
MANUAL PARA SOLICITAÇÃO                         
DE COMPRAS E CONTRATAÇÕES 

SISTEMA PIPEFY
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GEPAT/DICOC - Divisão de Compras, Contratações e Administração
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A GEPAT/DICOC realizará o pré-cadastro do usuário na ferramenta Pipefy. 
O usuário com o pré-cadastro ativo receberá um e-mail (invite@email.pipefy.com) com as instruções para criação de senha e 
conclusão do cadastro.
Em seguida, selecione a opção “Entrar no Pipefy”.      

Boas-vindas! 

mailto:invite@email.pipefy.com
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Insira as informações solicitadas para completar o seu cadastro.
Obs.: O primeiro campo deve ser preenchido com o nome de fácil identificação por todos os usuários.

Cadastro 
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Dados do cadastro

Danielle Pacheco

Clique no campo ao canto superior direito da tela e selecione “Preferências da conta”, selecione o campo “Idioma” e altere 
para Português (BR). Caso queira, poderá inserir uma foto em "Imagem do Perfil". Clique em salvar para voltar para a tela 
inicial.
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Após realizar o login, o usuário visualizará a tela de início do Pipefy com o seu nome na parte superior da página, 
selecione a opção “Portal Novo” para acessar os formulários dos serviços disponíveis. 

Bem-vindo ao Pipefy



Selecione o formulário de acordo com a sua necessidade: 
"Solicitações de Serviços - Equipe Terceirizada" ou “Solicitações de Compras/Contratações”.
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Portal da DICOC
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Ao abrir o Formulário de Solicitação de Compras/Contratações, preencha os campos solicitados.
Os campos com asteriscos (*) são obrigatórios.

Consultoria especializada em ....

Caso tenha dúvida sobre o tipo do objeto, clique no 
ícone         para abrir a caixa explicativa.

Objeto da Contratação
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Verba Orçamentária

Selecione "Verba Orçamentária" de acordo com o objeto informado. 

Insira o "Valor disponível na verba orçamentária"

Insira o "Valor disponível para a compra/contratação solicitada"

Clique no ícone para consultar mais informações.
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No campo “Informações”  preencha a necessidade da contratação e o detalhamento do escopo. 
Quando se tratar de solicitação complexa ou com muitos detalhes de escopo, é necessário preencher a planilha de Requisitos 
do escopo. 

•A contratação é necessária devido aos conhecimentos especializados da consultoria...
•Conhecimento em previdência e saúde....
•A consultoria trará experiência prática e podem oferecer insights valiosos para melhoria do processo....

Informações
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Requisitos do escopo

No campo de “Requisitos do escopo” o usuário deverá clicar em “clique aqui” para abrir a planilha de requisitos do 
escopo e fazer o download para preencher as informações do escopo.

Preencha a planilha com as especificações do objeto de escopo detalhado, exemplo: quantidades; período de vigência; 
treinamento; prazo de implantação; entre outros.

Importante: A planilha de Requisitos do Escopo deverá ser preenchida em caso de demandas complexas ou com muito 
detalhe no escopo. Para demandas simples o escopo poderá ser inserido no campo de “Informações”.



11

Requisitos do escopo

Para anexar a planilha de Requisitos de escopo o usuário deverá clicar no campo “+ Adicionar novos arquivos”, 
selecionar a planilha salva em seu computador/diretório.
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O usuário deverá selecionar a Prioridade do Objeto da Solicitação.
*Normal: selecione a opção e siga para a próxima etapa.
*Urgente: selecione a opção e preencha os campos necessários (data que deseja receber o produto/serviço e a justificativa 
da urgência).
Após preenchimento, siga para a próxima etapa.

30/08/2024

Prioridade
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Avaliação de Fornecedor

Quando o “tipo” selecionado pelo usuário for Renovação ou Prorrogação é necessário o preenchimento da Avaliação 
do Fornecedor. Na avaliação do Fornecedor o usuário deverá avaliar com as notas de 1 a 4, sendo: 

Nota 1 e 2 = abaixo do esperado; e  Nota 3 e 4 =  esperado. 



14

Avaliação de Fornecedor

Se a nota do fornecedor for igual ou superior a 3, o Formulário de Solicitação de Compras e Contratação seguirá para a 
aprovação do Gerente de Divisão. (próxima etapa).

Se a nota do fornecedor for igual ou inferior a 2, o usuário deverá informar o plano de ação.

Equinix 
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Avaliação de Fornecedor/Plano de ação

No campo "plano de ação" você deverá informar as ações necessárias para o fornecedor atingir o objetivo esperado.

O plano de ação será: 
i. Classificar as ações de acordo com a urgência e impacto;
ii. Realizar reuniões periódicas para revisar o progresso; e
iii. Fazer ajustes no plano conforme necessário para garantir a melhoria contínua.

Importante: A aprovação nesse caso deverá ocorrer em 3 instâncias: Gerente de Divisão; Gerente Executivo; e Diretor.      
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1. Se os aprovadores não estiverem de férias, selecione a 
opção “Não” e siga para a próxima etapa.

2. Se os aprovadores que estiverem em férias, selecione a 
opção  “sim” e informe qual aprovador, selecionando as 
opções, podendo ser selecionado um ou os três, caso todos 
estejam em férias.

3. Selecione o usuário responsável que estará na 
lateralidade/exercício do aprovador em férias e siga para a 
próxima etapa.

Aprovadores
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Caso o usuário precise incluir documentos pertinentes a solicitação, selecione nos campos Anexo I e II “+ Adicionar 
novos arquivos” e inclua o documento desejado, caso não precise, siga para a próxima etapa.
Para concluir o Formulário de Solicitação de Compras e Contratação, informe seu endereço de e-mail e em seguida clique 
em “Formulário para solicitação de compras e contratação”, sendo direcionado o documento para aprovação do 
responsável.

É importante registrar que após o envio do formulário para aprovação, não será possível realizar ajustes.

Finalização do Formulário

Clique aqui para concluir 
a solicitação
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Após concluída a solicitação de compras e contratação, você receberá o e-mail com o link para acompanhar a sua solicitação.
Você também poderá visualizar a solicitação direto no Pipefy ao acessar o site https://signin.pipefy.com com o seu login e 
senha.

Concluir o Formulário

https://signin.pipefy.com/
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Após enviar o Formulário de Solicitação de Compras e Contratação para aprovação, o gerente poderá Aprovar ou Reprovar.

Formulário “aprovado” por todos os aprovadores pertinentes = documento será direcionado para a DICOC.

Formulário “reprovado”= será enviado e-mail ao usuário com a justificativa da reprovação. Nesse caso o usuário deverá 
elaborar um novo Formulário de solicitação de compras e contratação.

Aprovação do Formulário
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