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O PE-INTEGRADO é um Sistema de Gestão que integra todas as áreas de negócios da Administração Pública 

Estadual (Compras, Licitações, Contratos, Registro de Preços, Patrimônio e Almoxarifado) e está sendo 

implantado em todos os órgãos e entidades do Poder Executivo, conforme DECRETO Nº 40.222, DE 24 

DE DEZEMBRO DE 2013. 

O acesso ao sistema PE-INTEGRADO encontra-se disponibilizado no seguinte endereço: 

www.peintegrado.pe.gov.br  

Este manual tem por objetivo apresentar as funcionalidades de Solicitação de Adesão e Consumo, do 

módulo de Ata de registro de preço do sistema PE-INTEGRADO, desde o cadastro da Solicitação de 

adesão/consumo até suas devidas autorizações. O objetivo principal é proporcionar aos usuários do 

sistema, todas as telas, ações a serem executadas e funcionalidades disponíveis. 

1.1. Visão geral do Submódulo de “Solicitação de Consumo e 
adesão” 

Neste capítulo, serão abordadas as principais funcionalidades do sistema do submódulo de “Solicitação de 
Consumo e adesão”. É um sistema utilizado pelo Poder Público para aquisição de bens e serviços (não 
abrangendo obras) em que os interessados concordam em manter os preços registrados pelo “órgão 
gerenciador”. Estes preços são lançados em uma “Ata de Registro de Preços”, visando as contratações 
futuras, obedecendo-se as condições estipuladas no ato convocatório da licitação.  

Após a vigência da Ata, os órgãos e entidades poderão solicitar o consumo ou adesão da ata conforme o 
caso. 

1.2.  Acesso ao Submódulo “Solicitação de Consumo e adesão” 

Para acessar o sistema PE-INTEGRADO, o usuário deverá executar os passos descritos na tela a seguir: 
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Figura 1 - Acesso do Peintegrado-Login e Senha 

Passo 01: Acessar o site do PE-INTEGRADO através do endereço: www.peintegrado.pe.gov.br 

Passo 02: Informar o login e a respectiva senha de acesso. 

Passo 03: Em seguida, informar as letras e/ou números que aparecem no CAPTCHA. 

Obs.: O uso do captcha visa a prevenção de spam e ataques de boots maliciosos, ampliando a segurança 
da aplicação web. 

Passo 04: Clicar no botão “Acessar” 

2. Solicitar Consumo de Ata de Registro de Preço 
 

Para as solicitações de Consumo, a UG do solicitante deverá ser participante da Ata de Registro de Preços, 

com isso, o usuário poderá realizar as solicitações conforme apresentado no escopo abaixo: 

 
Escopo de solicitações de consumo: 
 

1) Solicitar Consumo ARP GOV-PE Não Corporativa - Aberta; 

2) Solicitar Consumo ARP GOV-PE Não Corporativa - Fechada; 

3) Solicitar Consumo ARP GOV-PE Corporativa - Aberta; 

4) Solicitar Consumo ARP GOV-PE Corporativa - Fechada; 

5) Solicitar Consumo OPD - Aberta; 

6) Solicitar Consumo OPD - Fechada; 
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Figura 2 - Solicita r Consumo de ata - Acesso 

Para solicitar o consumo de Ata de Registro de Preços, o usuário deverá realizar os passos abaixo: 
 

Passo 01: Com o perfil de “Solicitante”, o usuário deverá seguir o caminho: Ata de Registro de Preços 

> Lista de Atas de Registro de Preços > Todas as Atas de Registro de Preços 

Passo 02: No filtro “Exibir” o usuário deverá marcar a opção: “Atas de registro de preços vigentes”.  

Passo 03: Depois marcar a caixa de seleção, da ata de registro de preço desejada 

Passo 04: Por fim, clicar no botão: “Solicitação consumo / adesão”, onde abrirá a tela a seguir: 

 



 
  

 

18/06/2020 

13/116 

 

 

Figura 3 - Solicitar Consumo de ata – Unidade Gestora Solicitante 

 

Passo 05: O campo: “Unidade Gestora Solicitante” apresentar-se-á automaticamente preenchido 

com a descrição de identificação da UG – unidade gestora em que o usuário está lotado por empresa 

principal, de acordo com os dados registrados no sistema SADRH, podendo o usuário selecionar dentre 

as demais UG’s externas vinculadas no seu cadastro, através drop down list              , com 

a lista de todas as empresas externas do usuário logado para seleção. 
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Figura 4 - Solicitar Consumo de ata – Grupo de compras 

 

Passo 06: Ao clicar na:  serão exibidas as opções de: Grupo de Compras. 

  

Figura 5 - Solicitar Consumo de ata – Seleção do Grupo de Compras 



 
  

 

18/06/2020 

15/116 

 

Passo 07: Após a seleção, o usuário deverá clicar no botão “Confirmar”.  

  

Figura 6 - Solicitar Consumo de ata - Grupo de Compras Confirmação 

 

Observação: O campo: “Necessita parecer técnico” apresentará o resultado das opções “Sim” ou 

“Não”, de acordo com a configuração da Ata de Registro de Preços. 

Passo 08: E por fim, clicar no botão: “Salvar”. A seguir, serão habilitadas as abas: Itens, Grupos de 

compras, Documentos do processo, Esclarecimentos e Auditorias. 

 



 
  

 

18/06/2020 

16/116 

 

  

Figura 7 - Solicitar Consumo de ata – aba da solicitação de consumo 

 

Observação: Havendo a necessidade de solicitação de “Parecer” por parte do solicitante. O usuário 

deverá seguir os passos descritos no item: 4. Solicitação de parecer. 

 

 

2.1 Aba “Itens” da Solicitação de Consumo. 

Para ter acesso a aba itens, o usuário deverá realizar os passos a seguir: 
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Figura 8 - Solicitar Consumo / Itens – Seleção de item – Inclusão 

 

Passo 01: Clicar na aba “Itens” 

Passo 02: Depois clicar no botão: “Selecionar item”. 

 

  

Figura 9 - Solicitar Consumo / Itens - Marcação do Item 
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Passo 03:  Marcar a caixa de seleção dos itens que deseja contratar.  

Passo 04: Por fim, clicar no botão: “Confirmar”. 

 

  

Figura 10  - Solicitar Consumo / Itens - Informação de Quantidade 

 

Passo 05: No campo “Qtd. solicitada”, o usuário deverá informar a quantidade a ser requisitada. 

Passo 06: Após o preenchimento do campo: “Qtd. solicitada”, o usuário deverá clicar em uma das 

opções: “Salvar”, “Salvar e fechar” ou “Fechar”. Contudo, para permanecer na tela, o usuário deverá 

clicar na opção: “Salvar”. Clicando em: “Fechar” não será registrada a informação do campo "quantidade 

solicitada" 

Observações: 

1. A aba “Grupo de compra”, é preenchida automaticamente. Com isso, não há necessidade de 

intervenção do usuário. 

2. Nesse momento não será obrigatório anexar documentos. 
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2.2 Aba “Esclarecimento” da Solicitação de Consumo. 

A aba de esclarecimentos permite que o responsável ou solicitante deixe registrado qualquer interação ou 

questionamento para qualquer usuário do PE-Integrado (tanto para o órgão gestor da ata como 

comunicação entre solicitante e qualquer instância da sua unidade gestora).  

A comunicação é feita através de e-mail pergunta, enviado para o usuário destinatário selecionado. Esta 

funcionalidade já está em uso no cadastro de processo de solicitação de compra. Todos os procedimentos 

desta funcionalidade podem ser implementados de forma semelhante.  

     A seguir exibimos a lista de perfis habilitados, para a inclusão de pedido de esclarecimento: 

● Analista de Ata 

● Gestor de Ata 

● Analista de Ata Central 

● Gestor de ata central 

● Gestor de compras 

● Solicitante 

● Ordenador 

● Autoridade 
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Figura 11 - Aba Esclarecimento - Acesso 

  

 

A seguir descrevemos os procedimentos, que o usuário deverá realizar, no intuito de registrar um pedido 

de “Esclarecimento”. 

Passo 01: Clicar na aba: “Esclarecimento”. 

Passo 02: Depois no botão “Incluir”, onde será exibida a tela a seguir: 
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Figura 12 - Aba Esclarecimento - Preenchimento 

A seguir descrevemos os campos que deverão ser informados pelo usuário para registrar o “O Pedido 

de Esclarecimento” 

Título: Campo destinado ao preenchimento de identificação do pedido de esclarecimento. 

Unidade destino: Clicando no botão “Lupa” será exibida a seguinte tela: 
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Figura 13 - Aba Esclarecimento - Selecionar usuário 

 

A seleção da Unidade de Destino pode ser feita através das opções: 

● Empresa: Clicando no botão “Seta” será exibida uma lista com várias Unidades Gestora 

● Usuário: Neste campo será necessário informar as iniciais do Usuário que deseja, para que o 

sistema retorne com o resultado requisitado. 

Descrição: Esse campo é destinado para que o usuário descreva seus questionamentos. 

Após todos o preenchimento será necessário clicar no botão “Confirmar”. A seguir descrevemos o 

resultado das ações realizadas no preenchimento do pedido de “Esclarecimento”. 
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Figura 144 - Aba Esclarecimento - Após conclusão de preenchimento 

2.2.1 Responder Pedido de “Esclarecimento” de Solicitação de 
Consumo 
Para responder o pedido, o usuário destinatário deverá realizar os seguintes passos:  

 

Figura 155 - Responder esclarecimento – Acesso 

 

Passo 01: Seguir o caminho: Ata de Registro de Preços > Solicitação de Consumo > Todas as 

solicitações 

Observação: O caminho para acessar a solicitação de adesão é: 

Ata de Registro de Preços > Solicitações de adesão > Todas as solicitações 
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Passo 02: Depois clicar no processo. A seguir ilustramos o resultado após a ação corrente. 

 

 

Figura 166 - Responder esclarecimento – Acesso a aba 

 

 

Passo 03:  Clicar na aba “Esclarecimento” 

Passo 04: Depois clicar no arquivo destacado: “Teste”. 
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Figura 17 - Responder esclarecimento - Responder e-mail 

 

Observação: Nesse momento é necessário preencher os campos: “Título” e “Descrição”. Para concluir 

a resposta, o usuário deverá selecionar uma das opções: “Salvar”, onde a tela de resposta ficará 

disponível, para outras ações sem fechar a tela. Ao clicar em: “Fechar” a resposta será encerrada sem a sua 

conclusão.  

Passo 05: Por fim, ao clicar em: “Salvar e fechar” será exibida a mensagem de operação realiza com 

sucesso. A seguir exibimos a tela onde na coluna: “Respostas” será auditada a ação. 

 

 

Figura 18 - Responder esclarecimento – Resultado 
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2.3 Aba “Auditoria” do Cadastro de Solicitação de Consumo 

A aba “Auditoria” apresenta o histórico das ações realizadas no cadastro da Solicitação de Consumo. 

Ao clicar na aba “Auditoria” será apresentada a tela com o histórico das ações realizadas, suas 

respectivas datas/horas e os usuários que as executaram.  

 

Figura 19 - Aba Auditoria - acesso 

Parâmetros para consulta: 

● Informar uma ou mais palavras chaves no campo “Descrição” correspondente à(s) ação(ões) 
a serem consultadas. 

● Clicando no botão “Pesquisar” o sistema apresentará na lista abaixo, as ações que atendem 
ao parâmetro de pesquisa. 

A lista apresentada exibe os campos dos dados: 

1. Data: dia, mês, ano, hora, minuto e segundo em que a ação foi realizada.  
2. Descrição: descrição da ação realizada. 
3. Usuário: nome do responsável pela execução da ação em referência. Obs.: Quando a ação for 

realizada pelo sistema e não por um usuário, este campo apresentar-se-á preenchido com a descrição 

“Gerado pelo sistema”.  
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Observação:  Se a ata estiver configurada para solicitar o parecer técnico, ao clicar no botão: 

"Encaminhar", será exibida a seguinte mensagem. 

 

Figura 20 - Solicitar Consumo / Itens - Alerta de parecer 

 

E só será possível “encaminhar” a Solicitação após parecer enviado e respondido.  

 

Figura 211 - Solicitar consumo - Encaminhar 

Passo 07: Por fim, será necessário enviar a solicitação de consumo, clicando no botão “Encaminhar”. A 

aprovação, ficará a cargo do perfil de: “Orçamento”. 
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Observação: Após o encaminhamento da solicitação na aba de dados gerais, a quantidade atendida será 

atualizada com a quantidade solicitada na aba “Itens”. 

 

3. Solicitar Adesão de Ata de Registro de Preço 
 

Para solicitar a adesão de uma Ata de Registro de Preços, a UG do solicitante não deverá ser participante 

da ARP, com isso, o usuário poderá realizar as solicitações conforme apresentado no escopo abaixo: 

 
Escopo de solicitações de Adesão: 
 

1) Solicitar Adesão ARP GOV-PE Não Corporativa - Aberta; 

2) Solicitar Adesão ARP GOV-PE Não Corporativa - Fechada; 

3) Solicitar Adesão ARP GOV-PE Corporativa - Aberta; 

4) Solicitar Adesão ARP GOV-PE Corporativa - Fechada; 

5) Solicitar Adesão OPD - Aberta; 

6) Solicitar Adesão OPD - Fechada; 

7) Solicitar Adesão ARP Externa; 

 

Figura 222 - Solicitar adesão - Acesso 
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Para solicitar a adesão de Ata de Registro de Preços, o usuário deverá realizar os passos abaixo: 
 

Passo 01: Com o perfil de “Solicitante”, o usuário deverá seguir o caminho: Ata de Registro de Preços 

> Lista de Atas de Registro de Preços > Todas as Atas de Registro de Preços 

Passo 02: No filtro “Exibir” o usuário deverá marcar a opção: “Atas de registro de preços vigentes”.  

Passo 03: Depois marcar a caixa de seleção, da ata de registro de preço desejada. 

Passo 04: Por fim, clicar no botão: “Solicitação consumo / adesão”, e abrirá a tela “Solicitação de 

Consumo / Adesão. 

 

  

Figura 233 - Solicitar adesão– Unidade Gestora Solicitante 

 

Observação: No campo: “Tipo de solicitação” a opção: “Adesão” já vem marcada como padrão. Com 

exceção de uma solicitação de adesão a uma ARP corporativa, neste caso o usuário deverá selecionar a 

opção: “Adesão” ou “Consumo”. Para o perfil de Gestor de Ata ou Gestor Ata Central  Se o usuário, 
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selecionar a opção Consumo o mesmo deverá seguir os passos do tópico 2. Se selecionar a opção Adesão 

seguir os passos adiante. 

Passo 05: O campo: “Unidade Gestora Solicitante” apresentar-se-á automaticamente preenchido 

com a descrição de identificação da UG – unidade gestora em que o usuário está lotado por empresa 

principal, de acordo com os dados registrados no sistema SADRH, podendo o usuário selecionar dentre 

as demais UG’s externas vinculadas no seu cadastro, através drop down list , com a lista de todas 

as empresas externas do usuário logado para seleção. 

 
Figura 24 - Solicitar Consumo de ata – Grupo de compras 

 

 

Passo 06: Clicar no botão  será exibida as opções de: Grupo de Compras. 
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Figura 255 - Solicitar adesão– Seleção do Grupo de Compras 

 

Passo 07: Após a seleção, o usuário deverá clicar no botão “Confirmar”.  

Observação: O campo: “Necessita parecer técnico” apresentará o resultado das opções “Sim” ou 

“Não”, de acordo com a configuração da Ata de Registro de Preços. 
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Figura 266 - Solicitar adesão- Grupo de Compras Confirmação 

 

Passo 08: E por fim, clicar no botão: “Salvar”. A seguir, ilustramos o resultado, após as ações realizadas 

neste mesmo passo. Onde as abas: Itens, Grupos de compras, Documentos do processo, 

Esclarecimentos e Auditorias serão habilitadas. 

 

  

Figura 277 - Solicitar adesão– abas da solicitação de adesão 
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Para solicitar a adesão de Ata de Registro de Preços, com o perfil de Gestor de Ata ou Gestor 
de Ata Central, o usuário deverá realizar os passos abaixo: 
 

Passo 01: Ata de Registro de Preços > Lista de Atas de Registro de Preços > Todas as Atas de Registro 

de Preços 

Passo 02: No filtro “Exibir” o usuário deverá marcar a opção: “Atas de registro de preços vigentes”.  

Passo 03: Depois marcar a caixa de seleção, da ata de registro de preço desejada. 

Passo 04: Clicar no botão: “Solicitação consumo / adesão” na barra de tarefa ou clicar no link do 

processo e na aba dados gerais clicar no botão “Solicitação consumo / adesão”, e abrirá a tela 

“Solicitação de Consumo / Adesão. 

 

 
Figura 288 - Solicitar adesão 

 

Passo 05: Clicar no botão  será exibida as opções de: Selecionar Empresa. 
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Figura 299 - Solicitar adesão– Selecionar Empresa  

Passo 06: Após a seleção, o usuário deverá clicar no botão “Confirmar”.  

 

Passo 07: Clicar no botão  será exibida as opções de: Grupo de Compras. 
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Figura 30 - Solicitar adesão– Grupo de Compras Confirmação 

 

 

Passo 08: Após a seleção, o usuário deverá clicar no botão “Confirmar”.  

Observação: O campo: “Necessita parecer técnico” apresentará o resultado das opções “Sim” ou 

“Não”, de acordo com a configuração da Ata de Registro de Preços. 
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Figura 31 - Solicitar adesão- Grupo de Compras Confirmação 

 

Passo 09: E por fim, clicar no botão: “Salvar”. A seguir, ilustramos o resultado, após as ações realizadas 

neste mesmo passo. Onde as abas: Itens, Grupos de compras, Documentos do processo, 

Esclarecimentos e Auditorias serão habilitadas. 
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Figura 322 - Solicitar adesão– abas da solicitação de adesão 

 

Observação: Havendo a necessidade de solicitação de “Parecer” por parte do solicitante. O usuário 

deverá seguir os passos descritos no item: 4. Solicitação de parecer. 

 

Observação: Quando o Perfil Solicitante de (Outros poderes - Ministério Público, ALEPE, TCE e 

TCU) realizar adesão a ata GOV-PE, não terão suas solicitações de adesão centralizadas, mesmo que 

ultrapassem o parâmetro de valor mínimo exigido para centralização.  

 

 

3.1 Aba “Itens” da Solicitação de adesão. 

Para ter acesso a aba itens, o usuário deverá realizar os passos a seguir: 
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Figura 33 - Solicitar Adesão / Itens – Seleção de item – Inclusão 

 

Passo 01: Clicar na aba “Itens” 

Passo 02: Depois clicar no botão: “Selecionar item”. 
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Figura 34 - Solicitar Adesão / Itens – Seleção de item – Inclusão 

Passo 03: Marcar a caixa de seleção, dos itens que deseja contratar.  

Passo 04: Por fim, clicar no botão: “Confirmar”. 

 

  

Figura 35 - Solicitar Adesão / Itens - Informação de Quantidade 
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Passo 05: No campo “Qtd. solicitada”, o usuário deverá informar a quantidade a ser requisitada. 

Observação: A tela a seguir, mostra o aviso quando há itens sem valor de referência. Isso acontece ao 

clicar no botão “Encaminhar”. 

 

 

Figura 366 - Solicitar Adesão / Itens – Ausência na marcação do valor de referência 

 

Passo 06: Após o preenchimento do campo: “Qtd. solicitada”, o usuário deverá clicar em uma das 

opções: “Salvar”, “Salvar e fechar” ou “Fechar”. Contudo, para permanecer na tela, o usuário deverá 

clicar na opção: “Salvar”. Clicando em: “Fechar” não será registrada a informação do campo "quantidade 

solicitada" 

Observações:  

1. A aba “Grupo de compra” é preenchida automaticamente. Com isso, não há necessidade de 

intervenção do usuário. 
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Figura 377 - Solicitar Adesão / Itens – Encaminhar 

 

2. Se a ata estiver configurada para solicitar o parecer técnico, ao clicar no botão: "Encaminhar", será 

exibida a seguinte mensagem: 

 

Figura 388 - Solicitar Adesão / Itens - Alerta de parecer 

 

Passo 07: Por fim, será necessário enviar a solicitação de adesão, clicando no botão “Encaminhar”. A 

aprovação, ficará a cargo do perfil de: “Orçamento” conforme apresentado no tópico 5. 
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Observação: Após o encaminhamento da solicitação na aba de dados gerais, a quantidade atendida será 

atualizada com a quantidade solicitada na aba “Itens”. 

Na Solicitação de adesão será necessário ajustar o “valor de referência” para comprovação da 
vantajosidade. Para definir o valor de referência do(s) item(ns). O usuário deverá realizar os passos a 
seguir: 

 

Figura 399 - Valor de referência / Itens - Acesso ao valor de referência 

 

Passo 01: Clicar na aba: “Itens” 

Passo 02: Depois clicar na seta   indo até o final da tela. 

Passo 03: E por fim, clicar no símbolo: . A seguir será apresentado as opções de preços para compor 

o valor de referência. O usuário deverá selecionar, pelo menos 3 preços iguais ou acima do valor unitário 

registrado na Ata de Registro de Preço e, apresentado na aba itens desta solicitação de adesão. 

Salientamos que, só o valor mínimo será validado para o item em questão. Se a ata possuir mais de um 

item, o usuário deverá realizar essa ação em todos os itens.  
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Figura 40 - Valor de referência / Itens - Marcar valor de referência 

 

Passo 04: O usuário deverá marcar a caixa de seleção.  

Passo 05: Depois de selecionar, os 3 valores de referência, o usuário deverá concluir a ação clicando no 

botão: “Salvar e fechar”. Se o usuário clicar no botão: “Fechar” a tela de valor de referência será fechada 

e, a composição de preços não serão salvos, para o preenchimento do campo valor de referência. A seguir 

será apresentado o resultado deste campo: 
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Figura 41 - Valor de referência / Itens - Valor de referência 

 

Observações:  

1. Ao clicar na opção: “Encaminhar”, caso o valor de referência seja menor < do que o informado na 

ata. Será exibida a mensagem a seguir: 

 

 

Figura 42 - Valor de referência / Itens - Valor de referência menor 
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2. Ao selecionar menos de 3 três preços obrigatórios para a composição do valor de referência do item, 

ao encaminhar a solicitação de uma ARP Externa, o sistema exibirá a tela de justificativa de 

vantajosidade. Para demais tipos de solicitação de adesão como: Gov.-PE e OPD, o sistema apresentará 

a mensagem conforme exibido na figura 28 e, o usuário deverá selecionar os preços para compor 

corretamente o valor de referência, conforme apresentado na figura 24. 

 

 

Figura 43 - Valor de referência / Itens - Justificativa 

 

 3. Após a confirmação do valor de referência, no caso de ARP externa. Será necessário anexar os 

documentos do tipo: “Termo de anuência do fornecedor” e “Termo de anuência do gestor”. Se a 

ARP for do tipo: GOV-PE ou OPD só é exigido o “Termo de anuência do fornecedor”. 

Os Termos de anuência confirmam que o fornecedor e o órgão gestor concordam com a disponibilização 

da quantidade solicitada. A seguir, seguem os passos para anexar o documento: 
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Figura 44 - Termo de Anuência – Acesso 

 

Passo 01: Clicar na aba: “Documentos do processo” 

Passo 02: Depois clicar no botão: “Escolher arquivo”. O usuário poderá selecionar os arquivos nos 
formatos: Doc, Docx, Odt ou Pdf. 

Passo 03: Em seguida, selecionar o tipo do documento clicando no botão:  . Onde será ilustrada 

caixa de seleção, com os tipos de documentos. 
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Figura 45 - Termo de Anuência - Seleção do tipo 

Passo 04: Marcar o rádio button  

Passo 05: Depois clicar no botão: “Confirmar”.  

 Passo 06: E por fim clicar no botão: “Anexar” 

Observação: As definições e passos realizados nas abas: “Esclarecimento” e “Auditoria”. São as 

mesmas relacionadas nos itens: 2.2 e 2.3 do item Solicitação de Consumo de Registro de Preço. 

 

3.2 Aba “Itens” - Excluir Item de uma Solicitação de Adesão ou 

Consumo 

A seguir descrevemos os passos necessários para a exclusão do(s) item(ns) de uma solicitação de Adesão 

ou Consumo. Os perfis abaixo estão habilitados, para exclusão dos itens: 

● Solicitante 

● Analista de Ata 

● Analista Central de Ata 

● Gestor de Ata 
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● Gestor Central de Ata 

 

Figura 466 - Excluir itens / acesso a aba 

 

Passo 01: Clicar na aba: “Itens” 

Passo 02: Depois clicar na , onde será direcionado ao final da tela. 

Passo 03: Marcar a caixa de seleção do item  

Passo 04: E por fim, clicar no botão: “Excluir”. A seguir será exibida a caixa de confirmação de exclusão 

do do(s) item(ns). 
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Figura 477 - Excluir itens - confirmação de exclusão 

 

Passo 05: Ao clicar no botão: “Sim”, os itens serão excluídos da tela da aba de itens. A seguir será exibido 

o resultado após a exclusão do(s) item(ns).  

 

 

Figura 488 - Excluir itens - resultado após a exclusão 
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4. Solicitação de Parecer 

Para solicitar o parecer técnico, o usuário deverá realizar os passos a seguir: 

 

Figura 499 - Solicitar Parecer – Acesso 

 

Passo 01: Clicar no botão: “Parecer”, disponível na aba “Dados gerais”. 
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Figura 50 - Solicitar Parecer – Passos a seguir 

Passo 02: Selecionar no campo “Encaminhado para”, a opção correspondente ao destinatário, 

para o qual será direcionada a solicitação de Parecer, clicando no respectivo radio button , se um 

“Usuário” específico ou se um “Departamento”. 

Obs. 1:  Selecionada a opção “Usuário”, o sistema apresentará o campo para seleção com a 

nomenclatura “Usuário”.  

Obs. 2:  Selecionada a opção “Departamento”, o sistema apresentará o campo para seleção com a 

nomenclatura “Departamento”.  

Passo 03: Clicar no ícone  no campo “Usuário” para pesquisar o nome do usuário a ser 

selecionado como destinatário, ou clicar no ícone  no campo “Departamento” para pesquisar o 

nome do departamento a ser selecionado como destinatário. 

Passo 04: Selecionar no campo “Tipo”, Técnico. 

Passo 05: Informar no campo “Título”, um resumo da solicitação de parecer a ser registrada. 
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Passo 06: Informar no campo “Descrição”, o detalhamento da solicitação de parecer a ser 

registrada. 

Passo 07: Clicar no botão “Salvar”. 

 

,  

Figura 51 - Solicitar Parecer - Seleção do responsável 

Ao clicar no ícone  para pesquisar um usuário destinatário, o sistema apresentará a tela para 

pesquisa, conforme demonstrado na figura abaixo. 

Passo 08: Nesse campo é necessário marcar a empresa, que normalmente é fora da UG do usuário. 

Passo 09: Informar no campo “Pesquisa”, uma ou mais palavras chaves do nome do usuário a ser 

pesquisado. 

Passo 10: Clicar no ícone  e o sistema apresentará na lista abaixo, todos os usuários, cujos nomes 

atendem os parâmetros da pesquisa. 

Passo 11: Selecionar o usuário destinatário, clicando sobre o seu nome na lista de usuários abaixo.  
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Passo 12: Clicar no botão “OK”. 

 

Figura 52 - Solicitar Parecer - Anexar arquivo 

A solicitação de parecer será apresentada na lista de solicitações de parecer abaixo com a situação 

“Em configuração”.  

Passo 13: Clicar no link da solicitação de parecer no campo “Número” para editá-la, se necessário. 

Passo 14: Clicar no botão “Anexos ” no campo “Ações” para anexar documentos na solicitação de 

parecer. 

Passo 15: Clicar no botão “Selecionar arquivos” para abrir a pasta de diretórios do computador. 

 

Figura 53 - Solicitar Parecer - Selecionar o arquivo 
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Passo 16: Clicar sobre o arquivo a ser anexado para selecioná-lo. 

Passo 17: Clicar no botão “Abrir” ou “Open” e o sistema apresentará o arquivo na lista abaixo. 

Obs.: Ao anexar um arquivo, o sistema apresentará o botão “Anexos ”  visível no campo “Ações” 

da lista de solicitações de parecer. 

 

Figura 54 - Solicitar Parecer - Cancelar anexo 

Caso o usuário queira cancelar a solicitação de parecer, cuja situação é “Em configuração”, deverá 

executar os passos descritos abaixo: 

Passo 18: Clicar no botão “Cancelar ” no campo “Ações” para cancelar a solicitação de parecer 

cadastrada. 

 

Figura 55 - Solicitar Parecer - Justificar cancelamento de anexo 

 

Passo 19: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para cancelar a solicitação de parecer. 

Passo 20: Clicar no botão “Sim”. 
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A situação da solicitação de parecer será alterada para “Cancelada”. 

 

Figura 566 - Solicitar Parecer - Anexo cancelado 

Para encaminhar a solicitação de parecer para o destinatário, o usuário deverá executar os passos 

descritos abaixo: 

 

Figura 577 - Solicitar Parecer - Encaminhar Parecer 

 

Passo 21: Clicar no botão “Encaminhar ” no campo “Ações” para enviar a solicitação de 

parecer ao destinatário. 

Passo 22: Clicar no botão “Sim”.  

A situação da solicitação de parecer será alterada para “Pendente”. 
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Figura 588 - Solicitar Parecer - Parecer pendente 

 

4.1 Responder a Solicitação de Parecer 

Para responder a solicitação de parecer técnico, o usuário deverá realizar os passos a seguir: 

 

Figura 599 - Responder Parecer – Acesso 

 

Passo 01: O usuário destinatário deverá seguir o caminho: Ata de Registro de Preços > Solicitação 

de Consumo > Todas as solicitações 

 Observação: O caminho para acessar a solicitação de adesão é: 

Ata de Registro de Preços > Solicitações de adesão > Todas as solicitações 

Passo 02: Depois clicar no processo. A seguir ilustramos o resultado após a ação corrente. 
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Figura 60 - Responder Parecer – Solicitar 

 

Passo 03: Clicar no botão: “Parecer”, disponível na aba “Dados gerais”. 

 

Figura 61 - Responder Parecer- Listar Parecer 

Passo 04: Clicar no campo “Número”, no link da solicitação de parecer a ser respondida, cuja 

situação é “Pendente”. 



 
  

 

18/06/2020 

58/116 

 

 

Figura 62 - Responder Parecer - Preencher campo 

O sistema apresentará a tela para responder a solicitação de parecer. 

Passo 05: Registrar no campo “Descrição”, a resposta da solicitação de parecer. 

Passo 06: Clicar no botão “Salvar”. 

 

Figura 63 - Responder Parecer - Cancelar Resposta 

A resposta da solicitação de parecer será apresentada no campo “Respostas”. 

Caso o usuário queira cancelar a resposta salva, deverá executar os passos descritos a seguir: 

Passo 07: Clicar no botão “Excluir ” para cancelar a resposta registrada, quando necessário. 
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Figura 64 - Responder Parecer - Justificar o Cancelamento da Resposta 

 

Passo 08: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para cancelar a resposta. 

Passo 09 Clicar no botão “Sim”. 

 

Figura 65 - Responder Parecer - Finalizar Justificativa 

A resposta do parecer é excluída da tela. 

Após salvar a resposta, o usuário deverá finalizar a solicitação de parecer. Para tanto, deverá executar os 

passos descritos a seguir: 

Passo 10: Clicar no botão “Finalizar parecer” para efetivar a ação e o sistema apresentará a tela para 

registro da justificativa. 
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Passo 11: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para finalizar a solicitação de parecer. 

Passo 12: Clicar no botão “Sim”. 

A situação da solicitação de parecer será alterada para “Finalizado”. Conforme resultado a seguir 

 

 

Figura 66 - Responder Parecer - Situação finalizada 

 

Caso o usuário que esteja registrando a resposta para a solicitação de parecer não seja o mesmo 

selecionado como destinatário da solicitação, o sistema não executará a ação e apresentará a seguinte 

mensagem na tela. 

 

 

Figura 67 - Responder Parecer - Usuário responsável diferente 

 

Passo 13: Clicar no botão “OK”. 
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5. Cancelar Solicitação de Adesão ou Consumo 

Para cancelar uma solicitação, o usuário com perfil de “Solicitante” deverá realizar os passos a seguir: 

 

Figura 68 – Todas as Solicitações – Acesso 

 

Passo 01: O usuário deverá seguir o caminho: Ata de Registro de Preços > Solicitação de 

Consumo > Todas as solicitações 

Observação: O caminho para acessar a solicitação de adesão é: 

Ata de Registro de Preços > Solicitações de adesão > Todas as solicitações 

Passo 02: Depois clicar no processo desejado. A seguir ilustramos o resultado após a ação corrente. 
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Figura 69 - Cancelar Solicitação – Acesso 

 

Passo 03: Ao clicar no botão: “Cancelar”, o sistema abrirá a tela de cancelar solicitação: 

 

 

Figura 70 - Cancelar Solicitação - Justificar o Cancelamento 
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Observação: Quando o cancelamento for de uma solicitação com status de autorizada ao clicar no botão 

Cancelar, poderá ocorrer os seguintes alertas: 

1. Cancelar Solicitação de Consumo/adesão sem contrato gerado e sem solicitação de geração 

de contrato. Conforme figura 64; 

2. Cancelar Solicitação de Consumo/adesão com contrato gerado, sistema exibirá: “Não é possível 

cancelar solicitação de consumo/adesão com contrato gerado”. Conforme figura 65; 

3. Cancelar Solicitação de Consumo/adesão com SGC, o sistema exibirá: “Esta solicitação de 

consumo/adesão já está vinculada a uma Solicitação de Geração de Contrato. Ao confirmar, a 

solicitação de geração de contrato também será cancelada. Deseja prosseguir?” Conforme figura 

66. 

 

 

Figura 71 -  Cancelar Solicitação – Contrato Gerado 
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Figura 72 -  Cancelar Solicitação Com SGC Gerado – Justificar o cancelamento 

 

Passo 04: No campo Justificativa, descrever os motivos para a ação de cancelamento. 

Passo 05: E por fim, clicar no botão: “Confirmar”. Com isso, status do processo será atualizado para a 

situação de:  

 

Observação:  Para cancelar solicitação de Consumo ou Adesão com status de Autorizada, com perfil de 

Gestor de Ata ou Gestor Central de Ata, o usuário  deverá realizar os passos descrito acima, com 

exceção no passo 2. O acesso ao botão cancelar para usuários já citado será pela barra de ferramenta, 

conforme figura 67.  

 

 

Figura 73 -  Todas as Solicitações – Acesso – Gestor de Ata ou Gestor Central de Ata  
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6. Deliberar Solicitação de Adesão ou Consumo de ARP -
Orçamento 
 

Para as deliberações de Adesão ou Consumo no perfil de orçamento, o usuário deverá aprovar ou não uma 

solicitação conforme os passos seguir neste tópico. 

 
Escopo de solicitações de Adesão ou Consumo: 
  

 1) Deliberar solicitação de Adesão ou Consumo ARP GOV-PE Não Corporativa - Aberta;  

 2) Deliberar solicitação de Adesão ou Consumo ARP GOV-PE Não Corporativa - Fechada;   

 3) Deliberar solicitação de Adesão ou Consumo ARP GOV-PE Corporativa - Aberta;   

 4) Deliberar solicitação de Adesão ou Consumo ARP GOV-PE Corporativa - Fechada;   

 5) Deliberar solicitação de Adesão ou Consumo OPD - Aberta;   

 6) Deliberar solicitação de Adesão ou Consumo OPD - Fechada;   

 7) Deliberar solicitação de Adesão ARP Externa;  

 

 

Figura 74 - Deliberar Orçamento -Acesso 
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6.1 Aprovar Solicitação de Adesão ou Consumo – Orçamento 
    

Passo 01: Com o perfil de “Orçamento”, o usuário deverá seguir o caminho: Ata de Registro de 

Preços > Solicitações de Consumo > Todas as solicitações 

Observação: O caminho para acessar a solicitação de adesão é: 

Ata de Registro de Preços > Solicitações de adesão > Todas as solicitações 

Passo 02: Depois clicar na Solicitação, que deverá estar no status de: “Encaminhada para 

orçamento”. A seguir ilustramos a tela com o pedido de deliberação de solicitação. 

 

 

Figura 75 - Deliberar Orçamento – Ação de deliberar 

 

Observação: Havendo a necessidade de solicitação de “Parecer” por parte do orçamento. O usuário 

deverá seguir os passos descritos no item: 4. Solicitação de parecer. 

Passo 03: Ao clicar no botão: “Deliberar” será exibida a tela a seguir: 
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Figura 76 - Deliberar Orçamento - Confirmar aprovação 

 

Passo 04: Depois é necessário marcar a opção: “Aprovar”. 

Nota: No campo Justificativa, descrever os motivos para a ação de aprovação 

Passo 05: Por fim, clicar no botão: “Confirmar”. Com isso, o processo será encaminhado para a 

Aprovação \ Deliberação do Ordenador e seu status atualizado para:  

 

6.2 Não Aprovar Solicitação de Adesão ou Consumo - Orçamento 

 

Figura 77 - Não aprovar / Orçamento - Acesso  

  

Passo 01: Com o perfil de “Orçamento”, o usuário deverá seguir o caminho: Ata de Registro de 

Preços > Solicitações de Consumo > Todas as solicitações 
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Observação: O caminho para acessar a solicitação de adesão é: 

Ata de Registro de Preços > Solicitações de adesão > Todas as solicitações 

Passo 02: Depois clicar na Solicitação, que deverá estar no status de: “Encaminhada para 

orçamento”. A seguir ilustramos a tela com o pedido de deliberação de solicitação 

 

 

Figura 78 - Não aprovar / Orçamento - Ação deliberar 

 

Passo 03: Clicar no botão: “Deliberar”. 
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Figura 79 - Não aprovar / Orçamento – Justificativa 

 

Passo 04: Selecionar a opção: “Não Aprovar”. 

Observação: No campo Justificativa (Obrigatório) descrever os motivos para a ação de não 

aprovação 

Passo 05: Após clicar no botão: “Confirmar” o status do processo, será atualizado para a situação de: 

 

Observação: Ao realizar a deliberação da solicitação de consumo, caso o orçamento, não aprove a 

solicitação, os campos de "Qtd. atendida" e o campo “Valor atendido” serão zerados e o campo 

“Saldo de consumo” será atualizado com a reposição do saldo da “Quantidade atendida” não 

aprovado pelo orçamento e a aba de auditoria será registrará com o seguinte texto: Solicitação de 

consumo não aprovada pelo orçamento. Justificativa: {Texto da justificativa de não aprovação} 

Para verificar se o saldo foi atualizado, os usuários com perfis de: Analista de Ata e Gestor de Ata 

poderão verificar na ata de registro de preço o saldo através da aba "Gestão da ata"  acessando o 

caminho: Ata de Registro de Preços> Lista de Ata de Registro de Preços> todas as atas de registro de 

preços. Clicando no ícone do item  abrirá a tela com as informações do controle de saldo, conforme 

apresentado no manual de Ata de Registro de Preço.  
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7. Deliberar Solicitação de Adesão e Consumo de ARP - Ordenador   
 

Para as deliberações de Adesão ou Consumo no perfil de ordenador, o usuário deverá aprovar ou não uma 

solicitação conforme os passos seguir neste tópico. 

 
Escopo de solicitações de Adesão ou Consumo: 
  

1) Deliberar solicitação de Adesão ou Consumo ARP GOV-PE Não Corporativa - Aberta;  

2) Deliberar solicitação de Adesão ou Consumo ARP GOV-PE Não Corporativa - Fechada;   

3) Deliberar solicitação de Consumo ARP GOV-PE Corporativa - Aberta;   

4) Deliberar solicitação de Consumo ARP GOV-PE Corporativa - Fechada;   

5) Deliberar solicitação de Adesão ou Consumo OPD - Aberta;   

6) Deliberar solicitação de Adesão ou Consumo OPD - Fechada;   

7) Deliberar solicitação de Adesão ARP Externa;  

 

Figura 80 - Deliberar Ordenador – Acesso 
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7.1 Aprovar Solicitação de Adesão e Consumo - Ordenador 

Passo 01: Com o perfil de “Ordenador”, o usuário deverá seguir o caminho: Ata de Registro de Preços 

> Solicitações de Consumo > Todas as solicitações 

Observação: O caminho para acessar a solicitação de adesão é: 

Ata de Registro de Preços > Solicitações de adesão > Todas as solicitações 

Passo 02: Depois clicar na Solicitação, que deverá estar no status de: “Encaminhada para o 

ordenador”. A seguir, ilustramos a tela com o pedido de deliberação de solicitação. 

 

  

Figura 81 - Deliberar - Ordenador – Ação deliberar 

 

Observação: Havendo a necessidade de solicitação de “Parecer” por parte do ordenador. O usuário 

deverá seguir, os procedimentos descritos no item: 4. Solicitação de parecer. 

Passo 03: Ao clicar no botão: “Deliberar” será exibida a tela a seguir: 

 



 
  

 

18/06/2020 

72/116 

 

  

Figura 82 - Deliberar - Ordenador – Confirmação de aprovação 

 

Passo 04: Depois é necessário marcar a opção: “Aprovar”. 

Observação: No campo Justificativa, descrever os motivos para a ação de aprovação. 

Passo 05: Por fim, clicar no botão: “Confirmar”. Com isso, o processo será atualizado um dos status 

abaixo: 

Para a Solicitação de Consumo ou Adesão de uma ARP Corporativa Fechada, o status ficará em:

  

Para a Solicitação de Adesão ou Consumo de uma ARP Não Corporativa Fechada, o status ficará em: 

 

Para solicitação de Consumo de uma ARP (GOV PE Não Corporativa, corporativa ou OPD) do tipo Aberta, 

desde que a quantidade solicitada seja < menor ou = igual à distribuída e, quantidade solicitada de uma 

solicitação de Adesão a uma ARP Externa. O status será atualizado para: 

 

Para solicitação de Adesão a uma ARP (GOV PE Não Corporativa, corporativa  ) de UGs de Outros 

Poderes, mesmo que ultrapassem o parâmetro de valor mínimo exigido para centralização, após 

aprovação do Ordenador (Outros Poderes) o status será atualizado para:  
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     Observação: Se a Solicitação de Consumo for de uma Ata do tipo:  GOV PE- CORPORATIVA E 

NÃO CORPORATIVO- ABERTA. Será gerado pelo sistema o relatório do tipo: “Termo de aprovação 

do gestor”, na aba documentos do processo. 

 

7.2 Não Aprovar Solicitação de Adesão ou Consumo – Ordenador 

 

 

Figura 83 - Não aprovar / Ordenador – Acesso 

 

Passo 01: Com o perfil de “     Ordenador”, o usuário deverá seguir o caminho: Ata de Registro de 

Preços > Solicitações de Consumo > Todas as solicitações 

Observação: O caminho para acessar a solicitação de adesão é: 

Ata de Registro de Preços > Solicitações de adesão > Todas as solicitações 

Passo 02: Depois clicar na Solicitação, que deverá estar no status de: “Encaminhada para 

orçamento”. A seguir ilustramos a tela com o pedido de deliberação de solicitação. 
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Figura 84 - Não aprovar / Ordenador - Ação deliberar 

 

Passo 03: Clicar no botão: “Deliberar”. 

 

Figura 85 - Não aprovar / Ordenador – Justificativa 

 

Passo 04: Selecionar a opção: “Não Aprovar”. 

Observação: No campo Justificativa (Obrigatório) descrever os motivos para a ação de não 

aprovação 
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Passo 05: Após clicar no botão: “Confirmar” o status do processo, será atualizado para a situação de: 

 

Observação: Ao realizar a deliberação da solicitação de consumo, caso o ordenador, não aprove a 

solicitação, os campos de "Qtd. atendida" e o campo “Valor atendido” serão zerados e o campo 

“Saldo de consumo” será atualizado com a reposição do saldo da “Quantidade atendida” não 

aprovado pelo ordenador e a aba de auditoria será registrará com o seguinte texto: Solicitação de 

consumo não aprovada pelo ordenador. Justificativa: {Texto da justificativa de não aprovação} 

Para verificar se o saldo foi atualizado os usuários com perfis de: Analista de Ata e Gestor de Ata 

poderão verificar na ata de registro de preço o saldo através da aba de "Gestão da ata"  acessando o 

caminho: Ata de Registro de Preços> Lista de Ata de Registro de Preços> todas as atas de registro de 

preços. Clicando no ícone do item  abrirá a tela com as informações do controle de saldo, conforme 

apresentado no manual de Ata de Registro de Preço.  

Observação: Após a não aprovação da solicitação de consumo pelo ordenador, será gerado pelo 

sistema o documento do tipo: “Termo de não aprovação”, na aba documentos do processo. 

8. Concluir Análise de Solicitação de Adesão ou Consumo de ARP 
 

Para “concluir a análise” de uma solicitação de Adesão ou Consumo, o usuário deverá ter o perfil 

de: Analista de ata ou Analista Central de Ata. Antes de concluir essa ação, deve verificar a quantidade 

solicitada pelo solicitante e preencher o campo com a quantidade atendida, bem como, analisar a 

documentação. 

 
Escopo de solicitações de Adesão ou Consumo: 
  

1) Concluir análise da solicitação de Adesão ou Consumo ARP GOV-PE Não Corporativa - Fechada; 

2) Concluir análise da solicitação de Adesão ou Consumo ARP GOV-PE Fechada; 

3) Concluir análise da solicitação de Adesão ARP GOV-PE Corporativa – Aberta;  
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● Será analisada a solicitação de adesão de uma Instituição Externa 

4) Concluir análise da solicitação de Consumo ARP GOV-PE Corporativa / Não Corporativa – Aberta;  

● Será analisada a solicitação de consumo de uma ARP de Gestão de Consumo aberta, quando a 

quantidade solicitada for maior > do que a quantidade distribuída. 

5) Concluir análise da solicitação de Adesão ARP GOV-PE Não Corporativa ou ARP Externa acima do valor 

parâmetro de centralização. 

● Será analisada todas as solicitações de adesão de uma ata não corporativa ou externa, cujo valor seja 

superior ao parâmetro de centralização. 

6) Concluir análise da solicitação de Consumo OPD – Aberta 

● Será analisada a solicitação de consumo de uma ARP de Gestão de Consumo aberta, quando a 

quantidade solicitada for maior > do que a quantidade distribuída. 

7) Concluir análise da solicitação de Adesão OPD – Aberta 

● Será analisada a solicitação de adesão de uma Instituição Externa 

8)  Concluir análise da solicitação Consumo OPD – Fechada 

 

 

Figura 86 - Concluir análise – Acesso 
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Passo 01: Com o perfil de “Analista de Ata”, o usuário deverá seguir o caminho: Ata de Registro de 

Preços > Solicitações de Consumo > Todas as solicitações 

Observação: O caminho para acessar a solicitação de adesão é: 

Ata de Registro de Preços > Solicitações de adesão > Todas as solicitações 

Passo 02: Depois clicar na Solicitação de Consumo, que deverá estar no status de: “Encaminhada 

para o gestor de ata”.  

 
 

 

Figura 87 - Concluir análise - Seleção de item 

 

Passo 03: Em seguida o usuário deverá clicar na aba: “Itens”. 

Passo 04: E por fim, clicar no botão: “Concluir análise”. A seguir, ilustramos o resultado após as ações 

realizadas, onde a Solicitação em questão será atualizada, para o status de:  

 

Para solicitação de Adesão ou Consumo de uma ARP: (GOV PE Não Corporativa Fechada) ou uma solicitação 

de Adesão ou Consumo de ARP (OPD – Fechada), o status ficará em: 
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Para solicitação de Adesão de uma ARP: (Externa / GOV-PE Não Corporativa) acima do parâmetro de 

centralização ou solicitação de Adesão ou Consumo de uma ARP: (GOV-PE Corporativa Fechada), o status 

ficará em: 

 

 

 

 

8.1 Ajustes da Solicitação de Adesão 
 
Na solicitação de adesão da ata, o Analista central de ata, Gestor de Ata e Gestor Central de ata poderá 

realizar o ajuste no campo de quantidade atendida. A seguir exibimos os passos, para a realização do 

ajuste necessário. 

 

  

Figura 88 - Ajuste de Quantidade de Item – Acesso 

 

Passo 01: Se houver necessidade, alterar o campo “Qtd.atendida”, se não seguir para o passo 2 
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Passo 02: Clicar no botão: “Concluir análise”. Onde será exibida a caixa de justificativa. 

 

     Observação: No campo Justificativa, descrever os motivos para o ajuste na quantidade do item, caso 

a quantidade seja maior > do que a quantidade atendida a solicitação será reconfigurada automaticamente. 

Caso o ajuste seja feito para o valor menor < do que o solicitado, será aberta a mesma caixa de justificativa 

solicitando as ações. Após a confirmação a solicitação será atualizada para o status de: 

 

 

  

Figura 89 - Ajuste de Quantidade de Item – Justificativa 

 

Passo 03: E por fim, clicar no botão “Confirmar”. Com isso, a Solicitação será atualizada para a situação 

de  

 
Observação: O consumo autorizado deverá ser <= Quantidade distribuída e a quantidade distribuída 
deverá ser <= que a quantidade registrada. 
 

9. Deliberar uma Solicitação de Adesão ou Consumo de ARP - 
Gestor de Ata 
 

Para as deliberações de Adesão ou Consumo no perfil de Gestor de Ata. O usuário deverá aprovar ou não 

uma solicitação conforme os passos seguir neste tópico. 

Escopo de solicitações de Adesão ou Consumo: 
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1) Deliberar solicitação de Adesão ou Consumo ARP GOV-PE Não Corporativa - Fechada;   

2) Deliberar solicitação de Adesão OPD - Aberta;   

3) Deliberar solicitação de Adesão ou Consumo OPD - Fechada;   

 

 

Figura 90 - Deliberar - Gestor de Ata – Acesso 

 

9.1 Aprovar Solicitação de Adesão ou Consumo - Gestor de Ata 

Passo 01: Com o perfil de “Gestor de Ata”, o usuário deverá seguir o caminho: Ata de Registro de 

Preços > Solicitações de Consumo > Todas as solicitações 

Observação: O caminho para acessar a solicitação de adesão é: 

Ata de Registro de Preços > Solicitações de adesão > Todas as solicitações 

Passo 02: Depois clicar na Solicitação, que deverá estar no status de: “Aguardando aprovação do 

gestor de ata”. A seguir ilustramos a tela com o pedido de deliberação. 
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Figura 91 - Gestor de Ata - Ação de deliberar 

Observação: Havendo a necessidade da solicitação de “Parecer” por parte do gestor de ata. O usuário 

deverá seguir, os procedimentos descritos no item: 4. Solicitação de parecer. 

 
Passo 03: Ao clicar no botão: “Deliberar” será exibida a tela a seguir: 

 

  
Figura 92 - Gestor de Ata - Confirmação de aprovação 

 

Passo 04: Depois é necessário marcar a opção: “Aprovar”. 

Observação: No campo Justificativa, descrever os motivos para a ação de aprovação 
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Passo 05: Clicar no botão: “Confirmar” será exibida a tela, exigindo a assinatura eletrônica, do 

documento que é gerado pelo sistema: 

  

Figura 93 - Gestor de Ata – Assinatura 

 

Passo 06: Neste momento, o usuário deverá preencher os campos: “Cargo” e “Senha de acesso ao 

sistema” do usuário que está assinando o documento. 

Passo 07: E por fim, clicar no botão “Assinar”. 
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Figura 94 - Gestor de Ata – Documento assinado 

 

Passo 08: Para visualizar o documento assinado, o usuário deverá clicar na aba: “Documentos do 

processo” 

Passo 09: Depois no documento do tipo: “Termo de aprovação do gestor”. Saliento que o documento 

gerado é do tipo pdf. A seguir, ilustramos o resultado do termo assinado. 
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Figura 95 - Gestor de Ata - Termo de aprovação 

Observação: Seguindo o fluxo, após a assinatura do documento tipo: “Termo de aprovação do gestor” 

da ata em questão. A mesma será encaminhada para a aprovação da autoridade. Com isso, o status será 

atualizado para: 

 

Implicações: 

1. Caso o gestor de ata aprove a solicitação de consumo, será gerado o documento do tipo: “Termo de 

aprovação”, exigindo a assinatura do gestor da ata. 

2. Caso o gestor de ata aprove a solicitação de adesão, será gerado o documento do tipo: “Termo de 

anuência”, exigindo a assinatura do gestor da ata. 
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9.2 Não aprovar Solicitação de Adesão ou Consumo – Gestor de Ata 

 

 

Figura 96 - Não aprovação - Gestor de ata – Acesso 

 

Passo 01: Com o perfil de “Gestor de Ata”, o usuário deverá seguir o caminho: Ata de Registro de 

Preços > Solicitações de Consumo > Todas as solicitações 

Observação: O caminho para acessar a solicitação de adesão é: 

Ata de Registro de Preços > Solicitações de adesão > Todas as solicitações 

Passo 02: Depois clicar na Solicitação, que deverá estar no status de: “Aguardando aprovação do 

gestor de ata”. A seguir ilustramos a tela com o pedido de deliberação de solicitação. 
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Figura 97 - Não aprovação - Gestor de ata – Ação deliberar 

 

Passo 03: Clicar no botão: “Deliberar”. 

 

  

Figura 98 - Não aprovação - Gestor de Ata - Justificativa 

 

Passo 04: Selecionar a opção: “Não Aprovar”. 

Observação: No campo Justificativa, descrever os motivos para a ação. 
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Passo 05: Após clicar no botão: “Confirmar” o status do processo será atualizado para a situação de:      

. Salientamos que a não aprovação feita pelo Gestor de Ata Central segue 

para a autorização da “Autoridade”. 

 

Implicações:  

1. Caso o gestor de ata não aprove a solicitação de consumo, será gerado o documento do tipo: “Termo 

de não aprovação”, exigindo a assinatura do gestor da ata. 

2. Após a não aprovação da solicitação de consumo, a “Qtd.atendida” e “Valor atendido” serão 

zerados.       

3. Caso o gestor de ata não aprove a solicitação de adesão, será gerado o documento do tipo: “Termo de 

não anuência”, exigindo a assinatura do gestor da ata. 

4. Após a não aprovação da solicitação de adesão, a “Qtd.atendida” e “Valor atendido” serão zerados.     

. 

10. Deliberar uma Solicitação de Adesão ou Consumo de ARP 
Gestor Central de Ata. 

 

Para as deliberações de Adesão ou Consumo no perfil de Gestor Central de Ata. O usuário deverá autorizar 

ou não uma solicitação conforme os passos seguir neste tópico. 

 
Escopo de solicitações de Adesão ou Consumo: 
  

1) Deliberar solicitação de Adesão ou Consumo ARP GOV-PE Corporativa - Fechada;  

2) Deliberar solicitação de Adesão ARP GOV-PE Não Corporativa ou ARP Externa acima do valor 

parâmetro de centralização. 
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Figura 99 - Deliberar Gestor Central de Ata – Acesso 

 

10.1 Aprovar Solicitação de Adesão ou Consumo - Gestor Central 
de Ata. 
 

Passo 01: Com o perfil de “Gestor de Ata Central, o usuário deverá seguir o caminho: Ata de Registro 

de Preços > Solicitações de Consumo > Todas as solicitações 

Observação: O caminho para acessar a solicitação de adesão é: 

Ata de Registro de Preços > Solicitações de adesão > Todas as solicitações 

Passo 02: Depois clicar na Solicitação, que deverá estar no status de: “Aguardando aprovação do 

gestor central de ata”. A seguir ilustramos a tela com o pedido de deliberação. 
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Figura 100 - Gestor Central de Ata- Ação de deliberar 

 

Observação: Havendo a necessidade, da solicitação de “Parecer” por parte do gestor central de ata. O 

usuário deverá seguir, os procedimentos descritos no item: 2.2 Solicitação de parecer. 

 
Passo 03: Ao clicar no botão: “Deliberar” será exibida a tela a seguir: 

 

  
Figura 101 - Gestor Central de Ata - Confirmação de aprovação 

 

Passo 04: Selecionar a opção “Aprovar”. 
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Observação: No campo Justificativa, descrever os motivos para a ação. 

Passo 05: Clicando no botão: “Confirmar” será exibida a tela, exigindo a assinatura eletrônica, do 

documento, que será gerado automaticamente pelo sistema. 

  

Figura 102 - Gestor Central de Ata – Assinatura 

Passo 06: Preencher os campos: “Cargo” e “Senha de acesso ao sistema” do usuário que está 

assinando o documento. 

Passo 07: E por fim, clicar no botão “Assinar”.  
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Figura 103 - Gestor Central de Ata – Documento assinado 

Passo 08: Para visualizar o documento assinado, o usuário deverá clicar na aba: “Documentos do 

processo” 

Passo 09: Depois no documento do tipo: “Termo de aprovação do gestor”. A seguir, ilustramos o 

resultado do termo assinado, eletronicamente no seu formato pdf 
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Figura 104 - Gestor Central de Ata - Termo de aprovação 

 

Observação: Seguindo o fluxo, após a assinatura do documento da solicitação em questão, ela será 

configurada para a situação de:   
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Figura 105 - Gestor Central de Ata - Encaminhar Autorização 

Passo 10: Clicar no botão: “Encaminhar para autorização”, será exibida a tela a seguir: 

 

  

Figura 106 - Gestor Central de Ata - Alerta de Pendência da 2ª Assinatura 

 

Passo 11: Ao clicar no botão “Sim” a Solicitação seguirá sem a necessidade de uma 2ª assinatura. Ao 

clicar no botão: “Não” a situação permanecerá no status como: Pendente da 2ª assinatura. Com isso, 

considerando a opção: “Sim” o status será atualizado para:  
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 Implicações: 

1. Caso o gestor central de ata aprove a solicitação de consumo, será gerado o documento do tipo: “Termo 

de aprovação”, exigindo a assinatura do gestor central da ata. 

2. Caso o gestor central de ata aprove a solicitação de adesão, será gerado o documento do tipo: “Termo 

de anuência”, exigindo a assinatura do gestor central da ata. 

3. Em solicitações de consumo e adesão de atas corporativas, o sistema permite a 2ª assinatura. 

10.2 Não Aprovar Solicitação de Adesão ou Consumo – Gestor 
Central de Ata. 
 

 

Figura 107 - Não aprovar - Gestor Central de Ata – Acesso 

 

Passo 01: Com o perfil de “Gestor Central de Ata”, o usuário deverá seguir o caminho: Ata de 

Registro de Preços > Solicitações de Consumo > Todas as solicitações 

Observação: O caminho para acessar a solicitação de adesão é: 

Ata de Registro de Preços > Solicitações de adesão > Todas as solicitações 
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Passo 02: Depois clicar na Solicitação, que deverá estar no status de: “Encaminhada para o gestor 
central de ata”. A seguir ilustramos a tela com o pedido de deliberação de solicitação. 

 

 

Figura 108 - Não aprovar - Gestor Central de Ata - Ação deliberar 

 

Passo 03: Clicar no botão: “Deliberar”  

  

Figura 109 - Não aprovar - Gestor Central de Ata - Justificar a não aprovação 
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Passo 04: Selecionar a opção: “Não autorizar” 

Observação: No campo Justificativa, descrever os motivos para a ação. 

Passo 05: Após clicar no botão: “Confirmar” o status do processo, será atualizado para a situação de:

. Salientamos que a não aprovação feita pelo “Gestor de Ata Central” 

segue para a autorização da “Autoridade Central” 

Implicações: 

1. Caso o gestor central de ata não aprove a solicitação de consumo, será gerado o documento do tipo: 

“Termo de não aprovação”, exigindo a assinatura do gestor central da ata. 

2. Após a não aprovação da solicitação de consumo, a “Qtd.atendida” e “Valor atendido” serão 

zerados. 

3. Caso o gestor central de ata não aprove a solicitação de adesão, será gerado o documento do tipo: 

“Termo de não anuência”, exigindo a assinatura do gestor central da ata. 

4. Após a não aprovação da solicitação de adesão, a “Qtd.atendida” e “Valor atendido” serão zerados. 

11. Deliberar uma Solicitação de Adesão ou Consumo de ARP      
Autoridade 
 

Para as deliberações de Adesão ou Consumo no perfil de Autoridade. O usuário deverá autorizar ou não 

uma solicitação conforme os passos seguir neste tópico. 

Escopo de solicitações de Adesão ou Consumo: 
  

1) Deliberar solicitação de Adesão ou Consumo ARP GOV-PE Não Corporativa - Fechada;  

2) Deliberar solicitação Adesão GOV-PE Não Corporativa - Aberta  

3) Deliberar solicitação Adesão OPD - Fechada;   
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Figura 110 - Autoridade – Acesso 

 

11.1 Autorizar Solicitação de Adesão ou Consumo - Autoridade 
 

Passo 01: Com o perfil de “Autoridade Competente”, o usuário deverá seguir o caminho: Ata de 

Registro de Preços > Solicitações de Consumo > Todas as solicitações 

Observação: O caminho para acessar a solicitação de adesão é: 

Ata de Registro de Preços > Solicitações de adesão > Todas as solicitações 

Passo 02: Depois clicar na Solicitação, que deverá estar no status de: “Aguardando autorização”. A 

seguir, ilustramos a tela com o pedido de deliberação. 
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Figura 111 - Autoridade - Ação de deliberar 

 

Passo 03: Clicando no botão: “Deliberar” será exibida a tela a seguir: 

  

Figura 112 - Autoridade - Confirmação de aprovação 

 

Passo 04: Selecionar a opção: “Autorizar”. 

Observação: No campo Justificativa, descrever os motivos para a ação autorização 

Passo 05: Clicando no botão: “Confirmar” será exibida a tela, exigindo a assinatura eletrônica, do 

documento, que será gerado automaticamente pelo sistema. 

 



 
  

 

18/06/2020 

99/116 

 

  
Figura 113- Autoridade – Assinatura 

 

Passo 06: Preencher os campos: “Cargo” e “Senha de acesso ao sistema” da autoridade. 

Passo 07: E por fim, clicar no botão “Assinar”. Com isso, o processo será atualizado para o status de: 

 

Implicações: 

  1. Caso a Autoridade da Ata aprove a solicitação de consumo aprovada pelo gestor de ata, será exigida 

a assinatura da autoridade no documento já gerado anteriormente. 

2. Caso a Autoridade de Ata aprove a solicitação de adesão aprovada pelo gestor de ata, será exigida a 

assinatura da autoridade no documento já gerado anteriormente. 

3. Caso a Autoridade da Ata aprove a solicitação de consumo Não aprovada pelo gestor de ata, o 

documento gerado anteriormente será tornado sem efeito e será gerado o documento do tipo: “Termo 

de aprovação”, exigindo a assinatura da autoridade 

4. O campo quantidade atendida voltará a ser preenchido com o valor do campo quantidade solicitada. 

5. Caso a Autoridade de Ata aprove a solicitação de adesão não aprovada pelo gestor de ata, o 

documento gerado anteriormente será tornado sem efeito e será gerado o documento do tipo: “Termo 

de anuência”, exigindo a assinatura da autoridade. 
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6. O campo quantidade atendida voltará a ser preenchido pelo valor contido no campo quantidade 

solicitada. 

 

11.2 Não Autorizar Solicitação de Adesão ou Consumo – Autoridade 

 

 

Figura 114 - Não autorizar - Autoridade – Acesso 

 

Passo 01: Com o perfil de “Autoridade”, o usuário deverá seguir o caminho: Ata de Registro de 

Preços > Solicitações de Consumo > Todas as solicitações 

Observação: O caminho para acessar a solicitação de adesão é: 

Ata de Registro de Preços > Solicitações de adesão > Todas as solicitações 

Passo 02: Depois clicar na Solicitação, que deverá estar no status de: “Aguardando autorização”. A 
seguir ilustramos a tela com o pedido de deliberação de solicitação. 
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Figura 115 - Não autorizar - Autoridade - Ação deliberar 

 

Passo 03: Clicando no botão: “Deliberar” onde será exibida a tela a seguir: 

 

  

Figura 116 - Não autorizar - Autoridade - Justificativa 

 

Passo 04: Selecionar a opção: “Não autorizar” 
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Observação: No campo Justificativa, descrever os motivos para a ação. 

Passo 05: Após clicar no botão: “Confirmar” o status do processo, será atualizado para a situação de: 

 

Implicações: 

1. Caso a Autoridade de Ata não aprove a solicitação de consumo, aprovada pelo gestor de ata, o 

documento gerado anteriormente será tornado sem efeito e será gerado o documento do tipo: “Termo 

de não aprovação”, exigindo a assinatura da autoridade. 

2. Após a não aprovação da solicitação de consumo, a “Qtd.atendida” e “Valor atendido” serão 

zerados e, o campo saldo consumo será recomposto na ata. 

3. Caso a Autoridade de Ata não aprove a solicitação de consumo, não aprovada pelo gestor de ata, será 

exigida a assinatura da autoridade no documento do tipo: “Termo de não aprovação”, gerado 

anteriormente 

4. Após a não aprovação da solicitação de consumo, o campo saldo consumo será recomposto na ata. 

5. Caso a Autoridade de Ata não aprove a solicitação de adesão, aprovada pelo gestor de ata, o 

documento gerado anteriormente será tornado sem efeito e será gerado o documento do tipo: “Termo 

de não anuência”, exigindo a assinatura da autoridade. 

6. Após a não aprovação da solicitação de adesão, a “Qtd.atendida” e “Valor atendido” serão 

zerados e, o campo saldo adesão será recomposto na ata. 

7. Caso a Autoridade de Ata não aprove a solicitação de adesão, não aprovada pelo gestor de ata, será 

exigida a assinatura da autoridade no documento do tipo: “Termo de não anuência”, gerado 

anteriormente. 

8. Após a não aprovação da solicitação de adesão, o campo saldo adesão será recomposto na ata. 
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12. Deliberar uma Solicitação de Adesão ou Consumo de ARP 
Autoridade Central 

Para as deliberações de Adesão ou Consumo no perfil de Autoridade Central. O usuário deverá autorizar 

ou não uma solicitação conforme os passos seguir neste tópico. 

 
Escopo de solicitações de Adesão ou Consumo: 
  

1) Deliberar solicitação de Consumo /Adesão ARP GOV-PE Corporativa - Fechada;   

2) Deliberar solicitação de Adesão ARP GOV-PE Não Corporativa ou ARP Externa acima do valor 

parâmetro de centralização. 

 

 

Figura 117- Deliberar - Autoridade Central - Acesso 

 

12.1 Autorizar Solicitação de Adesão ou Consumo - Autoridade 

Central 

Passo 01: Com o perfil de “Autoridade Central de Ata, o usuário deverá seguir o caminho: Ata de 

Registro de Preços > Solicitações de Consumo > Todas as solicitações 

Observação: O caminho para acessar a solicitação de adesão é: 

Ata de Registro de Preços > Solicitações de adesão > Todas as solicitações 
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Passo 02: Depois clicar na Solicitação, que deverá estar no status de: “Aguardando autorização”. A 

seguir ilustramos a tela com o pedido de deliberação. 

 

 

Figura 118 - Autoridade Central - Ação deliberar 

 

Passo 03: Clicar no botão: “Deliberar” será exibida a tela a seguir: 

 

Figura 119 - Autoridade Central – Autorizar / Justificar 

Passo 04: Selecionar a opção “Autorizar”. 
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Observação: No campo Justificativa, descrever os motivos para a ação. 

Passo 05: Clicar no botão: “Confirmar” será exibida a tela, exigindo a assinatura eletrônica, do 

documento, que será gerado automaticamente pelo sistema. 

 

Figura 120 - Autoridade Central - Assinatura 

 

Passo 06: Preencher os campos: “Cargo” e “Senha de acesso ao sistema” do usuário que está 
assinando o documento. 

Passo 07: E por fim, clicar no botão “Assinar”.  
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Figura 121 - Autoridade Central – Acesso pós assinatura 

Passo 08: Para visualizar o documento assinado, o usuário deverá clicar na aba: “Documentos do 

processo” 

Passo 09: Depois no documento do tipo: “Termo de aprovação do gestor”. A seguir ilustramos o 

resultado do termo assinado pela autoridade central.   

 

Figura 122 - Autoridade Central – Resultado 

 

Observação: Portanto, a Solicitação será atualizada para o status de: e com isso, terá o 
seu fluxo encerrado. 
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Implicações: 

 1. Caso a Autoridade Central de Ata aprove a solicitação de consumo aprovada pelo gestor Central de 

ata, será exigida a assinatura da autoridade no documento já gerado anteriormente. 

2. Caso a Autoridade Central de Ata aprove a solicitação de adesão aprovada pelo gestor Central de ata, 

será exigida a assinatura da autoridade no documento já gerado anteriormente. 

3. Caso a Autoridade Central de Ata aprove a solicitação de consumo Não aprovada pelo gestor Central 

de ata, o documento gerado anteriormente será tornado sem efeito e será gerado o documento do tipo: 

“Termo de aprovação”, exigindo a assinatura da autoridade. 

4. O campo quantidade atendida voltará a ser preenchido com o valor do campo quantidade solicitada. 

5. Caso a Autoridade Central de Ata aprove a solicitação de adesão não aprovada pelo gestor Central de 

ata, o documento gerado anteriormente será tornado sem efeito e será gerado o documento do tipo: 

“Termo de anuência”, exigindo a assinatura da autoridade. 

6. O campo quantidade atendida voltará a ser preenchido pelo valor contido no campo quantidade 

solicitada. 

12.2 Não Autorizar Solicitação de Adesão ou Consumo – Autoridade 

Central 

 

Figura 123 - Não autorizar - Autoridade Central – Acesso 
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Passo 01: Com o perfil de “Autoridade Central de Ata, o usuário deverá seguir o caminho: Ata de 

Registro de Preços > Solicitações de Consumo > Todas as solicitações 

Observação: O caminho para acessar a solicitação de adesão é: 

Ata de Registro de Preços > Solicitações de adesão > Todas as solicitações 

Passo 02: Depois clicar na Solicitação, que deverá estar no status de: “Aguardando autorização”. A 

seguir ilustramos a tela com o pedido de deliberação. 

 

 

Figura 124 - Não autorizar - Autoridade Central – Ação deliberar 

 

Passo 01: Clicar no botão: “Deliberar”  
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Figura 125- Não autorizar - Autoridade Central – Justificar a não aprovação 

 

Passo 02: Selecionar a opção: “Não autorizar” 

Observação: No campo Justificativa, descrever os motivos para a ação. 

Passo 03: Após clicar no botão: “Confirmar” o status do processo, será atualizado para a situação de: 

 

Implicações: 

1. Caso a Autoridade Central de Ata não aprove a solicitação de consumo, aprovada pelo gestor Central 

de ata, o documento gerado anteriormente será tornado sem efeito e será gerado o documento do tipo: 

“Termo de não aprovação”, exigindo a assinatura da autoridade. 

2. Após a não aprovação da solicitação de consumo, a “Qtd.atendida” e “Valor atendido” serão 

zerados e, o campo saldo consumo será recomposto na ata. 

3. Caso a Autoridade Central de Ata não aprove a solicitação de consumo, não aprovada pelo gestor 

Central de ata, será exigida a assinatura da autoridade no documento do tipo: “Termo de não 

aprovação”, gerado anteriormente 

4. Após a não aprovação da solicitação de consumo, o campo saldo consumo será recomposto na ata. 

5. Caso a Autoridade Central de Ata não aprove a solicitação de adesão, aprovada pelo gestor Central de 

ata, o documento gerado anteriormente será tornado sem efeito e será gerado o documento do tipo: 

“Termo de não anuência”, exigindo a assinatura da autoridade. 
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6. Após a não aprovação da solicitação de adesão, a “Qtd.atendida” e “Valor atendido” serão 

zerados e, o campo saldo adesão será recomposto na ata. 

7. Caso a Autoridade Central de Ata não aprove a solicitação de adesão, não aprovada pelo gestor 

Central de ata, será exigida a assinatura da autoridade no documento do tipo: “Termo de não 

anuência”, gerado anteriormente. 

8. Após a não aprovação da solicitação de adesão, o campo saldo adesão será recomposto na ata 

13. Retornar para Análise uma Solicitação de Adesão ou Consumo 
de ARP 
A seguir descrevemos os perfis habilitados, bem como os passos ao “retornar para análise” uma solicitação. 

Esta ação deve ser executada, quando o gestor de ata ou autoridade de ata aprovar a solicitação com 

uma “quantidade atendida” diferente daquela inserida durante a etapa do analista de ata - “encaminhada 

para o gestor de ata”. 

● Gestor de Ata 

● Gestor Central de Ata 

● Analista de Ata 

● Analista Central da Ata 

 

 

Figura 126 - Retornar para análise – Acesso 
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Passo 01: Com o perfil de “Autoridade Central de Ata, o usuário deverá seguir o caminho: Ata de 

Registro de Preços > Solicitações de Consumo > Todas as solicitações 

Observação: O caminho para acessar a solicitação de adesão é: 

Ata de Registro de Preços > Solicitações de adesão > Todas as solicitações 

Passo 02: Depois clicar na Solicitação, que deverá estar no status de: “Aguardando autorização”. A 

seguir ilustramos a tela com o pedido de deliberação. 

 

Figura 127 - Retornar para Análise – Ação 

Passo 03: Clicar no botão: “Retornar para análise” 

  

Figura 128 - Retornar para Análise – Justificativa 



 
  

 

18/06/2020 

112/116 

 

Observação: No campo Justificativa, descrever os motivos para a ação. 

Passo 04: E por fim, clicar no botão: “Confirmar”. Com isso, a Solicitação irá atualizar o status para:  

 

14. Reconfigurar uma Solicitação de Adesão ou Consumo de ARP 
A seguir descrevemos os passos ao “reconfigurar” uma solicitação pelo solicitante. 

 

Figura 129 - Reconfigurar Solicitação – Acesso 

 

Passo 01: Com o perfil de “Solicitante”, o usuário deverá seguir o caminho: Ata de Registro de Preços 

> Solicitações de Consumo > Todas as solicitações 

Observação: O caminho para acessar a solicitação de adesão é: 

Ata de Registro de Preços > Solicitações de adesão > Todas as solicitações 

Passo 02: Depois clicar na Solicitação, que deverá estar no status de: “Aguardando autorização”. A 

seguir ilustramos a tela com o pedido de deliberação. 
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Figura 130 - Reconfigurar Solicitação – Ação reconfigurar 

 

Passo 03: Clicar no botão: “Reconfigurar”, será exibida a mensagem conforme tela a seguir: 

 

Figura 131 - Reconfigurar Solicitação – Confirmação 

Observação: Atentar para o aviso, aonde o processo vai para revisão, bem como a quantidade será zerada 

e, o saldo recomposto. 

Passo 04: E por fim, clicar no botão “Sim”. Com isso, a Solicitação irá atualizar o status para: 
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Observação importante: a ação de reconfigurar pelo Solicitante pode ser realizada a qualquer momento 

do fluxo (após o encaminhamento e antes da aprovação da autoridade). E serve para ajustes que se fizerem 

necessários na Solicitação. 

15. Exibir visões de solicitações de consumo 
 

Para realizar filtros de solicitações de consumo, o usuário deverá clicar em Exibir e selecionar uma das 

opções abaixo, conforme a tabela com as respectivas situações. 

 

 
Tabela listas de SOLICITAÇÕES de CONSUMO: visualizações x ações. 

Visualizações de solicitações agrupadas por status 

AÇÕES 

Encaminhar Reconfigurar 
Encaminhar 

para 
autorização 

1 Todos as solicitações de consumo - - - 

2 Solicitação de consumo em configuração X - - 

3 Solicitação de consumo em revisão X - - 

4 Solicitação de consumo em análise técnica X X - 

5 Solicitação de consumo encaminhada para o orçamento - X - 

6 Solicitação de consumo não aprovada - - - 

7 Solicitação de consumo encaminhada para o ordenador - X - 

8 Solicitação de consumo encaminhada para o gestor da ata - X - 

9 Solicitação de consumo aguardando aprovação do gestor da ata - X - 

10 Solicitação de consumo pendente de assinatura - X X 

11 Solicitação de consumo aguardando autorização - X - 

12 Solicitação de consumo autorizada - - - 

13 Solicitação de consumo não autorizada - - - 

14 Solicitações de consumo encaminhada para o Gestor Central de Ata - - - 

15 Solicitações de consumo aguardando aprovação do Gestor Central - - - 

16 Solicitações de consumo aguardando Autorização central - - - 

17 Solicitações de Consumo Centralizadas - - - 
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16. Exibir visões de solicitações de adesão 
 

Para realizar filtros de solicitações de adesão, o usuário deverá clicar em Exibir e selecionar uma das 

opções abaixo, conforme a tabela com as respectivas situações. 

 

 
Tabela listas de SOLICITAÇÕES ADESAO: visualizações x ações. 

Visualizações de solicitações agrupadas por status 

AÇÕES 

Encaminhar Reconfigurar 
Encaminhar 

para 
autorização 

1 Todos as solicitações de adesão - - - 

2 Solicitação de adesão em configuração X - - 

3 Solicitação de adesão em revisão X - - 

4 Solicitação de adesão em análise técnica X X - 

5 Solicitação de adesão encaminhada para o gestor da ata - X - 

6 Solicitação de adesão encaminhada para anuência do gestor - X - 

7 Solicitação de adesão aguardando autorização - X - 

8 Solicitação de adesão aguardando comprovação de vantajosidade X X - 

9 Solicitação de adesão encaminhada para o orçamento - X - 

10 Solicitação de consumo não aprovada - - - 

11 Solicitação de adesão encaminhada para o ordenador - X - 

12 Solicitação de adesão encaminhada para o gestor central da ata - X - 

13 Solicitação de adesão aguardando aprovação do gestor central - X - 

14 Solicitação de adesão pendente de assinatura - X X 

15 Solicitação de adesão aguardando autorização da central - X - 

16 Solicitação de adesão autorizada - - - 

17 Solicitação de adesão não autorizada - - - 

18 Solicitações de adesão encaminhada para o Gestor Central de Ata - - - 

19 Solicitações de adesão aguardando aprovação do Gestor Central - - - 

20 Solicitações de adesão aguardando Autorização central - - - 

21 Solicitações de adesão Centralizadas - - - 

 

Tabela das solicitações de CONSUMO por status x perfil 

 Solicitações por status 
Perfil do usuário    

Solicitante Orçamento Ordenador 
Analista 
de ata 

Gestor  
de Ata Autoridade 

Analista 
de Ata 
Central 

Gestor 
de Ata 
Central 

Autoridade 
central 
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1 “Em configuração” X  - - - - -    
2 “Em revisão” X - - - - -    
3 “Em análise técnica” X - - - - -    

4 “Encaminhada para o 
orçamento” - X - - - -    

5 “Não aprovada” - - - - - -    

6 “Encaminhada para o 
ordenador” - - X - - -    

7 “Encaminhada para o gestor 
de ata” - - - X - -    

8 “Aguardando aprovação do 
gestor de ata” - - - - X -    

9 “Pendente de assinatura” - - - - X -    
10 “Aguardando autorização” - - - -  X    
11 “Autorizada” - - - - - -    
12 “Não autorizada” - - - - - -    

13 
Solicitações de consumo 
encaminhada para o Gestor 
Central de Ata 

- - - - - - X   

14 
Solicitações de consumo 
aguardando aprovação do 
Gestor Central 

- - - - - -  X  

15 
Solicitações de consumo 
aguardando Autorização 
central 

- - - - - -   X 

16 Solicitações de consumo 
Centralizadas 

- - - - - - X X X 

 

 


