
 

 

         Rua Halfeld, 828 – 715 – Centro 

36.010-003 – Juiz de Fora – MG  
Tel/Fax: (32) 3216-9049 

 

___________________________________________________________________________ 
 

Solicitação de compras 

 

A “Solicitação de Compras” é uma solução que permite que todos os processos de compras, pertinentes aos 

projetos, sejam realizados pela web. Nesta solução, alguns campos são de preenchimento opcional. Porém, 

embora não sejam obrigatórias, o solicitante deve preencher o máximo de informações sobre os itens que estão 

sendo solicitados, uma vez que o comprador precisa, com as informações da solicitação, atender às características 

dos itens solicitados. Observem nas imagens a seguir, as orientações para o preenchimento da primeira guia, 

“Dados da Solicitação”, de um pedido de equipamentos e material de consumo de informática: 

 

 

 

 

 

Na segunda guia, denominada “Adicionar Itens”, o primeiro passo é escolher o tipo de item que se deseja adquirir. 

Para cada tipo de item, é pertinente apresentar campos específicos que devem ser informados, de acordo com o 

item a ser adquirido. Por exemplo, no tipo de item “C05 – equipamentos”, é necessário escolher a tensão onde o 

equipamento será ligado. Já no tipo de item “C04 – Livros” é necessário digitar o ISBN do livro a ser comprado. 
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Segue abaixo, imagem ilustrativa dos tipos de itens, para esta segunda guia, “Adicionar Itens”: 

 

 

Segue também imagem exemplificando a escolha de dois tipos de item, na utilização da segunda guia” Adicionar 

Itens”: 

 

• Escolhendo o item C01/C02/C03 – Material de consumo: 
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Após preencher os dados, clique no botão “Adicionar Item”, (não existe limite de número de itens por solicitação).  

O item selecionado será apresentado na guia “Itens da Solicitação”.  

 

 

 

• Escolhendo o item C04 – Equipamento  

 

Observe nas imagens abaixo, o preenchimento do item. 
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Concluído o preenchimento do item, clique no botão “Adicionar Itens”. Assim, para cada item adicionado do mesmo 

tipo ou de tipos diferentes, basta clicar no botão “Salvar”, após adicionar todos os itens desejados. 
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Também é possível inserir arquivos relacionados à solicitação de compra, não existindo limite de arquivos a serem 

inseridos, para uma solicitação. Para adicioná-los, basta clicar no botão “Selecionar Arquivo”, como na imagem a 

seguir: 

 

 

 

Para salvar a solicitação, o usuário deve clicar no botão “Salvar”, como destacado na imagem abaixo em vermelho. 

 

 

 

Ao salvar a solicitação, o usuário visualizará a mensagem abaixo. Somente com a visualização desta mensagem, 

o usuário terá a certeza de que a sua solicitação está registrada no banco de dados da fundação. Caso ocorra 

outra mensagem, deverá entrar em contato com a fundação. 
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