SIPAC

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO
05.2015

REQUISITAR MATERIAIS NO
ALMOXARIFADO

Foz do Iguacgu
2015




5 UNILA

Universidade Federal
da Integracdo
Latino-Americana

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO 05.2015
REQUISITAR MATERIAIS NO ALMOXARIFADO

Coordenadoria de Infraestrutura - COINFRA
Edson Carlos Thomas

Equipe de Elaboragao:
Adriano José da Silva




SIPAC
PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO 05.2015
REQUISITAR MATERIAIS NO ALMOXARIFADO

Antes de iniciar os procedimentos verifique se a unidade do usuario selecionada é a

mesma do autorizador (Pré-Reitoria, Secretaria, Instituto, ou outro).

UNILA - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contratos ey terl __ MUDAR DE SISTEMA v [IAGY -
ADRIANO JOSE DA SILVA Orgamento: 2014 ¥ Modulos ¢l caixa postal * Abrir chamado
: . = :
WL&GIS‘FI& [1|:|.|:|1.|:|5.2|:|.|:|1.|:IIE -} =G Portal Admin. 7. Alterar Dados @ Ajuda

Caso nao seja, clique no icone 2 e altere a  unidade, conforme ilustrado na
imagem abaixo. Nesta tela, o sistema lista todas as unidades nas quais o usuario
tem acesso. Para realizar os procedimentos de requisicdo de materiais, selecione a

unidade de lotagao do autorizador, que geralmente € uma Proé-reitoria, Secretaria,

Instituto ou outro equivalente.

UNILA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracso e Contratos el - - MUDAR DE SISTEMA - v ALY
ADRIANO JOSE DA SILVA Orgamento: 2014 ¥ Médulos ¢l caixa Postal \‘/ Abrir Chamado
) DEPARTAMENTO DE LOGISTICA (10.01.05.20.01.01) =2 portal Admin. < Alterar Dados @ ajuda

Avterar UNIDADE

Unipapes po UsuArio

Unidade: [ SECAO DE ALMOXARIFADO (10.01.05.20.01.01.03) ¥ |

Portal Administrative %

SIPAC | Coordenadoria de Tecnologla de Informagdo - | | Copyright © 2005-2014 - UFRN - javarl.homologacao - w4.9.9

Ao entrar no Portal Administrativo, vocé ira deparar-se com uma tela contendo um
menu superior, que contém algumas opg¢des, que agrupam varias funcionalidades
correspondentes a cada um dos médulos do sistema SIPAC, bem como acesso ao
PORTAL ADMINISTRATIVO.

A tela a seguir exibe a tela inicial do Portal Administrativo com as opgoes

relacionadas ao médulo de Requisigcdes de Materiais sendo exibidas.



UNILA - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimanio, Administracao e Contratos Tempo de Sessdo: 01:30 [EREVIITINSEN-VIY SAIR |

RODRIGO PINHEIRO COSTA Orgamento: 2014 @ modulos ¢l caixa Postal % Abrir chamado
@ SECiD DE ALMOXARIFADO (10.01.05.20.01.01.03) =@ portal Admin. € Afterar pados € ajuda
| Requisicoes Comunicacao f° Bolsas — Compras |t] Contratos 4 Projetos Orgamento = Patriménio @ Protocolo © Telefonia 4 Outros
nceiro ao Estudante »
Diarias »
Hospedagem r Caixa Postal .
f§gi0/0bras da Infraestrutura » S,
@ » Almoxarifado » LN=s jaicies enviadas
e al Informacional (Livros, Periddicos, etc) » quisicao Cadastrar requisicao %
Material/Servico Contratado »
Catalogo »
Passagem 3 g Modificar requisicao
Consultar Disponibilidade em Estoque
Projetos » P a Registrar Recebimento dos Materiais da Requisicao
Requisicies de Material por Unidade de Custo e Solicitante
Curso/Concurso L] a s P Pm(LIUle‘;E;:enm:B" '—/mm;:as
Servigos (Pessoa Fisica/luridica) ¥ no DMP = Contratos
Supri to de Fund » gdos; Memorandos ., Consulta
uprimento de Fundos ylewntos @:] de
Viagem » - Editais
_ DADOS FUNCIONAIS DO
Autorizacoes » SERVIDOR
for goes e ar io sobre o tépico.
isicd 0 cat 1a: Tecnico Administrati
Buscar Requisigbes Nl_:tt:::m Criado por Respostas c:,ag‘.“ A::.E:.—rp:;o: rativo
Estornar/Cancelar Requisicdo ; 21 I' i -
o 08/05/2014 cecL 0@ vinculo:  Ativo Permanente
Retornar Requisicdo Lotagio: SCSAQ DE ALMOXARITADD
& ver todos os Tépicos * (10.01.05.20.01.01.03)
Cadastrar Novo Tapico 1,00
0,75
0,50
0,25
0,00

Portal Administrativo

SIPAC | Cocrdenadoria de Tecnologia de Informacao - | | Copyright © 2005-2014 - UFRN - negro.producaclil - v4.6.37

1. As funcionalidades do mdédulo de Requisicbes Materiais estdo organizadas por

assunto: Almoxarifado, Compra, Catalogo e outras.

2. Dentro das abas € possivel visualizar as funcionalidades. Este manual se
concentra, nas funcionalidades disponibilizadas pelo sub-menu Almoxarifado.

Essas séo as abas que serdo mais usadas no seu dia-a-dia.
REQUISITAR MATERIAL DE CONSUMO

Esta funcionalidade permitira aos usuarios, com permissdo de requisitar material,
cadastrar requisicdes de material a um almoxarifado. Uma requisi¢gao de material € o

instrumento pelo qual é solicitado um material para o setor.

Para realizar esta operacao, o usuario devera acessar o SIPAC — Médulos — Portal

Administrativo — Requisi¢bes — Material — Almoxarifado — Cadastrar Requisi¢do.

O sistema exibira a tela abaixo:



UNILA - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracao e Contratos LR LGB --- MUDAR DE SISTEMA - ¥ m
RODRIGO PINHEIRO COSTA Orgamento: 2014 (@ médulos ¢l caixa Postal %, Abrir chamado
€ SECAD DE ALMOXARIFADO (10.01.05.20.01.01.03) =@ portal Admin. & Alterar Dados @ ajuda

a

PortaL Apministrative > Capastrar Requisicio pe MateriaL

Destino: ALMOXARIFADO CENTRAL
Buscar MaTeriaL parA InNserir Na Lista
Codigo 0
% Denominacdo |
Listar apenas material em estoque? * Sim MNao

Buscar Material

«: Alterar dados do Material -@1’: Remover Material

Lista pE MaTERIAIS - GRUPO DE MATERIAL: QUALQUER UM

Menhum material inserido

<< Voltar Cancelar Continuar ==

Portal Administrativo

SIPAC | Coordenadoria de Tecnolegia de Informacae - | | Copyright © 2005-2014 - UFRN - negro.producaclil - v4.6.37

Para realizar a busca de material, o usuario devera inserir o Codigo’ ou fornecer sua
Denominacao® Escolha Sim ou N&o para Listar apenas material em estoque?.

Clique em Buscar Material para dar prosseguimento a operacgao.

Exemplificaremos a operagdo buscando pela Denominacdo “Envelope Pardo” e

Listar apenas material em estoque? “Sim”. A seguinte tela sera apresentada:

UNILA - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administragao e Contratos R R AR L - MUDAR DE SISTEMA - ¥ m
RODRIGO PINHEIRO COSTA Orcamento: 2014 (@ médulos ¢E) caixa Postal %, Abrir chamado
a—? EECﬁO DE ALMOXARIFADO (10.01.05.20.01.01.03) =2 portal Admin. & aAherar Dados & ajuda

1]

PortaL Apministrative > Incrusio pe Materrars na Requisicio

@: Selecionar Material

Lista pe MaTeriais EnconTRADOS (1)

Cadigo Denominagao Unidade de Medida Preco
3016009000102 ENVELOPE PARDO 280 X 200 MM PECA R$ 0,07 @
Especificagdo: Envelope pardo, tipo saco, em papel kraft, gramatura de 80 g/m2, medindo 280 x 200 mm.

- EM ESTOQUE - EM FALTA

<< Voltar Cancelar

Portal Administrativo

SIPAC | Ceordenadoria de Tecnologia de Informacae - | | Copyright € 2005-2014 - UFRN - negro.producaclil - v4.6.37

Clique no icone g) para selecionar o material que desejar. Exemplificaremos
a operagao clicando na Denominagcdao “ENVELOPE PARDO 280 X 200 MM”. O

sistema exibira a seguinte tela:



UNILA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos (LR PGB - MUDAR DE SISTEMA - ¥ m

RODRIGO PINHEIRO COSTA Orgamento: 2014 {# médulos ¢l caixa Postal %, Abrir Chamado
9 SECAO DE ALMOXARIFADO (10.01.05.20.01.01.03) =G portal admin. 9 Alterar Dades @) Ajuda
ik -

PortaL Apministrative > Inciusio pe Materiars na Reguisicio

SITUAGCAO DO MATERIAL

Em estoque? Sim

ReacisTtros pE Preco VieenTeEs para o MaTerIAL Licitacoes em AnpDamMENTO PARA © MaTERIAL
Mao existe um processo de SRP nao finalizada para este material. MN&ao existe licitagdes em andamento para este material.
Codigo: 3016009000102
Denominagao: ENVELOPE PARDO 280 X 200 MM
Especificagao: Envelope pardo, tipo saco, em papel kraft, gramatura de 80 g/m2, medindo 280 x 200 mm.
Valor (R$): 0,0700
Unidade Medida: PECA

Foto do Material: |,

Quantidade: # D

Incluir << Voltar Cancelar

+# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal Administrativo

SIPAC | Coordenadoria de Tecnolegia de Informacao - | | Copyright 2005-2014 - UFRN - negro.producaclil - v4.6.37

Forneca a Quantidade do material (observar a unidade de medida) e clique em

Incluir para prosseguir com a operagao. O sistema recarregara a tela de busca da

seguinte maneira:

UNILA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos LR LSRN - MUDAR DE SISTEMA - ¥ m
RODRIGO PINHEIRO COSTA Orgamento: 2014 {# modules ¢D caixa postal %, Abrir chamado
€ SECKO DE ALMOXARIFADO (10.01.05.20.01.01.03) =@ portal Admin. 2 alterar Dados @ ajuda

ik b

PortaL Apministrative > Capastrar Requisicio pe MateriaL

Destino: ALMOXARIFADO CENTRAL

Buscar MaTeriaL parRA InNserirR Na Lista

Codigo 0

#» Denominacao | |

Listar apenas material em estoque? * Sim Nao

Buscar Material

.-t Alterar dados do Material -@L-’: Remover Material

LisTa pE MATERIAIS - GRUPO DE MaTeRIaL: QUALQUER UM

Ne Codigo Denominagao Quantidade Valor Total
1 3016009000102 ENVELOPE PARDO 280 X 200 MM 1 R$ 0,07 R$ 0,07 &7 -@1-’
Total da Requisicao: RS 0,07

<< Voltar Cancelar Continuar ==

Portal Administrativo

2005-2014 - UFRN - negro.producaclil - w4.

Para alterar a Quantidade do material selecionado, clique no icone L @) sistema
liberara o espago Quantidade para alteracdo na propria tela. Clique no mesmo icone

para confirmar a operagéo.



Caso deseje remover o material, clique no icone @ . A seguinte caixa de dialogo

sera apresentada:

UNILA - SIPAC - sistema Integrado de Patrimbnio, Administragdo e Contratos LR R RIS EEL N - MUDAR DE SISTEMA - ¥ m
RODRIGO PINHEIRO COSTA Orcamento: 2014 @ modules ¢l caixa postal “, Abrir chamado
€ SECAO DE ALMOXARIFADO (10.01.05.20.01.01.03) »@ portal Admin. 2 ahterarpados @) Ajuda

PortaL Apministrativo > Capastrar Requisicio pe MateriaL

Destino: ALMOXARIFADO CENTRAL

Buscar MaTeriaL pARA INserIirR Na Lista
' Codigo o ]

(» Denominacao | |

Listar apenas material em estoque? '* Sim ' MNao

Buscar Material

A pagina em sig.unila.edu.br diz:

e Deseja remover este material ?

Cancelar

Ne Codigo Denominagao
1 3016009000102 ENVELOPE PARDO 280 X 200 MM

Quantidade Valor
1 R$ 0,07 R$ 0,07 L7 @
Total da Requisicao: RS 0,07

Portal Administrativo

SIPAC | Coordenadoria de Tecnologia de Informacao - | | Copyright © 2005-2014 - UFRN - negro.producaolil - v4.6.37

Confirme a operacéo clicando em OK.

Caso o pedido esteja pronto e queira dar prosseguimento a operagao, clique em

Continuar. O sistema exibira a seguinte tela:

UNILA - SIPAC istema Integrado de Patrimd \dministraca a 7 --- MUDAR DE SISTEMA - ¥ m
RODRIGO PINHEIRO COSTA Orcamento: 2014 @ médulos ¢b caixa postal % Abrir chamado
&\} SECAD DE ALMOXARIFADO (10.01.05.20.01.01.03) =3 portal admin. g Alterar Dados @ Ajuda

PortaL ApministraTive > Enviar Regqursicio pe MaterzaL

Dapos pa Requisicio
Tipo da Requisigao: REQUISICAO DE MATERIAL
Grupo de Material : 3016
Unidade Requisitante: 10010520010103 - SECAO DE ALMOXARIFADO / SEAL
Usuario: rodrigo.costa - RODRIGO PINHEIRO COSTA (Ramal: 7327)
Destino da Requisicao: ALMOXARIFADO CENTRAL
Valor da Requisigao: R$ 0,07
Opgao Orgamentaria: NENHUMA OPCAO FOI SELECIONADA
Observacdoes:

PTI - Bloco 04, Espaco 02, Sala 12 - Servidor: Guilherme Farias

Lista DE MATERIALS

Unid. de
Medida

1 3016009000102 ENVELOPE PARDO 280 X 200 MM PECA

N© Codigo Denominagao

Gravar | | Gravar e Enviar | | << Voltar | | Cancelar

Portal Administrativo

SIPAC | Departamento de Tecn ia da Informa e da Comunic




Exemplos:

* PTI — Bloco 04, Espaco 02, Sala 12 — Servidor: Guilherme Farias
*Vila A— Sala 304 — Servidor: Pedro Augusto

* Centro — Prograd — Servidor: Maria da Cunha

* Aimada — 1 Andar, IMEA — Servidor: Cristina Souza

Neste ponto, o requisitor possui quatro opc¢des. Gravar, Gravar e Enviar,

<<Voltar ou Cancelar

* Cancelar — Nesta opg¢éao, o requisitor tem a opgao de cancelar todo o pedido

e perder os dados cadastrados desta requisicao especifica

* << Voltar — Nesta opcédo, o requisitor volta a tela de busca de material e

pode acrescentar e/ou remover itens da requisicdo em que se esta trabalhando.

* Gravar e Enviar — Nesta opcdo, o requisitor concluiu o pedido do més e

envia diretamente para autorizagao.

* Gravar — Nesta opgdo, o requisitor grava seu pedido sem envia-lo ao
autorizador. Esta opcao deve ser utilizada quando o requisitor recebe pedidos de
varios servidores de sua unidade e a requisi¢ao ainda nao esta completa para envio

ao autorizador.



A qualquer momento, pode-se modificar, consultar e/ou enviar uma requisicao que
foi apenas gravada. Para realizar esta operagéo, o usuario devera acessar o SIPAC
— Modulos — Portal Administrativo — Requisicbes — Material — Almoxarifado —

Modificar Requisig¢&o.

NILA - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio, Administragao e Contratos Tempo de Sessio: 01:30 [N CH=IINRY SAIR |

RODRIGO PINHEIRO COSTA Orgamento: 2014 @ modulos ¢l caixa Postal *; Abrir chamado
€ SECAQ DE ALMOXARIFADO (10.01.05.20.01.01.03) =2 portal Admin. & Aherar Dados @ Ajuda

i)
| Comunicacdo [ Bolsas Ed: Compras DContratos -4 Projetos ||| Orcamento B Patrimdnio Protocolo - Telefonia -4 Outros

anceiro ao Estudante »

Diarias »

Hospedagem » Caixa Postal .
’ 30/0bras da Infraestrutura 13 Trorar Ento.
Almoxarifado L3 Acompanhar requisicdes enviadas

AUTIEET Requisicao Cadastrar requisicao

nformacional (Livros, Periddicos, etc) »

Material/Servico Contratado 13 grlcao »
Catalogo »
Passagem 13 9 Modificar requisigao,
Consultar Disponibilidade em Estoque k
Projetos 3 P a Ret Phiento dos Materidis da Requisicao
Requisicdes de Material por Unidade de Custo e Scolicitante
Curso/Concurso 4 auiste P ] ﬁ;:s!;:;“‘;; I]mm‘;tas
Servigos (Pessoa Fisica/Juridica) » 4 Y no DMP = Contratos
ados. I
Suprimento de Fundos » M’E“l‘:;;::?s @ Cm:; o
ok = Sl
Viagem » 2_5/ Editais
. - DADOS FUNCIONAIS DO
Autorizagoes 3 SERVIDOR
ha topicos cadastrados.
Buscar Requisigbes Categorla: Tecnico rativo
Estornar/Cancelar Requisicao SO R
q ¢ adastrar Noveo Topico vinculo:  Atlvo Permanente
Retornar Requisicdo Lotagda: SEGAD DE ALMOXARIFADOC

(10.01.05.20.01.01.03)

1,00

0,75

0.50

O sistema exibira a tela abaixo:

UNILA - SIPAC - sistema Integrado de Patrimdnio, Administragdo e Contratos LR LEERE T -~ MUDAR DE SISTEMA - ¥ m
o
RODRIGO PINHEIRO COSTA Orgamento: 2014 (@ médulos b caixa postal %, abrir chamado

(;9 SECAO DE ALMOXARIFADO (10.01.05.20.01.01.03) =2 portal Admin. S aherar Dados @ ajuda

PortaL ApministraTive > Regursicées pe Materia

+ As requisigies abaixo sdo0 aquelas que foram apenas gravadas, ou seja, passiveis de serem alteradas (remocao de itens, inclusdo de novos, etc).
+ Para cada uma delas € possivel altera-la, remové-la ou envia-la para prosseguimento do fluxo.

= Enviar Requisigao .- Alterar Requisicao t"lf Remover Requisicao

Lista pE ReEQuisigoes CapasTRaDAs (1)

Requisicao Data Grupo Tipo Valor

39/2014 07/04/2014 QUALQUER GRUPO REQUISIGAD DE MATERIAL R$ 0,55 kg kv éﬁ

Portal Administrativo

SIPAC | Departamento de Tecnolegia da Informacao € da Comunicagao - 0 | Copyrigh 2005-2014 - UFRN - javari.homologacao - v4.6.37

Para MODIFICAR o pedido antes de envia-lo ao autorizador, devera clicar no icone
Para ENVIAR o pedido ao autorizador, devera clicar no icone &

Para DELETAR o pedido sem envia-lo, devera clicar no icone L_I!_f



Ao clicar no icone _/para modificar a requisicéo, o sistema exibira a tela abaixo:

UNILA - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos " Car L ISEL - MUDAR DE SISTEMA - ¥ m
ADRIANO JOSE DA SILVA Orcamento: 2014 @ médulos ¢l caixa postal %, Abrir chamado
‘;9 DEPARTAMENTO DE LOGISTICA (10.01.05.20.01.01) =2 portal Admin. ﬁn Alterar Dados Q Ajuda

PortaL ApminisTtraTivo > Capastrar Requisicio pe MaTeriaL

Referéncia legal:
« Lein® 8.666, de 21 de junho de 1993.

Atencao! Os Grupos de Materiais listados abaixo sd@o apenas os gue podem ser atendidos pelo almoxarifado selecionado.

InForRMACOES GERAIS

Grupo de Material: # QUALQUER UM b

= MNao considerar Grupo de Material

<< Voltar Cancelar Continuar ==

+# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal Administrativo

rdenadoria de Tecnolegia de Informacac ¥ i 005-2014 - UFRN - javari.hom.

Apenas clique em Continuar >> e sera exibida a tela abaixo:

UNILA - SIPAC - Sist ont --- MUDAR DE SISTEMA v [IELECY
ADRIANO JOSE DA SILVA Orgamenta: 2014 @ Modules ¢l caixa postal *y Abrir chamado
# peparTAMENTO DE LOGESTICA (10.01.05.20.01.01) =3 portal Admin. < Alterar Dados @ ajuda

Portar ApminisTRaTive > Capastrar Requisicio pe Material

Destino: ALMOXARIFADO CENTRAL

Buscar MATERIAL PARA INSERIR Na Lista
Cadigo 0
% Denominagic

Listar apenas material em estogue? ® Sim Nao
Buscar Material

. Alterar dados do Material u): Remover Material i: Cotacoes

Lista pe MaTeriais - Gruro pe Materia : QUALQUER UM

No CodigoDenominagiao Grupo de Material ‘Quantidade Valor Total
1 3016002000102 ENVELOPE PARDOC 280 X 200 MM 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE 1 R$ 0,10 R$ 0,10 o 4 o
Total da Requisicao: R% 0,10

<< Voltar | | Cancelar Continuar >>

Portal Administrativo

lenadoria de Tec L | | Copyright & 2005-2014 - UFRN - javarl.h

A partir desta tela, a requisi¢cdo segue os procedimentos anteriormente detalhados.



