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Sistema de Compras Web

Após o início do processo de transferência Sistema Corporativo
de Compras “Mercúrio Recad” para o novo ambiente Mercúrio
Web, como ocorreu com o desenvolvimento do “Pregão para
Registro de Preços – Aquisição de Bens – através da BEC”, a
próxima etapa será a migração das demais modalidades para
interface Web, tendo em vista a necessidade de descontinuar a
plataforma Recad.

As mudanças nesta primeira etapa serão sutis, mas nesta nova
plataforma web será possível viabilizar melhorias e evoluções
com maior facilidade e celeridade, algo quase impossível de se
fazer no Recad.

Esta nova plataforma do Sistema de Compras Web estará
disponível a partir de 10 de setembro, e pretendemos que seja o
marco de um processo de melhorias e evoluções sistêmicas em
nossas rotinas de trabalho.



✓ Compras Web – Pregão

✓ Empenho

✓ Notificação de Fornecimento do 
Material/Serviço

✓ Recebimento do Material/Serviço

✓ Liquidação da Despesa

✓ Entrada de Material do Almoxarifado

✓ Transferência de Bens







Sistema de Compras Web

 Atribuição de Perfil ao “COMPRADOR”.

Selecione a opção 

“Criar e Participar de 

Grupo de Compra”. 



Sistema de Compras Web
 Atribuição de Perfil ao “AUTORIZADOR”.

Selecione a opção 

“Autorizar Grupo de 

Compra”. 



Sistema de Compras Web
 Atribuição de Perfil para “RECEBER MATERIAL”.

Selecione a opção 

“Receber material”. 





Sistema de Compras Web

Selecione a ”Compras Web” 

>  “Consultar/Cadastrar”. 



Selecione a opção “Inserir”. 

Sistema de Compras Web

1) Informe a “Unidade”,  “Modallidade”, o “ nº do Processo”, os 

“Prazos” e se a Compra  será feita pela BEC.

2) Clique em “Salvar Compra”.



Sistema de Compras Web
Aba “Item”

1) Clicar na aba “Item” para inserir  o número da 

Requisição de Compra ou nº do bem.



1) Insira o número da Requisição de Compra ou 

número do Bem e clique em  “Buscar”. 

2) Selecione o item da requisição, em seguida clique 

em  “inserir”.

Sistema de Compras Web
Aba “Item”



Sistema de Compras Web
Aba “Item”

1) Selecionando o item e clicando em alterar poderá alterar o valor unitário 

do item e consultar as características do bem, pesquisas de preços e a 

proposta .



Opção: Montar Lote

Selecione os itens desejados e clique 

em “montar lote”

Sistema de Compras Web
Aba “Item”



Sistema de Compras Web
Aba “Item”



Sistema de Compras Web
Aba “Item”

Requisição de Compras inserida 

clicar na aba “Pesquisa”



Sistema de Compras Web
Aba “Pesquisa de Preços”

1) Na  aba “Pesquisa” selecione inserir. 



Sistema de Compras Web
Aba “Pesquisa de Preços”



Sistema de Compras Web
Aba “Pesquisa de Preços”



1) Informe o nome da empresa em “Nome 

Pesquisado”.

2) Insira “Validade”, “Prazo de Pagamento”, 

“Prazo de Entrega” e, se houver, “Observações”.

3) Informe a quantidade pesquisada,  o preço 

unitário de cada item e quais comporão a média 

na composição do preço referencial.  

4) Clique em “Salvar pesquisa”. 

Sistema de Compras Web
Aba “Pesquisa de Preços”



Sistema de Compras Web
Aba “Pesquisa de Preços”

1) Informe a quantidade pesquisada,  o preço 

unitário de cada item e quais comporão a média 

na composição do preço referencial.  

1) Inserir o anexo da pesquisa .



Sistema de Compras Web
Aba “Pesquisa de Preços”

Nesta tela são apresentados os 

detalhes da Pesquisa da Compra.    



Sistema de Compras Web
Aba “Pesquisa de Preços”

Preço Médio

Nesta tela são apresentados 02 

tipos de grades da Pesquisa: 

✓ Pesquisas por itens

✓ Pesquisas por fornecedores
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Sistema de Compras Web

1) Na tela inicial da Compra, altere a 

situação da compra para “Enviar para 

Aprovação”.   

2) Clique em “Encaminhar Compra”. 





Sistema de Compras Web



Sistema de Compras Web

Insira o número/ano da compra 

e clique em “buscar”. Se preferir 

clique diretamente na compra da 

listagem abaixo. 

1) Clique em “Aprovar”. 
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Sistema de Compras Web

1) Clique em “Montar Edital”.

2) Clique em “Encaminhar Compra”. 
1) Clique em “Montar Edital”.
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Sistema de Compras Web

Edital sem montagem na Web enviar à Contabilidade 

após aprovação da Procuradoria Geral



Sistema de Compras Web

1) Para contabilidade Reservar.





Sistema de Compras Web



3) Após reserva, clique em “Encaminhar para Compras”. 

2) Insira o número/ano da 

compra e clique em “buscar”. Se 

preferir clique diretamente na 

compra da listagem abaixo. 

1) Clicar em “compra” em 

seguida “para contabilidade”

Sistema de Compras Web



Sistema de Compras Web

1) Para consultar a reserva clique em “histórico”



Sistema de Compras Web

1) Para visualizar a reserva clique no link da reserva
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Sistema de Compras Web

1) Inserir as Datas e Prazos



Sistema de Compras Web

1) clique em “Cadastrar Proposta””. 



Sistema de Compras Web

1) Para cadastrar a proposta clique em “inserir”

2) Clique em buscar fornecedor



Sistema de Compras Web

1) Informe o nº do CNPJ e clique 

em buscar

2) Insira os prazos da proposta e 

clique em “salvar proposta”



Sistema de Compras Web

1) Na aba “item” preencha os dados da 

proposta.

2) Clicar em “salvar Proposta de Itens”

3) Na aba “Anexo” inserir o arquivo da 

proposta



Sistema de Compras Web

Nesta tela são apresentados 02 

tipos de grades da Proposta: 

✓ Proposta por item

✓ Proposta do fornecedor



Sistema de Compras Web

1) Na aba “Compra” clicar em “Fechar 

Propostas”



Sistema de Compras Web

1) Na aba “Compra” clicar em “Enviar para 

Conferência”



Sistema de Compras Web

1) Na aba “Compra” clicar em “Encaminhar 

para Homologação da Dir/Coord”
Tela conferência da Contabilidade   



Sistema de Compras Web

Tela conferência da Dir/Coord



Sistema de Compras Web

Tela para empenho (Contabilidade)  
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