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REQUISIÇÃO UTILIZAÇÃO DE ATA DE REGISTRO DE PREÇOS

PASSO-A-PASSO

A Requisição de Utilização de Registro de Preços deverá ser feita seguindo-se os seguintes
passos:

1. Acessar o menu “material>solicitar em um registro de preços>solicitar material em um
registro de preços”.
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2. Selecionar o pregão a ser utilizado:
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3. Buscar o material a ser adquirido. Após identificar a razão social do fornecedor,
selecioná-lo clicando na seta verde ao lado:
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4. Na tela seguinte, selecionar o item a ser adquirido clicando no ícone verde ao lado:
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5. Na tela seguinte, indicar a quantidade a ser adquirida e incluir:



PROGINST
PRÓ-REITORIA DE GESTÃO INSTITUCIONAL

Coordenadoria de Administração, Suprimentos e Serviços

__________________________________________________________________

6. Logo em seguida, selecionar empenho “ordinário”, indicar o setor ao qual se destina o
material e “enviar” ou, caso haja mais itens do mesmo fornecedor a serem adquiridos, clicar
em “inserir novo material” e repetir o mesmo procedimento antes de finalmente enviar:

ç


