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PASSO A PASSO 1:
Como acompanhar seu pedido pela Solicitação de Compra?

1. Acessar www.compras.ufes.br e clicar em “Sistema Administrativo - Ambiente de produção”

2. Clicar em “Transparência” > “Solicitações das unidades”

3. Preencher o formulário da página com os dados da Solicitação de Compra e clicar em “Buscar”.

Observação: não é necessário preencher todos os campos do formulário para retornar resultados, basta

o preenchimento do número completo da solicitação, por exemplo. Mas, para uma busca ideal, deve-se

preencher, pelo menos, os campos do exemplo a seguir:

http://www.compras.ufes.br/
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Exemplo: Solicitação de Compra da DMP/PROAD

- Tipo de Solicitação: Compra

- Número da Solicitação: 0024/2020

- Tipo de Aquisição: Registro de preço - nova ata

- Campus: Campus Goiabeiras (Obs: Maruípe e Goiabeiras colocar Goiabeiras)

Após clicar em “Buscar”, a página retornará com os resultados.

4. Na coluna “Status da Solicitação”:

Será possível identificar em que situação está a Solicitação de Compra, que pode ser:

- Na unidade solicitante: a solicitação está sendo elaborada ou corrigida;

- Em análise gestor do recurso: a solicitação precisa da aprovação do gestor para ser enviada à DMP;

- Em análise gestor de compras: a solicitação está em análise pela SEC/DPM/DMP;

- Aprovada: a solicitação foi aprovada pela SEC e será vinculada a um processo de compra.

O acompanhamento da solicitação após essa etapa deve ser realizado através do número do processo

de compra ao qual a solicitação foi vinculada (conforme subitem 5.2.2);

- Atendida: todos os materiais da solicitação de compra foram adquiridos (conforme status vinculado a

cada item da solicitação de compra - conforme subitem 5.2.1) e;

- Cancelada: a solicitação foi cancelada.
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5. Na coluna “Ações”:

5.1 Ao clicar no ícone uma página do Lepisma irá abrir automaticamente, onde é possível

acompanhar as tramitações da Solicitação de Compra.

5.2 Ao clicar no ícone é possível visualizar: Detalhes da Solicitação (Informações gerais e Anexos)

e Itens (Descrição, Unidade, Valor Unitário, Valor Total e pesquisas de preços em Anexo, além da

Situação de cada item em particular).
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5.2.1 Acompanhamento dos itens da Solicitação - Coluna “Situação” :

É possível acompanhar a situação de cada item dentro de uma solicitação de compra.

As situações estão elencadas a seguir:

- Na unidade solicitante

- Em análise do gestor do recurso

- Em análise do gestor de compras

- Aguardando vinculação a processo

- Vinculado a processo aquisitivo

- Em providências de análise do edital

- Em providências de homologação

- Em providências de empenho

- Empenhado

- Empenho cancelado

- Em providências de contratação
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- Contrato celebrado

- Contrato empenhado

- Registro de preços disponível

- Aguardando entrega pelo fornecedor

- Entrega parcial pelo fornecedor

- Entrega total pelo fornecedor

- Em providências de importação

- Em providências de arquivamento

- Item cancelado

- Item não adquirido (especificação)

- Item não adquirido (processo invalidado)

- Item não adquirido (vide Comprasnet)

- Situação não tratada

- Solicitação cancelada

- Em diligência

- Em operação

5.2.2 Acompanhamento da Solicitação de Compra vinculada a Processo de Compra:

Para saber em qual processo aquisitivo os itens da solicitação estão vinculados, basta clicar no ícone

para acessar os Detalhes da Solicitação e, em seguida, clicar no item desejado conforme abaixo:

Após clicar no item, será possível visualizar os Dados do Processo e clicar no Número do Processo para

acompanhar as suas tramitações diretamente no Lepisma, conforme abaixo:
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É POSSÍVEL QUE ITENS DENTRO DE UMA MESMA SOLICITAÇÃO DE COMPRA SEJAM VINCULADOS A
PROCESSOS DE COMPRAS DIFERENTES, A DEPENDER DA SITUAÇÃO - COMO NO CASO DOS AGRUPAMENTOS
DE ITENS DE MESMA NATUREZA NOS PROCESSOS DO CALENDÁRIO DE COMPRAS.
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PASSO A PASSO 2:
Como acompanhar seu pedido de compra pelo código SIE do item?

1. Acessar www.compras.ufes.br e clicar em “Sistema Administrativo - Ambiente de produção”

2. Na página Catálogo de materiais e serviços, deve-se preencher as Estruturas de Nível 1 e 2 e o

Código (nº SIE do item) e clicar em “Buscar”.

Nos Resultados encontrados, aparecerão as informações do item.

http://www.compras.ufes.br/
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3. Na coluna “Ações”:

3.1 Ao clicar no ícone é possível visualizar em quais Solicitações de Compra o item está inserido.

3.1.1 Sempre deixar selecionado a Aba “Compra”, assim aparecerão todas as Solicitações de Compras

(qualquer Tipo de Aquisição).

3.1.2 Para ordenar os resultados para as Solicitações de Compras mais recentes, basta clicar 2 vezes na

“seta para cima” na coluna “Numero”.

3.1.3 Após o ordenamento, será possível identificar os dados de sua solicitação nas Colunas

“Solicitante” e “Unidade Gestora”. Em seguida, deve-se clicar no número da Solicitação de Compra

disponível na Coluna “Numero” conforme abaixo:
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3.2 Você será direcionado para a página da Solicitação de Compra, onde aparecerão os Detalhes da

Solicitação e os Itens. Desta forma, será possível identificar se esta é a sua Solicitação de Compra e qual

é o estado de cada item na Coluna “Situação”.
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DEMAIS PROCEDIMENTOS DE ACOMPANHAMENTO DA SOLICITAÇÃO DE COMPRA ESTÃO DESCRITOS A
PARTIR DO SUBITEM 5.2 (PÁG.3) DO PASSO A PASSO 1.

ÚLTIMA ATUALIZAÇÃO: 02/02/2021

SEÇÃO DE ELABORAÇÃO DE COMPRAS
SEC/DPM/DMP/PROAD/UFES
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