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REQUISICOES - SRP e Suplementar

1 — Para efetuar requisicdo no SIGA, é necessario:

o Estar cadastrado como requisitante na U.O
e Que a rubrica correspondente tenha saldo

2 —Tipos de Requisicéo:

Por demanda

Requisicdo Suplementar (Contrato)

Registro de Preco (SRP)

Utilizam alguma Licitacdo jA homologada

3 — Requisi¢cdo Suplementar:

> E o tipo de Requisicéo utilizada para prorrogacéo de contrato/licitagdo por meio de aditivo,
seguindo o caminho:

Administrativo/ Requisi¢cdes/ Suplementar

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)
)

Preencher o nimero da Licitag@o correspondente no formato: PR 0000/0000
Selecione a U.O.

Clique em “préximo”

Preencha o item da licitagdo que sera suplementado (caso tenha mais itens a serem
suplementados podera marcar mais de um)

Clique em “préximo”

Preencha a quantidade a ser suplementada

O campo valor unitério s6 poderd ser alterado caso tenha sido autorizado reajuste
no aditivo

Preencha os demais dados: local, observacéo, telefone e e-mail de contato
Clique em “préximo”
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Observacéo:

Caso sejam marcados mais itens, serdo geradas requisi¢coes diferentes para cada item
marcado

Caso o requisitante seja o gestor da unidade, a requisi¢ao ja estara automaticamente
autorizada quando da finalizagdo da mesma

Caso preencha algum campo errado, o cancelamento da requisicdo devera ser
solicitado a COESF: coesf@ufjf.edu.br

As requisicfes suplementares, geralmente sdo demandadas pelo setor da COESF
guando a tramitacdo do aditivo ja finalizou e é preciso fazer o novo empenho para os
pagamentos de notas fiscais do contrato aditivado, Portanto, € provavel que o gestor da
unidade receba por e-mail todas as informagdes necessérias, como o numero da
licitagdo, quantidade a ser aditivada e o valor unitario, restando apenas a confecgdo da
requisicao no sistema.

4 — Requisicao Sistema de Registro de Precos (SRP):

> E o tipo de Requisicao utilizada para compra de itens de um SRP vigente, seguindo o
caminho:

Administrativo/ Requisi¢cbes/ Registro de Precos/ Abrir requisicéo

a) Preencher o numero da Licitagédo correspondente no formato: PR 0000/0000
b) Selecionar a U.O.

(Neste momento ja sera possivel visualizar os itens e o0 saldo de itens para escolha)

c) Marcar a caixinha de selecdo do(s) item(ns) de seu interesse
d) No final da pagina clicar em “préximo”

(Caso apareca mensagem de erro, verifique se a U.O. foi realmente selecionada,
pois, ndo é possivel avancar sem esse passo)

e) Preencha a quantidade e os demais dados: local, observacao, telefone e e-mail de
contato
f) Clique em “préximo”


mailto:coesf@ufjf.edu.br

Ministério da Educagao
Universidade Federal de Juiz de Fora
Pro-Reitoria de Planejamento, Orcamento e Financgas

Observacoes:

o Caso sejam marcados mais itens, serdo geradas requisicoes diferentes para cada item
marcado

e Caso o requisitante seja o gestor da unidade, a requisicéo ja estara automaticamente
autorizada quando da finalizagdo da mesma

e ApOs autorizada, a requisicdo dependerda de liberacdo do Responsavel pelo SRP.

e Caso preencha algum campo errado, o cancelamento da requisi¢cdo devera ser
solicitado ao executor daquele SRP. Caso seja da PROPLAN:
planejamento@ufif.edu.br, caso seja da PROINFRA: secretaria.proinfra@ufif.edu.br

e Os saldos dos itens podem ser verificados quando € feita a simulagéo da requisicao.
Podem ser feitas quantas simulagfes forem necessérias, desde que nao seja finalizada,
a requisicdo ndo sera gerada.

e Caso o item desejado ndo apareca, provavelmente é porque aquele item ja esta
esgotado e ndo possui mais saldo.

e Os SRPs sob a responsabilidade da PROPLAN estao disponiveis para consulta no site:
https://www?2.ufif.br/planejamento/srp/

e ApOs a requisicdo ser liberada pelo responsavel pelo SRP, serdo enviadas para
emisséo de empenho. Os respectivos empenhos, apos tramites internos, serao
encaminhados as respectivas empresas, adjudicadas como vencedoras no SRP. Apos
notificadas, as empresas tém 30 (trinta) dias para a entrega dos produtos.

¢ Ositens do SRP podem ter vencedores diferentes, portanto, o prazo de entrega pode
variar pelas condi¢des de localizacdo das empresas, como também por outros fatores
internos e externos.
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