,00 R$ 0,00
TOTAL GERAL ESTIMADO DA HEQUISI(}[\O: RS 0,00 RS 0,00

W v Finalizar requisigao

Aoclicarem ,0 requisitante se direcionara automaticamente para a tela a
seguir, devendo inserir o codigo do material ou do servigo que ira requisitar, a quantidade
solicitada e a unidade de compra.

€ > C |8 seq

https://sisreq.ifsuldeminas.edu.br/requisicoes/adicionarltem/requisica0:3157

I Para cadastraro MATERIALno
SISREQ ou altera-lo, o requisitante
deveraclicar em + novo e efetuar o
cadastro. (Ver ANEXO |, pag. 15)

Requisigéo(Objeto):
Pagamento de inscrigio no Curso de capacitagao “Capacitagao de Pregosiro” - MCH/DAP
Requerente:
Matheus Borges de Paiva
Aberta em:

31/05/2017 07:50

Incluir item na requisi¢éo l 1
Descrigao do item no Catalogo de Materiais ou CATMAT Quantidade solicitada Unidade de compra
- UNIDADE

fQualquer material ou servi¢co na Administragéo Publica sdo catalogados e tratando-se de matera
ocodigoaserinseridodenomina-se CATMAT e seforservigocddigo CATSER. Existemalguns
codigos que jd foram salvos e cadastrados no SISREQ, bastando o requisitante digitar o nome ou
parte do nome no espaco destinado para a descricdo do item, mas ainda assim é necessdrio que
verifiqguem no comprasnet se o cddigo salvo neste corresponde com o do SISREQ, pois os mesmos
vivemsendomodificados. (AFORMADE CONSULTAROS CODIGOSDOS MATERIAISESTANO
k ANEXO | DESTE DOCUMENTO). j




Depois de inserido o0 cddigo do material CATMAT ou o c6digo do servico CATSER, a

guantidade solicitada e a unidade de compra, o requisitante ira DETALHAR as

caracteristicas especificas do material ou do servi¢o, de acordo com o seu gedido.

Descrigao Detalhada

passo, isto &, clicarem
namero de itensdesejados:

Detalhes da requisicao

Requisigdo N -/ - /MCH/DAP

Origem: Diretoria de Administrag@o e Planejamento

Campus Machado

Objeto da requisigdo:  Pagamento de inscrigdo no Curso de capacitagéo “Capacitagao de Pregoeiro”

Fonte Pagadora: Campus Machado
Situagéo:  Original

ltens desta requisicao l

« Finalizar requisicao

# Item

= ~ v 17663 = Curso Aperfeigoamento /
Especializaga.

TOTAL ESTIMADO EM MATERIAIS PERMANENTES:
TOTAL ESTIMADO EM MATERIAIS DE CONSUMO:
TOTAL ESTIMADO EM SERVICOS:

TOTAL GERAL ESTIMADO DA HEQUISIQ;\O:

<+ Incluir item + Finalizar requisigao

Qtd.

Unid. Custo
Min.
Unit.

UNIDADE R$ 0,00

RS 0,00
RS 0,00
R$ 0,00

RS 0,00

Custo
Min.
Total

R$ 0,00

RS 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00

R$ 0,00

<

my O T
Logo, os itens da requisicdo que antes estavam ausentes ja aparecerdo preenchidos.
No caso deste exemplo temos apenas um Unico item, mas quando a requisi¢cao
demandar um maior nimero de itens, o requisitante devera fazer o mesmo passo a

Status:
Requisigéo aberta em:
Requisigéo aberta por:
Ultima alteracéo em:
Ultima alteragéo por:

Custo
Med.
Unit.

R$ 0,00

e ir salvando sucessivamente até finalizar o

Em elaboragdo
31/05/2017 07:50
Mathsus Borges de Paiva
01/06/2017 08:47
Matheus Borges de Paiva

Custo
Med.
Total

R$ 0,00

ﬁ Enviar/Devolver requisicao i

Cotagdo  Cotagoes Acodes
Mais
Antiga

= Enviar/Devolver requisicao

PRONTO! A SUA REQUISICAO JA FOI CRIADA, MAS FALTA CADASTRAR A

COTACAOPARA OITEM SOLICITADO.



4° PASSO: COMO CADASTRAR A COTACAO PARA O ITEM ?

Para cadastrar a cotacdo para o item, o requisitante deve clicar na lupa, conforme

indicacao abaixo:

ltens desta requisi¢éo

+ Finalizar requisigao = Enviar/Devolver requisigao |

# Item Qtd.  Unid. Custo  Custo  Custo Custo Cotacéo qbee
Min. Min. Med. Med. Mais
Unit. Total Unit. Total Antiga

1 o A v 17663 = Curso Aperfsigoamento / 1 UNIDADE R$0,00 R$0,00 R$000 R$0,00 0 Q V4 x
Especializaca Q
TOTAL ESTIMADO EM MATERIAIS PERMANENTES: R$ 0,00 R$ 0,00 l
TOTAL ESTIMADO EM MATERIAIS DE CONSUMO: R$ 0,00 R$ 0,00
TOTAL ESTIMADO EM SERVICOS: R$ 0,00 RS 0,00
TOTAL GERAL ESTIMADO DA REQUISIQAO: R$ 0,00 R$ 0,00

+ Finalizar requisi¢ao = Enviar/Devolver requisigao

Em seguida, o requisitante devera clicar em +Cadastrar cotacdo para o item e

nesta tela também podera verificar que a requisi¢cdo esta cada vez mais especifica, ja

com a quantidade, cédigo do item e descricdo detalhada presentes:

ltem da requisi¢do

€| )L»
Requisigéo N Item:
---/ —-- IMCH/DAP Curso Aperfeigoamento / Especializagao Profissional
Origem: Quantidade:
Diretoria de Administragao e Planejamento 1 UNIDADE(s)
Campus Machado Codigo CATMAT do item:
Tipo de requisigéo: 17663
Servigo Descrigéo detalhada:
Status: " Pagamento de inscrigao de servidor no curso de "Formagao e Capacitagao de
Em aldbofageo Pregoeiros®, com raa’llza a0 em Brasilia/DF e data de re;hza a0 revwst’a ara os
g : G 630 pi ps
dias 26 a 28 de setembro de 2017. Os dados bancérios da empresa s3o os
seguintes: Ag xxxx Conta xxxx
Cotagdes cadastradas para o item
# CNPJ Fornecedor Marca Valor Unit. Data Contabilizado URL  Anexo Agoes

VALOR MEDIO DAS PROPOSTAS CONTABILIZADAS: R$ 0,00

o T

Finalmente, para a cotacdo ser cadastrada, o requisitante deve informar nos espacgos

respectivos o CNPJ da empresa, a data da cotacdo e o valor cotado.
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Requisigéo:

Pagamento de inscrigio no Curso de capacitagao “Capacitagao de Pregosiro”
tem: Para cadastrar um fornecedor no
SISREQ, o requisitante devera clicarem

Curso Aperfeigoamento / Especializagao Profissional

Descricéo detalhada:
’ novo e efetuarocadastro. (VerANEXO

Pagamento de inscrigdo de servidor no curso de "Formagao e Capacitagdo de Pregoeiros”, com realizaggfem B I pég 23)
: o

setembro de 2017. Os dados bancarios da empresa sao os seguintes: Ag xoox Conta Xxxx

Cadastrar cotagao Nos casos em que o item cotado n&o

tiver uma marca especifica, preencher

For - (CNPJ ou Razdo Social

ornecedor (CNPJ ou Razdo Social) com o termo SEM MARCA.
Data da cotagdo l Marca Valor unitario cotado Link para o site (para cotagdes on-line)
Screenshot (Formatos suportados: JPEG/PNG/PDF) ’

s ESC OINET ArQUIVO | Nenhum arquivo selecionado

Desfazer | % Cancelcr

Ao inserir o valor unitario cotado, o requisitante deve ficar atento para NAO inserir
ponto entre 0s nUmeros, pois o sistema apenas aceita virgula. E antes de salvar a
cotacido, NAO SE ESQUEGA de enviar o arquivo comas cotagdes scanneadas ou olink
b do site de onde consultou os valores. <

AIN 05/2014 do MPOG exige no minimo 03 cota¢des para cadaitem. Dessa forma, toda
requisicao, exceto quando se tratar de *INEXIGIBILIDADE, que € o caso deste exemplo,
deveréa conter no minimo 03 orgamentos para cada item a ser requisitado.

*INEXIGIBILIDADE: O artigo 25 da Lei 8.666/93 traz as hipdteses de inexigibilidade de licitagéo.

Como ja foi citado, neste exemplo, por se tratar de uma INEXIGIBILIDADE, existe

somente um fornecedor, mas caso fosse necessario cadastrar mais cotacdes para o

item,orequisitante deveriarepetiro mesmo passo apasso anterior.

E ao clicar em salvar, o requisitante ird para a tela abaixo onde podera verificar os

nomes das empresas fornecedoras com quem realizou a cotacao:

Cotagdes cadastradas para o item

# CNPJ Fornecedor Marca Valor Unit. Data Contabilizado URL Anexo Agoes
89939 35963479000146 Escola de Administragao e Treinamento LTDA-EP sem marca R$ 520,00 01/06/2017 v A A s x
VALOR MEDIO DAS PROPOSTAS CONTABILIZADAS: & R$ 520,00

Assim que inserir as 03 cotacgdes para cada item, o requisitante devera certificar se 0s
dados inseridos estao todos corretos. Se porventura, o requisitante verificar que
precisa corrigir ou apagar alguma cotac&o, devera clicar » = (ALTERAR COTACAO)
ou (EXCLUIRCOTACAO) «
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Cotagbdes cadastradas para o item

# CNPJ Fornecedor Marca Valor Unit. Data Contabilizado URL  Anexo Acdes
89939 35963479000146 Escola de Administragao e Treinamento LTDA-EP sem marca R$ 520,00 01/06/2017 v A B
VALOR MEDIO DAS PROPOSTAS CONTABILIZADAS: R$ 520,00

|+ Cadastrar cotagao para o fem | W Importar cotagoes de outras requisigoes

N&o havendo mais nada aser corrigido, o requisitante ira clicar na seta (voltar) onde
sera redirecionado para a tela dos itens da requisicao:

Item da requisicéo

€ P x

Requisigdo N2 Item:

-/ - MCH/DAP Curso Aperfeigoamento / Especializagao Profissional ’
Origem: Quantidade:

Dirstoria de Administragao e Planejamento 1 UNIDADE(s)

Campus Machado Codigo CATMAT do item:
Tipo de requisigéo: 17663

Servigo Descrigéo detalhada:
Status:

R Pagamento de inscrigdo de servidor no curso de "Formagao s Capacitagao de
Em elaboragao = i =

Pregosiros*, com realizagao em Brasilia/DF e data de realizagao prevista para os
dias 26 a 28 de setembro de 2017. Os dados bancarios da empresa s30 08

seguintes: Ag x:o0x Conta 300

Cotagdes cadastradas para o item

# CNPJ Fornecedor Marca Valor Unit. Data Contabilizado URL Anexo Agodes
89939 35963479000146 Escola de Administragéo e Treinamento LTDA-EP sem marca R$ 520.00 01/06/2017 v A =} rd x
VALOR MEDIO DAS PROPOSTAS CONTABILIZADAS: RS 520,00

e

59 PASSO: COMO ENVIAR A REQUISICAO PARA ANALISE?

Apbs cadastrar e ou corrigir as cotacfes para os itens requisitados, o requisitante

poderaenviarasuarequisicdo, mas se for necessario pode aindaeditar os detalhes da

requisicdo, alterar o item ou aquantidade, remover algum item ou até mesmo

EXCLUIR A REQUISICAOQ. Feito isso, o requisitante ira clicar em Enviar/Devolver

requisicao, conforme indicagao a seguir:
Detalhes da requisicéo

Requisigéo N% -/ - /MCH/DAP
Origem:  Dirstoria de Administrag&o e Planejamento
Campus Machado

aie
:  Em elaboragao

:  31/05/2017 07:50

r:  Matheus Borges de Paiva

:  02/06/2017 08:47

Ultima alteracéo por:  Matheus Borges de Paiva

Objeto da requisigéo: Pagamento de inscrigao no Curso de a0 “C a0 de Preg
Fonte Pagadora: ~Campus Machado
Situagéo:  Original

Itens desta requisi¢cao

W « Finalizar roquisigao - = Enviar/Devolver roquisigao

# Item Qtd.  Unid. Custo  Custo  Custo  Custo  Cotagdo  Cotagdes Agdes
Min. Min. Med. Med. Mais
Unit. Total Unit. Total Antiga
1 = A~ || ~ | 17663  Curso Aperfseigoamento 1 UNIDADE = R$ RS RS RS 01/06/2017 1 Q
Especializaga (2] 520,00 520,00 520,00 520,00
TOTAL ESTIMADO EM MATERIAIS PERMANENTES: RS 0,00 RS 0,00
TOTAL ESTIMADO EM MATERIAIS DE CONSUMO: RS 0,00 RS 0,00
TOTAL ESTIMADO EM SERVIGOS: RS 520,00 RS 520,00
TOTAL GERAL ESTIMADO DA REQUISIQ:\O: RS 520,00 RS 520,00

| +incluiritem |+ Finalizar requisigao

Assim que clicar em Enviar/Devolver requisi¢éo, o requisitante devera escolher o fluxo
para o qual essa requisi¢do passara por andlise, havendo duas op¢oes: fluxo DAP e

fluxo DDE. O fluxo a ser escolhido deve obedecer ao organograma e ao setoraquemo
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requisitante esta subordinado. Ao escolher o fluxo desejado, o requisitante ira clicar

em salvar:

Detalhes da requisi¢éo

Requisigéo N%  --- /- /MCH/DAP Status:  Em slaboragéo
Origem:  Setor de Compras e Licitagoes Requisigéo abertaem:  31/05/2017 07:50
Campus Machado Requisicéo aberta por:  Matheus Borges de Paiva
Objeto da requisi¢éo:  Pagamento de inscrigio no Curso de Ultima alteragéo em: ~ 02/06/2017 08:47
capacitagao “Capacitagéo de Pregosiro” Ultima alteragéo por: ~Matheus Borges de Paiva

Fonte Pagadora:  Campus Machado
Workflow

Modelo de fluxo a ser utilizado para enviar/devolver esta requisicao

Selecions o fluxo a ser utilizado para esta requisicao v _
Por fim, deveré clicar em Enviar requisi¢cdo, onde na préxima pagina também

selecionara o setor para o qual essa requisi¢ao sera enviada:

Detalhes da requisigcdo

Requisi¢édo N% -/ -—-- /MCH/DAP Requerente: 1932991 - Matheus Borges de Paiva
Requisigéo aberta em:  31/05/2017 Setor requerente:  MCH/DAP - Dirstoria de Administrag&o e Planejamento
Status atual:  Em slaboragio
Localizagéo atual: ~ MCH/DAP - Dirstoria de Administragéo e Planejamento

Workflow

Horério Enviado/Devolvido por Acéo

Nao existe histérico de alteragdes desta requisi¢ao
- W Enviar requisicao | 44 Devolver requisicao

No exemplo deste documento, a escolha foi o fluxo DAP e conforme podem observar
ha um campo especifico para Mensagem que € destinado ao requisitante registar

alguma informacao para o destinatario:

Fluxe "Fluxo DAP - Campus Machado"

Proximo status:

Em andlise
Selecione o setor para?a\ enviar a requisigao:
# Setor Responsavel pelo setor
@ MCH/DAP - Dirstoria de Administragao e Planejamento Michelle da Silva Marques
Mensagem

4

— i

Em seguida, o requisitante ja poderda acompanhar o local em que se encontraa sua
requisicdo. Vejam que o status desta requisicéo se encontrava “Em elaboragao” e

agora passou por um novo status “ Em analise”:
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Detalhes da requisicdo

Requisigéo N - /- MCH/DAP Requerente: 1932991 - Matheus Borges de Paiva
Requisigéo abertaem:  31/05/2017 Setor requerente:  MCH/DAP - Dirstoria de Administragao e Planejamento
Status atual:  Em analise
Localizagéo atual: ~MCH/DAP - Dirstoria de Administragéo e Planejamento
Workflow
Horério Enviado/Devolvido por Acéo
02/06/2017 11:51:38 1932991 - Matheus Borges de Paiva Requisigao enviada para ‘MCH/DAP'. Novo status: 'Em anélise' _ o

M Enviar requisicio | 44 Devolver requisicao

FIM, REQUISICAO ENCERRADA!

6° PASSO: QUAIS DOCUMENTOS IMPRIMIR?

Ao chegar até aqui, o requisitante podera aguardar o SISREQ encaminhar no e-mail
institucional a informacé&o de que a requisicao foi finalizada e quais os documentos que
deverdo ser impressos, quais sejam: REQUISICAO, JUSTIFICATIVA E PLANILHA
ORCAMENTARIA:

Selecione o formato:

= Hequisigao: Formato PDF | Formato ODF
 Justificativa: Formato PDF | Formato ODF
= Planilha Orcamentaria: Formato PDF | Formato ODF

OBS: Ao imprimir os documentos citados acima, o requisitante devera assinar no local
indicado, colher a assinatura do DAP e leva-los até o setor de licitagdo/compras
[untamente com 0S orcamentos que cotou para instaurar o devido processo
licitatorio.

ATENCAO: Caso arequisicao estejafinalizada e for necessario altera-la, o requisitante
devera contatar o administrador do sistema através do ramal 9711 para cancelar e
criar uma requisicao retificadora, onde podera aproveitar todos os dados que ja

tinham sido salvos na requisicao.

7° PASSO: COMO CONSULTAR UMA REQUISICAO?

O requisitante também poderad acompanhar o fluxo pelo qual a requisi¢cdo esta
passando. Para isso, devera clicar em Requisi¢des, que € o local onde se encontram
TODAS as requisi¢bes do Campus Machado:
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Fornecedores Catalogo Videos Tutoriais

Detalhes da requisi¢céo

Requisigéo N& - / - /MCH/DAP Requerente: 1932991 - Matheus Borges de Paiva
Requisigéo abertaem:  31/05/2017 Setor requerente:  MCH/DAP - Diretoria de Administragdo e Plansjamento
Status atual: Em anélise
Localizagéo atual: MCH/DAP - Dirstoria de Administrag&o e Planejamento
Workflow
Horario Enviado/Devolvido por Acgéao
02/06/2017 11:51:38 1932991 - Matheus Borges de Paiva Requisicao enviada para ‘"MCH/DAP'. Novo status: 'Em andlise' (2]

OBS: A partir do momento que requisi¢ao for enviada a outro setor para analise, 0
requisitante ndo podera altera-la, salvo se o setor a qual essa requisi¢do se encontra
Ihe devolver.

Para consultar a localizacdo da requisicdo ou verificar se ja esta finalizada, o
requisitante pode pesquisar pelo modo geral (conforme colchete) ou digitar o seu

nome no espaco respectivo destinado ou até mesmo o do objeto darequisi¢ao:

Requisi¢oes

Unidade v | ® Todas Finalizadas Nao Finalizadas | Buscar

Requisitante

)

Pégina 1 de 25

1|2|38|4|5|6|7|8|9 )| Utimo
Identificagéo Situagéo Status Objeto Requerente = Criada em Alteradaem  Agéo
(/- /MCHDAP Original Em andlise - MCH/DAP Pagamento ds inscrigao no Curso Matheus 31/05/2017 02/06/2017 alle]lx][ &
de capacitagao “Capacitagao de
Pregosiro”
246/2017/MCH/GAB Original Finalizada - MCH/DAP Aquisigao de Certificados Digitais Jacssane 30/05/2017 02/06/2017 allsllx]l&
245/2017/MCH/GAB Original Finalizada - MCH/DAP Prestagao de servigos de Ana 15/05/2017 02/06/2017 allellx][&
= fornecimento de lanches e salgados
244/2017/MCH/GTIC Retificadora | Finalizada - MCH/DAP Pagamento referente ao curso Cristiane 02/06/2017 02/06/2017 allellx]l&
- 242/2017 Super Curriculo
242/2017/MCH/GTIC Cancelada  Finalizada - MCH/DAP Pagamento refersnte ao curso Cristiane 10/03/2017 02/06/2017 alle]lx][&
por Super Curriculo.

— Retificagao
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ANEXO |

COMO CONSULTAR E CADASTRAR OS CODIGOS DOS MATERIAIS?

Para ter acesso ao codigo, CATMAT ou CATSER, dos materiais e servicos, o
requisitante  devera acessar 0  sitio  seguinte:  https://siasgnet-
consultas.siasgnet.estaleiro.serpro.gov.br/siasgnet-catalogo/#/

Ao acessar, a seguinte tela aparecera, e para descobrir qual o cédigo do material ou
servico, o requisitante devera digitar o nome ou parte do nome do que ele deseja
no espaco indicado e clicar em pesquisar. Para entendermos, segue abaixo um
exemplo de pesquisa de material (fio elétrico):

Irpara o contetido B I para o menulB I para a busca Bl Ir para o rodaps [

Portal de Compras do Governo Federal

Comprasnet

MINISTERIO DA ECONOMIA

CATALOGO DE MATERIAIS(CATMAT) E SERVICOS(CATSER)

Pesquisar Pesquisar

Quando clicar em pesquisar, o0 comprasnet divulgar4 uma série de cédigos de

materiais, sendo que o requisitante devera escolher o codigo do material que melhor

se encaixa ao queeleinteressa.

Ir para o contetido Bl Ir para o menu B Ir para a busca [l Ir para o rodaps I

Portal de Compras do Governo Federal

Comprasnet

MINISTERIO DA ECONOMIA

N Siasgnet
fio eletrico

Iterm: 448722

L Itermn: 445331
Descricio: Af 0, tipo 1 dermatomo.
La nte 2' sem fio, bater
>
0. tipo 1 dermatomo. 1
@ onente 2 com fio. ac
>
Descricio: Fio el 0. material eletrolitico. tér
- - @ naterial isol humbo. temperatu
>
Iterm: 441259
escricio: Fio el

nomin:

e


https://siasgnet-consultas.siasgnet.estaleiro.serpro.gov.br/siasgnet-catalogo/#/
https://siasgnet-consultas.siasgnet.estaleiro.serpro.gov.br/siasgnet-catalogo/#/
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E ao escolher o cédigo, o usuario devera clicar sobre o mesmo a fim de verificar

qgual ou quais as unidades de medida é ou sdo permitidas. No nosso exemplo, foi

escolhido o cédigo 441260 e a unidade rolo de 100 metros, conforme abaixo:

ltemn: 441260

Descricdo Fio elétrico isolado, matenal do condutor: cobore eletrolitico. témpera do condutor: male. secio
nominal & mmz. material isolamento: plastichumbo, temperatura operacio: 70 °c

Unidades de Fornecimento

Capacidade de Sigla Unidade Nome Unidade de
Sigla Nome Medida Medida Medida
RO Rolo 200.00 M Metro

Adicionar

KM CQuilometro o
s Adicionar

Adicionar

RO Rol 00,00 M Metro ..
o ! Adicionar

-

Tonelads m
neladz Adicionar

=
=
[1¥]

Grupa: 81 - Condutores eletricos e equipamentos para geracao e distri-buicdo de ensrgia

@ Classe

OBS: E importante ressaltar que na maioria das vezes o material ou o servigo a ser requisitado
nao sera encontrado no catalogo de forma idéntica ao que o requisitante deseja. Entretanto, a
escolha do cédigo devera se aproximar ao do material ou do servigo que ele possui interesse.

Para copiar a descricdo do material, o requisitante devera clicar em ADICIONAR e depois
em VISUALIZAR ITENS/EXPORTAR LISTA, conforme imagem seguinte:

. . Visualizar itens/

Ordernar por

v

sterial do condutor. cobre eletrolitico. 1&m) endutor: mole. segio
ial isol nto: plastichumbo, temperatur a'c

Unidades de Fornecimento

Capacidade de Sigla Unidade MNome Unidade de

Sigla Nome Medida Medida Medida

RO Rolo 200,00 M Metro -

KM Quilometro o
Adicionar
Remover

T Tonelada -
Adicionar

Grupo: 61 - Condutores elétricos e equipamentos para geraco e distri-buicdo de energia

Q Classe: 6145 - Fios e cal




Ir para o contetido B Ir paraomenuB  Irpara a busca [l Ir para o rodape [

Portal de Compras do Governo Federal

Comprasnet

MINISTERIC DA ECONOMIA

tens Selecionados

tem: 441260 eletrolitico, témpera do condutor: mole. segio nominal: 5 mmz
nento: plastichumbo, temperatura op oI 70°C

nidade Rolo 100,00 M -
Primeiro Anterior Proximo Ultimo .

ns por pagina;

o eletrico isolade, material do conduto

o
i}

Assim que escolher o codigo do material, o requisitante ird até a requisicdo que

esta sendo elaborada no SISREQ e devera clicar em Incluir item:

ltens desta requisicéo

m + Finalizar requisigac = Enviar/Devolver requisigao

# Item Qtd.  Unid. Custo  Custo Custo  Custo Cotagéo Cotagoes Agoes

Min. Min. Med. Med. Mais
Unit. Total Unit. Total Antiga
o ~ v 35875 | Acessdrio de formato losangular tipo 30 UNIDADE R$ RS RS RS 1 04/07/2019 3 Q & x
ca.. (7] 30,50 915,00 35,33 059,90

Na préximatela, o usuério deverainserir o cédigo escolhido do catalogo do comprasnet no
espaco designado. Caso esse codigo ja esteja cadastrado, o mesmo aparecera de forma
automatica, devendo o usuario seleciona-lo. No exemplo, o c6digo ndo esta cadastrado e
paraisso deverd ser catalogado, clicando em + Novo:

& > C | @ Sequro | https/sisreq.ifsuldeminas.edu.br/requi

Requisig¢éo(Objeto):

Pagamento de inscrigéo no Curso de capacitagéo “Capacitagéo de Pregoeiro” - MCH/DAP
Requerente:

Mathsus Borges de Paiva
Aberta em:

31/05/2017 07:50
Incluir item na requisi¢éo

Descrigao do item no Catdlogo de Materiais ou CATMAT ’ Quantidade solicitada Unidads de compra

m UNIDADE

Apés clicar em + Novo, o requisitante ira preencher os espacos abaixo, inserindo o
codigo do material (CATMAT ou CATSER), o nome do item (item), o tipo de item, a
unidade da compra e por fim a descricdo do item IDENTICA ao comprasnet,

conforme imagem a seguir.
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& (2]

Catslogo Videos Tutoriais

Cadastrar novo produto

Codigo (CATMAT ou CATSERY) tem
441260 Fio elétrico
Tipo ds item Unidads padrao ds compra
Material de Consumo v ROLO v

Descrigao do item no Cataloge do Governo Federal (CATMAT ou CATSERV)

Fio elétrico isolado, material do condutor: cobre eletrolitico, témpera do condutor: mole, secdo nominal: 5 mm2, matarial isolamento: plastichumbo, temperatura operagao: 70 |

P

L5 Descrigdo do material IDENTICA AO QUE ESTA NO CATALOGO DO COMPRASNET.

OBS: Observem que o cadastro do material acima foi para registra-lo no SISREQ, pois nédo se
encontrava catalogado. E somente depois de catalogar o material ou o servigo no SISREQ € que o
Requisitante poderé e conseguiréa incluir o item na Requisi¢cdo, conforme imagem:

Requisigédo(Objeto):

Material slétrico - MCH/ICGSG
Requerente:

Antonio Garlos Estanislau
Aberta em:

26/06/2019 10:01

Incluir item na requisicéo

Descrigao do item no Catélogo de Materiais ou CATMAT Quantidads solicitada Unidads de compra

441260 - Fio elétrico UNIDADE v

Dascrigio Detalhada

el

5 i

A descricao aqui € referente as caracteristicas especificas do material ou
do servico, de acordo com o pedido do Requisitante, ndo tendo relagdo com a
descricdo do CATMAT ou CATSER.
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E para os casos em que o CATMAT ou CATSER ja estiver

cadastrado?

Nesses casos, 0 requisitante devera verificar se 0 CATMAT ou CATSER de um material
ou servico esta com a descricdo idéntica ao catalogo do comprasnet. Para isso, devera
clicar em Catalogo e digitar o nome ou o codigo do material que deseja utilizar como

referéncia no momento de incluir o item na requisi¢ao.

Como exemplo, iremos pesquisar o material — FITA ISOLANTE, CATMAT 52140 - que

esta catalogado no SISREQ, mas nao se encontra com o cddigo ativo no catalogo do

comprasnet:

@ L2 = & o

Home Requisiges Fornecedores Catalogo Videos Tutoriais

Catalago de Materiais

FITA ISOLANTE]| Buscar

A Ce550 O
\ CATMAT Nome Produto Unidade Padrao Categoria Acéo
52140 Fita isclants UNIDADE Material de Consumo Q y x
262198 Fita isclante amarela UNIDADE Material de Consumo Q ra ®
262199 Fita isclante azul UNIDADE Material de Consumo Q & »®
317582 Fita isolants branca UNIDADE Material de Consumo Q r x
226939 Fita isclante elétrica ROLO Material de Consumo Q ra ®
226953 Fita isclante elétrica UNIDADE Material de Consumo Q ra ®
262196 Fita isolants verde UNIDADE Material de Consumo Q y x
262197 Fita isclante vermelha UNIDADE Material de Consumo Q ra ®
332385 Fita Isolants, 19 MM, 0,19 MM, 20 M, PRETA UNIDADE Material de Consumo Q & »®

Assim, para conferir se o cédigo no catalogo cadastrado no SISREQ se encontra ativo, o

requisitante devera acessar 0 site: https://siasgnet-

consultas.siasgnet.estaleiro.serpro.gov.br/siasgnet-catalogo/#/ e clicar em Busca

Avancada, conforme imagem:


https://siasgnet-consultas.siasgnet.estaleiro.serpro.gov.br/siasgnet-catalogo/#/
https://siasgnet-consultas.siasgnet.estaleiro.serpro.gov.br/siasgnet-catalogo/#/
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Ir para o conteddo B It para o menu Bl Irparaa busca B Ir para o rodapé [F

Portal de Compras do Governo Federal

Comprasnet

MINISTERIO DA ECONOMIA

CATALOGO DE MATERIAIS(CATMAT) E SERVICOS(CATSER)

Pesquisar Pesquisar

Acesso 3
Informagio

Na pagina seguinte, o requisitante devera inserir o codigo do material ou do

servigo registrado no SISREQ e em pesquisar.

Ir para o conteddo [l Ir para o menu B Ir para a busca [ Ir para o rodape B

Portal de Compras do Governo Federal

Comprasnet

MINISTERIO DA ECONOMIA

Busca Avancada

Ceodigo do ltem: l

52140

CATALOGO DE MATERIAIS(CATMAT) E SERVICOS(CATSER)

! 4

Materiais/Servig Pesquisar

Sustentavel Todas as Palavras @ Qualquer Palavra Frase Exata

Se o codigo do material ou do servigo ndo estiver ativo, a seguinte tela aparecera:

Ir para o contetido [ IrparaomenuB Irparaabusca [f] Ir para o rodape A

Portal de Compras do Governo Federal

Comprasnet

MINISTERIO DA ECONOMIA

Nao foi encontrado material ou servico com o criterio informado
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Nessa situacao, o requisitante devera procurar pelo nome do material ou do servigco no
campo busca do catalogo do comprasnet e clicar em Pesquisar. No nosso exemplo,

estamos procurando por fita isolante:

Ir para o contetde B Irparaomenu B Ir para a busca Ir para o rodape [F

Portal de Compras do Governo Federal

Comprasnet

MINISTERIO DA ECONOMIA

CATALOGO DE MATERIAIS(CATMAT) E SERVICOS(CATSER)

FITA ISOLANTE Pesquisar

Apos clicar em Pesquisar, devera escolher o material que melhor se adequa ao item
gue ira incluir na requisicdo. No nosso exemplo, o material a ser escolhido é o do
Cdbdigo 454251.:

MINISTERIO DA ECONOMIA

FITAISOLANTE
H solaqores elelnoos 1315 lantes
Hﬁl.i UG0S para escritorio (1) '

< Item: 454251

Descrigio; Fitaisolante eletrica, matenal basico: barracha, caracteristicas adicionais autofusdo, largura

ominal 10 m

Ordernar por

alenzao ate

lter: 446918
Descricio: Fitaisolante elétrica. material b
] or: prefa, ¢ norinal: 0,76
Q mm, comprimente nominal 10 m
| 3 .
ltem: 446916
Descricdo: Fitaisolante elétrica material basico: pve auto-exting. 34 tensdo: até 750 v, cor. prefa

temperatura 105 °c. largura nominal g mm, es

@ nominak 20 m

ominal 019 mm, comprmento
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ApOs ter sido realizada a escolha do cédigo no catalogo do comprasnet, o
requisitante devera clicar na aba Catalogo no SISREQ e encontrar o material que ja

ndo esta com o coédigo ativo para realizar a alteragéo.

E isso sera feito ao clicar no lapis, onde o requisitante retificara o codigo do

CATMAT ou CATSER, descricao, unidade, tudo de acordo com as informacdes do

catalogo do comprasnet:

@ o ) & (2]

Requisigoes Fornecedores Catalogo Videos Tutoriais

Catalago de Materiais

Buscar

CATMAT Nome Produto Unidade Padrac Categoria Agéo l

52140 Fita isolante UNIDADE Material de Consumo Q r x
262198 Fita isolante amarela UNIDADE Material de Consumo Q rd ®
262199 Fita isolante azul UNIDADE Matsrial de Consumo Q & x
317582 Fita isolants branca UNIDADE Matsrial de Consumo Q ra ®
226939 Fita isolante elétrica ROLO Material de Consumo Q rd x
226953 Fita isolante elétrica UNIDADE Material de Consumo Q & ®

RESUMINDO

Ao elaborar uma requisicao, o requisitante sempre deparara com 02 situacdes
distintas:

e A primeira é referente ao material ou servico que devera ter o codigo e descrigdo
do CATMAT ou CATSER no catalogo do SISREQ IDENTICO ao que esta no
catalogo do comprasnet;

e A segunda é referente ao item da requisi¢cdo que seré incluido pelo requisitante,
onde a descricdo do material ou do servico a ser solicitado, sera de acordo com o

seu pedido.
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ANEXO Il

COMO CADASTRARUMFORNECEDOR?

Para cadastrar um fornecedor, o requisitante devera clicar em + Novo:

Requisigéo:

Pagamento de inscrigao no Curso de capacitagao “Capacitagao de Pregoeiro”
Item:

Curso Aperfeigoamento / Especializagao Profissional
Descrigéo detalhada:

Pagamento de inscrigao de servidor no curso de "Formagao e Capacitagdo de Pregosiros”, com realizagao em Brasilia/DF e data de realizago prevista para os dias 26 a 28 de
setembro de 2017. Os dados bancérios da empresa sao os seguintes: Ag xoxx Conta xxxx

Cadastrar cotag&o

Fornecedor (CNPJ ou Razdo Social) /

Data da cotagdo Marca Valor unitario cotado Link para o site (para cotagdes on-line)

Screenshot (Formatos suportados: JPEG/PNG/PDF)

| Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

o

Apos clicar em + Novo, deverd preencher 0s espagos respectivos abaixo indicados
relacionados aos dados da empresa e salvar.

Cadastrar fornecedor

Razao Social CNPJ

Endsreco Ne Complsmento

Bairro Cidade UF CEP
Site

Contato Email Telefone

e —————

Ao salvar o cadastro do fornecedor, o requisitante ira voltar para a tela onde estava
cadastrando a cotacdo e inserir o CNPJ da empresa ja cadastrada, a data da cotacao,
valor cotado, a marca se houver e 0 arquivo scanneado (ver pagina 10).




