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ORIENTAÇÕES GERAIS PARA INSERÇÃO DE PEDIDOS DE COMPRAS VIA E-CAMPUS 

REQUISIÇÃO DE COMPRA PERMANENTE 
 
 

Acesse o e-campus Administração 

 

 
 

Clique em Requisições 
 

 

Clique em Inserir Requisição 
 

 

UO Req.: Unidade Orçamentária que o usuário (requisitante) está vinculado. 
Tipo: Lista os tipos de requisições possíveis a este usuário. Neste caso, selecione o tipo Compra 
Permanente (equipamento). 
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Selecionar a forma que será a aquisição: 
 

 

 
 

Preencher atentamente os campos abaixo, com valor, CNPJ/CPF, nome da empresa e anexar o 
arquivo correspondente ao orçamento que deve ser necessariamente em formato PDF. 
Os valores devem estar corretos de acordo com os orçamentos, para evitar erro de calculo da média 
ou mediana e o debito incorreto do valor na UO requisitante. 

 

Faça o mesmo procedimento para os três orçamentos. 
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Clique em inserir novo material 
 

 
Informe o código do material já cadastrado no e-campus ou sua breve descrição e em seguida clique 
na LUPA para pesquisar e selecione o material desejado. 

 
 

 
Atenção: Caso o material não seja encontrado, será necessário solicitar o cadastro do mesmo, no e- 

campus na opção Cadastro de Novo Material. Caso este serviço não esteja disponível favor entrar 

em contato com a Divisão de Apoio Pesquisa e Registro de Preço através do e-mail: 

compras@ufvjm.edu.br. 

 

 
 

mailto:compras@ufvjm.edu.br
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Informe a quantidade o número do registro desse item no Plano de Contração Anual inserindo o número do 
DFD (esse campo não é obrigatório) e após clicar em enviar. 

 

  

Informe os dados do local de entrega, marque aceito na declaração de veracidade e clique em 

próximo passo. 

 



MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 
UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO 

JEQUITINHONHA E MUCURI 
Diamantinas - Minas Gerais 
Divisão de Apoio Pesquisa 

e Registro de Preço 

 

Rodovia MGT 367 - Km 583, nº 5000 - Alto da Jacuba 

Telefone: +55 (38) 3532-1261 e (38) 3532-1258 

 

 

 

 

NOTA: Anote o número da sua requisição para verificar o andamento da mesma junto as Divisões de Apoio 
Pesquisa e Registro de Preço e/ou Licitações. 

 


