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1. Acesse o site:
sisreq.ifsuldeminas.edu.br

2. No Menu superior escolha a
opcdo - Requisicoes

3. Escolha Nova Requisicco para
iniciar uma solicitacdo

4. Responda o questiondrio justifi-
cando a compra/solicitacdo

5. Anexe arquivos complementa-
res a solicitacao (ex.: Estudo
Técnico - SUAP) e clique e Salvar
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1. Cligue em Incluir Item

2. Descreva o item ou nUmero
do mesmo no catdlogo CATMAT
ou CATSERY

3. Defina quantidade, Unidade, o
numero do item no PGC e insira
uma descricdo detalhada do mate-
rial ou servico e cligue em Salvar

A\ Caso néo haja produto cadas-
trado, pesquise o cédigo do pro-
duto ou servico no CATMAT ou
CATSERYV e cadastre na platafor-
ma SISREQ

Itens desta requisigao

=+ Incluir item v Finalizar requisicao

# ltem Qtd. Unid. Custo Custo Custo Custo Cotagao Cotagd
Min. Min. Méd. Med. Mais
Unit. Total  Unit. Total  Antiga

Clique abaixo para pesquisar
materiais e servicos ndo
cadastrados no SISREQ



https://siasgnet-consultas.siasgnet.estaleiro.serpro.gov.br/siasgnet-catalogo/#/

Unid. Custo Custo Custo usto Cotagdo Cotagbes Agodes

1. Cligue na lupa para inserir as cota-
coes para o item | [

UNIDADE R$0.00 R$0.00 R$0,00 R$0.00

2. Cligue em Cadastrar Cotacao
para o item S

Marea Valor UniL. Data Contabilizade. URL  Anexo Agées
RS0,00°

3. Informe o CNPJ do Fornecedor,
~ Clique abaixo para pesquisa
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/\ Realize o cadastro de fornecedores
ndo encontrados, clicando em Novo

Cadastrar cotagéo

4. Insira o link da cotacéo, caso
tenha realizado pesquisa online (Lem-
bre de COnSiderar o frell.e) OU Anexe o Data da cotagao Marca Valor unitario cc

a rq U ivo d a Co.l.a gd o (P D F) e CI iq U e e Screenshot (Formatos suportados: PDF) - ATE 10M
Sa Iva r Nenhum arquivo selecionado

Fornecedor (CNPJ ou Razdo Social)



https://www3.comprasnet.gov.br/sicaf-web/private/consultas/consultarNivel1.jsf

Para nao ter problemas com a sua requisicao:

1. Escreva uma Justificativa bem embasada.

2. Ndo esqueca de anexar o Estudo Técnico Preliminar realiza-
do no SUAP e a Declaracdo de exclusividade do Fornecedor,
em caso de Inexigibilidade.

3. Cuidado no preenchimento do CATMAT, ele deve estar vali-
do no cadastro do governo.

4. As cotacdes realizadas de forma online precisam incluir o fre-
te em seu valor final. Valores de cotagoes muito discrepantes
para um mesmo item, serdo devolvidas para alteracéo.

5. As unidades de fornecimento cotadas devem ser as mesmas
da solicitacdo.



A Chefia imediata devera

1. Analisar se a solicitacdo atende a necessidade do setor (veri-
ficar itens e quantitativos). Caso seja verificado que havera
necessidade, a curto prazo, de uma nova aquisicdo do mesmo
produto/servico, sugerir a unificacdo da solicitacdo.

2. Na ocorréncia de alguma inconsisténcia, a solicitacdo deve-
rd ser retornada ao Requisitante para ajustes e correcoes.



O setor de Orcamento devera

1. Verificar a existéncia de dotacdo orcamentdria para realiza-

cdo da aquisicdo de itens solicitados.
2. Na ocorréncia de alguma inconsisténcia, a solicitacdo deve-

rd ser retornada ao Requisitante para ajustes e correcoes.



A Diretoria de Administracao e Planejamento devera

1. Autorizar a realizacdo da Compra, considerando os paréime-
tros da Administracéo Institucional.

2. Na ocorréncia de alguma inconsisténcia, a solicitacdo deve-
rd ser retornada ao Requisitante para ajustes e correcoes.



A Diretoria Geral devera

1. Autorizar, enquanto Ordenador de Despesa, a realizacéo da

aquisicdo solicitada.
2. Na ocorréncia de alguma inconsisténcia, a solicitacdo deve-

rd ser retornada ao Requisitante para ajustes e correcoes.
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