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SIPAC Compras

Sistema de registro de prego - ATA de registro de prego

Partimos do pressuposto que ata de registro de prego j& esteja pronta e as unidades
apenas desejam participar da intengdo de compra em uma ata vigente.

Para realizar esta operagdo é necessadrio estar logado no SIPAC com perfil de gestor
de compras e verificar se a unidade gestora estd ativa e caso ndo esteja é necessdrio
fazer a troca para dar prosseguimento a agdo.

Solicitar material em ata de registro de prego

Esta funcionalidade permite aos usudrios que possuem a permissdo de requisitar
material cadastrar solicitagdes de materiais em um registro de pregos. através do
caminho: portal administrativo > requisigées > material > solicitar em registro de prego.

UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e Contratos

ANTONIO EZEQUIEL DE MENDOMNCA Orcamento: 2018 { Modulos
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Na tela abaixo, automaticomente, serd apresentada a Lista de Registro de Prego onde
constam todas as atas vigentes e o usudrio deverd procurar a ata desejoda

selecionando através do icone @'
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UFPE - SIPAC i > Pat ini t — MUDAR DE SISTEMA — ~ [ |

ANTONIO EZEQUIEL DE MENDONCA Orcamento: 2018 i@ Modulos ¢l Caixa Postal %, Abrir Chamado
€ NiICLEO DE TECHOLOGIA DA INFORMACAO (11.29) =@ Portal Admin. 2 Atterar Senha @ Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO > REGISTRO DE PRECO VIGENTE

D Material
Grupo de Material [Topos R4
! Fornecedor
Titulo do Reg. Preco

'*| Todos os Reg. Precos

Buscar Cancelar

@: solicitar “4: Visualizar Ata
®: Processo Interno @ Processo Externo

Clique nos titulos das colunas para definir a ordenacao desejada.

LISTA DE REGISTROS DE PRECOS

# Licitacao ¥ validade da ata ¥ Material Licitado
° PR 7/2018 - UFPE 09/04/2019 FORNECIMENID B AGLA @ qQ
. PR 1/2017 - UFC 21/12/2018 REAGENTES 9aq
. PR 3/2017 - IFPE/CAMPUS ABREU 31/08/2018 mP‘STCADL:g'EC')ONADD SPLITCOM. oy @
° PR 10/2017 - UFPE 22/01/2019 ESUEMeN RO M, eQ

Objeto: REGISTRAR PRECOS, através de PREGAO ELETRONICO, pelo critério de MENOR PRECO POR ITEM, de EQUIPAMENTOS DE
AUDIO, VIDED E FOTO [televisores, cameras fotograficas, sistemas de som e demais), para atendimento das demandas das
unidades académicas e administrativas da UFPE.

ELETRODOMESTICOS DA LINHA B M
BRANCA @Y%
e PR 27/2017 - UFPE 12/12/2018 EXTINTORES DE INCENDIO &) (_AQ
Objeto: REGISTRD DE PRECDS, pelo critério de MENOR PRECO por ITEM e LOTE, para eventual aquisicao de extintores portateis

de incéndio, suporte e itens de sinalizacdo para adeguacdo dos ambientes da Universidade Federal de Pernambuco aos padries
de seguranca ideais para utilizacao destes espacos

L] PR 29/2017 - UFPE 15/01/2019 MATERIAIS PARA ARQUIVO @ (_%
Objeto: REGISTRAR PRECOS, através de PREGAD ELETRONICO, pelo critéric de MENOR PRECO por ITEM, de MATERIAIS PARA

ARQUIVO (pastas arquivo, caixas arquivo e etiquetas digito terminal) para atendimento das necessidades da Superintendéncia
de Infraestrutura da Universidade Federal de Pernambuco

L PR 38/2017 - PROGEST 16/05/2018 CAPA DE PROCESSO @ (“h
Objeto: REGISTRAR PRECOS, através de PREGAO ELETROMICO, pelo critéric de MENOR PRECO por ITEM, de CAPAS DE

PROCESS0, conforme especificacies e quantitativos detalhados no ANEXO |, para atendimento das necessidades da Diretoria de
Gestao de Bens e Servicos da Universidade Federal de Pernambuco.

L PR 14/2017 - UFPE 21/05/2018

COLETORES E CARROS ® G,
Y

L] PR 64/2017 - UFPE 07/11/2018 COLETORES - COLETA SOLIDARIA

Objeto: Destinado a selecionar propostas para Registro de Precos, visando aquisicdo de coletores e carros coletores para coleta
seletiva solidaria do campus Recife da Universidade Federal de Pernambuco.

CONTRATACAO DE SERVICO DE :.S ("n

[ ] PR 97/2017 - UFPE 24/07/2018 CLIPPING ELETRONICO

Em Fornecedores Participantes, clique no @ para visualizar mais detalhes sobre o
fornecedor, conforme a tela abaixo:
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FORMECEDORES PARTICIPANTES

Razao Social
LEANDRO FARIAS BARROS - ME @

A partir desta opgao sera permitida a busca de todos ou entre todos os itens desta Ata.

BUSCAR ITEM DA ATA

Consultar por: (815405 Nome
Nome:
OPCOES DE VISUALIZACAOD

Ordenar por: (8 yaterial ( Fornecedor

Buscar == Voltar

Portal Administrativo

SIPAC | Niicleo de Tecnologia da Informacao [NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyrigh 005-2018 - UFRN - homologacaosipac.ufpe.br.preprod - v4.24.7.5 79

Nesta etapa do procedimento, o usudrio poderd efetuar uma busca para localizar o
material que serd adicionado & solicitagdo. Para isso, selecione se deseja buscar por
Todos ou por apenas o Codigo ou o Nome do material. Apds selecionar a forma de
busca, clique em Buscar. A lista de ltens da Ata serd visualizada com os materiais
encontrados, conforme visualizado na tela anterior.

Na lista com os /tens da Atq, clique no icone @ para selecionar o material que serd
solicitado. Exemplificaremos com o material copa de processo .O sistema exibird a
seguinte tela contendo as Informagdes Sobre a Solicitagdo de Registro de Prego:

Processo de Compra: 23076.006886/2017-73

Licitacao: PR 38/2017 - PROGEST

Validade da Ata: 17/05/2017 a 16/05/2018
Fornecedor: LEANDRO FARIAS BARROS - ME - 07.337.342/0001-40

BUSCAR ITEM DA ATA DO FORNECEDOR

Consultar por: t Todos Cadigo ! .. Nome
Codigo: |0
MNorme:
Buscar | | << Voltar Cancelar
\‘3 Incluir Material @: Item Cancelado : Item Bloqueado i Item Restrito
Item Material Unidade Valor Marca Saldo Saldo Und. Prazo de Entrega
1 3016000000039 UNIDADE R% 0,44 SEM MARCA 15000 o 30 @

CAPA DE PROCES50

ESPECIFICACAC DA CAPA

Medida da capa fechada (frente): 23 cm x 33 cm;

Medida da capa aberta: 52cm x 33 cm; e

Medida da lombada: 6 cm

As capas deverao conter quatro furos colocagdo de grampo trilho plastico, que deverdo seguir padrao universal de distancia de 80 mm entre eles e a um
centimetro do vinco, sendo dois em cada lado da dobra, centralizados verticalmente.

Material: Papel cartdo monoldcido, alcalino, na cor BRANCA, de gramatura de 300 g/m2 fabricado apenas com fibras de celulose primarias oriundas de processo
quimico Kraft, alvejadas ate alvura em torno de 90 IS0, possuindo no minimo 2,0% de carga de carbonato de calcio e pH entre 7,5 - 10,0; e

Impressao: Impressao monocromatica na cor preta na frente e verso da capa fechada.

Portal Administrativo

Versdo: 1.1 Data:24/04/2018
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Informe a Quantidade do material e, se desejar, insira Observagdes no caompo em
branco disponibilizado pelo sistema. Exemplificaremos esta agdo com a Quantidade T10.

Processo de Compra: 23076.006886/2017-73

Licitacao: PR 38/2017 - PROGEST

Validade da Ata: 17/05/2017 a 16/05/2018
Fornecedor: LEANDRO FARIAS BARROS - ME - 07.337.342/0001-40

Material: CAPA DE PROCESSO (3016000000039)
Unidade: UNIDADE
ESPECIFICACAD DA CAPA Medida da capa fechada (frente): 23 cm x 33 cm; Medida da capa aberta: 52cm x 33 cm; e Medida da lombada: 6 cm As capas
deverao conter guatro furos colocacao de grampo trilho plastico, que deverdo seguir padrao universal de distdncia de 80 mm entre eles & a um
Especlficacan: centimetro do vinco, sendo dois em cada lado da dobra. centralizados verticalmente. Material: Papel cartdqo monolicido. alcalino. na cor BRANCA, de
P om0 gramatura de 300 a/m2 fabricado apenas com fibras de celulose primarias oriundas de processo quimico Kraft, alvejadas até alvura em torno de 90 150,

possuindo no minime 2,0% de carga de carbonato de calcio & pH entre 7.5 - 10,0; & Impressao: Impressao monocromatica na cor preta na frente e verso
da capa fechada.

Valor: Rg 0,44
Saldo: 15000
Saldo Und.: O

Unidade =
Siitbrizadara: ™ Escolh_a uma ur!ldade_ com sa_ldg dlsuon[ve_l para aut_:or\zagan ;[
Quantidade: # g @
Observacoes:

Para prosseguir, clique em Incluir. A seguinte tela serd, entdo, exibida:

INFORMACOES SOBRE A SOLICITACAO DE REGISTRO DE PRECO

Processo de Compra: 23076.006886/2017-73
Licitagao: PR 38/2017 - PROGEST
Validade da Ata: 17/05/2017 a 16/05/2018
Fornecedor: LEANDRO FARIAS BARROS - ME - 07.337.342/0001-40

Requisicdo custeada com orgamento de urn CONVENIO? Sim “®' Nao
Modalidade de Empenho: & _SELECIOMNE-- LI

Observacoes:

+# Campos de preenchimento obrigatério.

-+ Alterar dados do Material @1’ Remover Material

DADOS DO PEDIDO DE MATERIAIS

Item da

Ata Descricao do Material Unid. Quant. Valor Total
1 CAPA DE PROCESSD UNIDADE 10 R% 0,44 Rg 4,40 i (]
Valor total da requisicao: R% 4,40
Inserir Novo Material | | Mudar Fornecedor |

| Gravar Enviar | | Cancelar |

Portal Administrativo

Nesta etapaq, informe se a requisicGo do material seré custeada com o or¢camento de
um convénio selecionando entre as opg¢des Sim ou N&o e, se desejar, insira
Observagébes. Escolha também a opgdo ordindria ou global e clique em Enviar.

Versdo: 1.1 Dota:24/04/2018
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De volta & tela com as Informagdes Sobre a Solicitagdo de Registro de Pregco a ser
cadastrada, serd necessdrio vincular a requisigdo a um orgamento, de acordo com a
pdgina exibida abaixo:

OPCOES ORCAMENTARIAS

Orgamento da Unidade Empenhos Estimados Solicitar Autorizagao
Utilizar orgamento distribuide nEo Utilizar orgamento de algum empenho Solicitar autorizacao parcial ou gue outra
vinculado a conveénios. estimativo existente para a unidade. unidade arque com a despesa.

Nesta etapo, deve-se selecionar a opgdo orcamentdria desejada. Para utilizar o
orgamento distribuido ndo vinculado a convénios, clique em Or¢gamento da Unidade e
selecione o Org¢amento Oficial Disponivel de acordo com o saldo. Para solicitar
autorizagdo o uma unidade distinta para o custeio da requisigdo, clique em Solicitar
Autorizagdo e defina a Unidade para Autorizagdo desejada.

Exemplificaremos esta agdo utilizando o orgomento da unidade de lotagdo do prdéprio
usudrio clicando em Orgamento da unidade..

Ao clicar em Orgamento da unidade,o usudrio estd indicando que pretende utilizar o
orgamento distribuido ndo vinculado a convénios.Na tela apresentada abaixo, o

usuadrio deverd escolher a fonte de recurso e clicar em @

“i,: Consultar Requisicao

Requisigao: 1251/2018 ©i,
Tipo: SOLICITACAD DE MATERIAL DE UM REGISTRO DE PRECOS
Status: ENVIADA
Opcao Orcamentaria: ORCAMENTO EMPENHO ESTIMATIVA
Empenho: 800038/2017 - NTI
Unidade Requisitante: NUCLED DE TECMOLOGIA DA INFORMACAD (11.29)
Unidade de Custo: NUCLED DE TECNOLOGIA DA INFORMACAOD (11.29)
Valor da Requisicao: R% 4,40
Solicitante: SOLANGE DE SOUZA MARTINS
Data de Cadastro: 26/04/2018

Cadastrar Nova Solicitacao no Mesmo Registro de Preco

IMPRIMIR SDLICITA;&D DE EMPENHO DE MATERIAIS
)
2
IMPRIMIR COMPROVANTE DA REQUISICAD

Portal Administrativo

Se desejar retornar a pdgina anterior e selecionar outra opgdo orgamentaria, clique em
Opgdes orgamentdarias.

Versdo: 1.1 Dota:24/04/2018
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Para selecionar o orgamento oficial, caso ndo haja saldo suficiente para as despesas
da requisicdo cadastrada, clique na opgdo Solicitar Autorizagdo para escolher a sua
unidade.O sistema exibird a tela abaixo,onde o usudrio deverd escolher sua unidade
gestora:

SOLICITAR AUTORIZACAD

Tipo: SOLICITACAC DE MATERIAL DE UM REGISTRO DE PRECOS
Unidade Requisitante: NUCLEQ DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (11.29)
Valor da Requisicao: RS 4,40
Valor Minimo para Autorizacao: R$ 4,40
Unidade para Autorizacéo: # NUCLED DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD

Solicitar Autorizacao == \oltar Cancelar

O sistema exibird uma mensagem de sucesso:

!‘) = A requisicao foi cadastrada com sucesso, porém esta pendente de autorizacao de saldo.

_4: Consultar Requisicao

Requisigao: 1255/2018 L4,
Tipe: SOLICITACAD DE MATERIAL DE UM REGISTRO DE PRECOS
Status: PENDENTE DE AUTORIZACAD DE SALDO
Opcao Orcamentaria: SOLICITAR AUTORIZACAD ORCAMENTARIA
Solicitacao de Autorizagao: 429
Unidade Requisitante: NUCLEQ DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD (11.29)
Unidade de Custo: NUCLEQ DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD (11.29)
Valor da Requisicao: R 4,40
Valor da Solic. de Autorizacao: R$ 4,40
Solicitante: S0LANGE DE SOUZA MARTINS
Data de Cadastro: 07/05/2018

Cadastrar Nova Solicitacao no Mesmo Registro de Preco

Para imprimir a solicitagdo de materiais, clique em Imprimir solicitagdo e anexe ao
processo fisico que deve ser encaminhado a DORC para liberagdo de saldo ,apds a
liberagdo do recurso.

Solicitomos que o envio dos processos ndo sejam realizados até a aprovagdo do saldo
por parte da PROGEST, pois, pode haver mudanga no valor da requisi¢cdo em razdo da
liberagdo total ou parcial por parte da PROGEST do saldo em ata.

Autorizagdo dos ordenadores

Esta funcionalidade permitird oos servidores responsdveis pelo orgcamento das
unidades realizarem o autorizagdo do orgomento das requisi¢gdes. As requisigdes
necessitam de autorizagdo orgamentdria quando a unidade do requisitante ndo possui
saldo para arcar com a despesa.

Para realizar esta operagdo, o usudrio deverd acessar o SIPAC — Portal Administrativo
— Requisi¢gbes — Autorizagdes — Requisigdes Pendentes de Autorizagdo Orgamentdaria.

Versdo: 1.1 Dota:24/04/2018
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O sistema exibird a seguinte tela:

DADDS DA AUTORIZACAD

Apenas autorizaciies com status | ABERTA

EERE

Apenas autorizagies pendentes

Apenas autorizacies de reguisicies do tipo F(EQUiSI(;E[ﬁ DE ALIEN,QCE.D,"BM){A

Restringir busca: @ Apenas desbloqueadas €

[¥] Nimero 138526

[[] Requisicio ] /2013 [+] | REQUISICAO DE ALIENACAO/BAIXA [=]

[[] Pericda: | 1 atE".: &

[T Unidade Requisitante: Selecione uma unidade ou i:ligi'te SEU 0 cé.ciigcn ao lado. E| %4
[7] unidade de Custa: Selecione uma unidade ou digite seu o codige ao lado. El <,

[+]
=]

! Excluir desbloqueadas

Buscar Cancelar

Portal Administrativo

Para dar prosseguimento a operagdo, clique em Buscar. Exemplificaremos a operagdo
selecionando o critério Requisigdo . O sistema carregard a seguinte telo:

Clique no icone | ==

para dar prosseguimento o autorizagdo. Exemplificaremos a

operagdo com a autorizagdo 138526. O sistema exibird a seguinte tela:

“L: Visualizar Detalhes da Requisicdo

INFORMACOES DA AUTORIZACAOD

Namero:

Unidade Solicitante:

Unidade de Custo:

valor:

Valor ja Autorizado:

Valor a autorizar:

Data:

Célula: {(PT/Fonte/Elemento/Esf)
Desbloqueada:

Requisicdo:

Autorizar

Alterar Unidade de Custo |

Definir quantidaﬂes

138526

112602-ALMOXARIFADC DO MUSEU CAMARA CASCUDO
112602-ALMOXARIFADC DO MUSEU CAMARA CASCUDO
14,12

0,00

14,12

19/03/2013 11:06

N&o informada pelo requisitante

N&o

4433/2013 (REQUISICAO DE MATERIAL) Q (VISUALIZAR)

Desbloguear Megar

Retornar Requisicio | cancelar |

Na tela exibida acima, para Visualizar Detalhes da Requisi¢do, clique no icone

“\ (VISUALIZAR) . O sistema apresentard a seguinte tela:

Versdo: 1.1 Dota:24/04/2018
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O -
2 & & ) <]
Historico Itens Aquisicdo dos Itens Operacoes Orcamentarias Voltar

“il: visualizar Detalhes

DADOS DA REQUISIGAD

Nimero da Requisicdo: 4433/2013
Tipo: REQUISICAD DE MATERIAL
Convénio: Nio
Grupo de Material: GENEROS DE ALIMENTACAC (3007)
Unidade de Custo: Al MOXARIFADC DO MUSEU CAMARA CASCUDO (11.26.02)
Unidade Requisitante: 4| MOXARIFADO DO MUSEU CAMARA CASCUDO (11.26.02)
Destino da Requisicio: SUSTENTACAQ DE ESTOQUE DO ALMOXARIFADO CENTRAL (11.33)
Usudrio: login - NOME DO USUARIO (Ramal: 0000-0000)
Data: 19/03/2013
Valor da Requisicdo: R$ 14,12
Opcio Orcamentdria: SOLICITAR AUTORIZACAC ORCAMENTARIA
0Observacdes:
Status Atual: AGUARD. AUTORIZACAOQ ORGAMENTARIA

ITENS DA REQUISIGAOD
Item Cddigo Denominaciao Unid. Med. Quant. Valor Total A D C E LStatus
1 300700003689 AGUA MINERAL - 20L BOTIIAO 10 R$ 1,41 R$14,12 0 0 0 0 0 cADASTRADO ]

A: Qtd. atendida D: Quant. devolvida  €: Quant. em processo de compra E: Quant. empenhada L: Quant. em liguidacdc Valor A.: Valor de Atendimento Total A.: Totzl do Atendimento

HISTORICO DA REQUISIGAO

Data/Hora Status Usuario Observacbes
19/03/2013 11:05 CADASTRADA NOME DO USUARIO
19/03/2013 11:06 AGUARD. AUTORIZA(;E\O ORC,‘AMENTF’\RIA NOME DO USUARIO

Topo
DETALHES DA AQUISICKO DOS ITENS

5 5 Processos de
Notas Fiscais

Compras Empenhos Docamanis
Nenhum processo Nenhum empenho cadastrado Nenhuma nota Nenhum processo
cadastrado cadastrada cadastrade
OPERACOES ORCAMENTARIAS
AUTORIZAGOES
Data/Hora Niimero Unidade Solicitada Contingenciamentos Valor Solicitado Valor Autorizado Status
19/03/2013 11:06 138526 112602 - AMCC = R$ 14,12 R$ 0,00 ABERTA

<< Voltar

Na tela de Informagbées da Autorizagdo exibida acima, o usudrio poderd Autorizar,
Desbloquear, Negar, Alterar Unidade de Custo e Retornar Requisig¢éo.

Autorizar requisi¢des

Na tela Informag¢bes da Autorizagdo, exibida anteriormente neste manual, para
autorizar a requisicdo, clique em Autorizar. O sistema carregard a seguinte tela:

Versdo: 1.1 Dota:24/04/2018
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INFORMACOES DA REQUISICAOD

Requisicdo: 2/2013
Tipo: REQUISICAO DE SERVICO PARA PESS0A FISICA
Valor: 4.300,00
Valor a autorizar: 4.800,00
Unidade Solicitadora: 11.33-ESCOLA DE MUSICA
Unidade de Custo: 11.39-ESCOLA DE MUSICA
Matureza da despesa: SERV. PESS0A FISICA

Visualizar Requisicdo =< \Waoltar

Busca POR CELULAS PARA AUTORIZACAD

Cod. Unidade: # |110
Frograma Trabalhao: |0
Fonte Recurso: (0
Matureza da Despesa; 3“39035

Esfera: D

"] Mostrar somente células com saldo suficiente

Busca Celula

# Campos de Preenchimento Obrigatdrio.

Cadastrar Célula Orcamentaria

Para dar continuidade & autorizagdo da requisigdo, serd necessdrio encontrar uma
célula orgamentdria com saldo suficiente para efetivagdo do débito orgamentdrio, caso
ndo saiba qual célula utilizar, clique em Cadastrar Célula Orgamentdria. A seguinte
pdgina serd carregada:
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INFORMAGOES DA REQUISICAD

Requisicdo:
Tipo:

2/2013
REQUISIGAOQ DE SERVICO PARA PESSOA FisICA

Valor: 4.300,00
4.800,00
11.39-ESCOLA DE MUSICA
11.39-ESCOLA DE MUSICA

SERV. PESSOA FISICA

Valor a autorizar:
Unidade Solicitadora:
Unidade de Custo:
Natureza da despesa:

Visualizar Requisicdo << Voltar

BuscA POR CELULAS PARA AUTORIZAGCAOD

Cod. Unidade: #|110
Programa Trabalho: |0
Fonte Recurso: |0
Natureza da Despesa: '3.3.903.6"
Esfera: [0
[T} Mostrar somente células com salda suficiente
| Busca Célul._a |

# Campos de Preenchimento Obrigatério.

@ : Selecionar Célula

CELULAS ORCAMENTARIAS DISPONIVEIS - ORCAMENTO NAO CoNvVENIO

Unidade

UFRN (11.00)

GESTADQ DE CONTRATOS (11.74)

Para seleciona

Nat. da

Prog. Trab s Fonte Esfera
MO o [EORS.  msca
(2353) (333000) (112000000) ‘1)
UNIV.FEDERAL
s SERV.
Ensmo . PESSOA Coaupepo  FISCAL
(2353) FIoies NORTE )
(339038) (250154214)

r uma célula orcamentdria, clique no icone &,

Plano

Interno Saldo
NAO _ .
s RS -1.000.000,00 &
F20RKGO1ASN RS -1.000,00 &

SALDO TOTAL: RS -1.001.000,00

INFORMACOES PARA AUTORIZACAD

Requisicdo
Tipo:
Valor

Valor ja Autorizado:
Unidade Solicitadora:

: 2/2013

: REQUISICAQ DE SERVICO PARA PESSOA FISICA
: 4.800,00

0,00

ESCOLA DE MUSICA (11.39)

Unidade de Custo: ESCOLA DE MUSICA (11.33)

Total a ser Autorizado:

[4.300,00

DADOS DA CELULA ESCOLHIDA

Codigo

Unidade:

Programa de Trabalho:
Elemento de Despesa
Fonte de Recurso:

Esfera:

Plano Interno:
Saldo Atual

DBSERVACOES

: 46401
: 1100 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
: MANUTENGAC ENSINO (2353)

: CUSTEIO (339000)

: TESOURO - EDUCAGAD (0112000000)

FISCAL (1)

: NAD DEFINIDO (ND)

: R$ -1.000.000,00

| Autorizar | | Cancelar
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Empenho - Campo PROT

No momento de empenhar no SIAFI, é necessario informar no campo de observagdes o
cddigo PROT. Caso esse cddigo ndo seja informado no SIAFI, o SIPAC ndo conseguird
dar baixa no empenho quando for importado. Se isso ocorrer, a DCF ndo poderd
assinar o empenho até que ele seja importado corretamente no SIPAC.

O caompo PROT deve ser a primeira observagdo do campo observagdo no SIAFI.Para
compras SRP a expressdo deve possuir a seguinte estrutura:

A expressdo inserida no compo observagdes do SIAFI deve possuir a seguinte estrutura:

PROT:unidadeCusto(valor){requisicdoNUmero/ano}#

ex: PROT:1110(3,30){SRP160/2018}#
PROT:1129(4,40){SRP124/2018}#

e 1110 corresponde G unidade;
e 3,30 corresponde ao custo;
e SRP160 corresponde ao nimero da requisigdo;

e 2018 corresponde ao ano da requisigdo.

ex? PROT:1129(120,30){RE160/2018} #

e 1129 corresponde & unidade;
e 120,30 corresponde ao custo;
e RE160 corresponde ao nimero da requisigdo;

e 2018 corresponde ao ano da requisigdo.
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Cadastrar/Atualizar Data de Recebimento do Empenho pelo Fornecedor

Para dar prosseguimento a agdo o usudrio deve ter certeza que estd em sua unidade
gestora.

Esta funcionalidade permite que o usudrio realize o cadastro ou atualizagdo da data
de recebimento de um empenho pelo fornecedor. Para isso, acesse o SIPAC — Mddulos
— Liquidagcdo dJde Despesas — Liquidagdo dJde Despesas — Empenho —
Cadastrar/Atualizar Data de Recebimento do Empenho pelo Fornecedor.

O sistema exibird a telo:

BUSCAR EMPENHO

Empenho(NimerofAno): # |0 /2018

Unidade Gestora: # UNINERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO (11.00) LI 4

Buscar Empenho Cancelar

% Campos de preenchimento obrigatdrio.

Liquidacao de Despesas

Para realizar a busca pelo empenho cuja data de recebimento deseja cadastrar,
informe o Empenho(Numero/Ano) e sua Unidade Gestora. Caso ndo saiba o cddigo
e/ou a denominagdo da unidade desejadq, clique no icone A
busca.

para realizar uma

Caso desista de realizar a operagdo, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na
janela que serd exibida posteriormente. Esta agdo serd vdélida em todas as pdginas em
que estiver presente.

Para prosseguir, clique em Buscar Empenho. Os Dados do Empenho serdo exibidos
embaixo do campo de buscao, conforme figura a seguir:
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BuscAR EMPENHOD

ErmpenholNdmera/ana): «|907939 | /(2007
Unidade Gestora: = IIFR.M (il.DD)_ |

Buscar Empenho Cancelar

Dapos Do EMPENHO

Empenho: 907939/2007
Razio Social do Fornecedor: RAZAC SOCIAL DO FORNECEDOR
CPFFfCNPX: 00.000.000/0000-00
Processo de Compra: 26315/2007

Dap0Ss DO RECEBIMENTO

Data de recebimento: # |10/01/2008 | M
Observagdo:

Cadastrar Cancelar

# Carnpos de preenchirmento obrigatdrio.

Nesta telo, caso o data de recebimento do empenho tenha sido previamente
cadastrada, o campo Data de recebimento serd automaticomente preenchido pelo
sistema. No entanto, ele poderd ser alterado conforme desejado.

Caoso o data ndo tenha sido cadastrada anteriormente, o campo estard em branco e
serd necessario preenché-lo com a data desejado, digitando-a ou selecionando-a no

[E.N)
calenddério exibido oo clicar no icone - .

Além disso, se desejar, é possivel inserir uma Observag¢do sobre o cadastro ou
alteraogdo da data de recebimento do empenho.

Note que alteramos a Data de recebimento para 10/01/2008.

Apds realizar todas as alteragdes/insergdes de dados desejadas, clique em Cadastrar
para prosseguir. Uma mensagem de sucesso da operagdo serd apresentada pelo
sistema no topo da seguinte pagina:

=i
jl}) * Data de recebimento do empenho cadastrada com sucesso.

Dapos DA EMPENHO

Empenho: 907939/2007
Raz3o Social do Fornecedor: RAZAQ SOCIAL DO FORNECEDOR
CPFfCNPI: 00.000.000/0000-00
Processo de Compra: 26315/2007
Data de recebimento: 10/01/2008
Observacdo:

=
3§ Receber Outro Empenho

Menu Liquidacdo de Despesas
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Langamento da nota fiscal
O usudrio deve ter a certeza que estd logado em sua unidade gestora.
e Material de consumo:

Para isso, o usudrio deve acessar o SIPAC —» Mddulos — Almoxarifado — Estoque —
Estoque — Nota Fiscal - Cadastrar.

Tiro DE MoTA FIscAaL

® Orcamentaria
E=colha esta opcdo para cadastrar uma nota fiscal orgamentaria.

'® Extra-0Orcamentaria
E=colha esta opcdo para cadastrar uma nota fiscal extra-orgamentaria.

Cancelar Continuar ==

Menu do Almoxarifado

Nota fiscal orgamentaria

Na tela acima, informe se deseja cadastrar uma nota fiscal Or¢amentdria ou
Extra-orgamentario. A opgdo orgamentdria deve ser utilizada para as notas fiscais que
forom pagaos a partir de empenhos emitidos pela instituicdo. A opgdo
extra-orcamentdria é utilizada para as notas que ndo utilizaram empenhos emitidos
pela instituicdo e, portanto, ndo sendo solicitada a informagdo do empenho no seu
cadastro

Apds selecionar o tipo de nota fiscal Or¢camentdria, clique em Continuar, o sistema
exibird a seguinte tela:

Dapos GERAIS DA NoOTa Fiscar

Murera: '_?1? Tipa de Entrada:
Série: w|C Orcarnentdria
Data de Emiss&o: #|06/06/2011 | = Extra-Orgamentdria

Data do Atesto da Mota:| |9
Fornecedor: % Escolha um empenho. @
Mota Fiscal Relativa a Consurno Imediato: & sim O NEo
Unidade Requisitante: # SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11,3531 v

ADIcIONAR EMPENHOS A NOTA FIscalL
Mimero: (502263 Ano: [2011
Unidade: UFRM (11.00) R

adicionar Empenho

== Voltar Canoelar Continuar ==

Na tela acima, o usudrio poderd preencher os seguintes compos:

Ndmero: Informe o niUmero de identificagdo da nota fiscal,
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Série: Informe a série a qual a nota fiscal pertence;
Data de Emissdo. Informe a data em que a nota fiscal foi emitida;

Data do Atesto da Nota: Informe o data de atesto da nota fiscal, ou sejo, o data em que
os itens da nota forom verificados e validados sobre sua conformidade. A data de
atesto ndo pode ser anterior a data de emissao;

Nota Fiscal Relativa a Consumo Imediato. Informe se a a nota é relativa & consumo
imediato, assinalando a opgdo Sim ou Ndo. A opgdo de consumo imediato registrarg,
oo final do cadastro da nota fiscal, uma saida avulsa dos itens da nota fiscal;

Unidade Requisitante Informe a unidade requisitante. Este compo serd exibido apenas
se a opgdo Sim do campo Nota Fiscal Relativa a Consumo Imediato estiver assinalada e
a informagdo serd utilizada no registro da saida avulsa gerada ao final do cadastro da
nota fiscal;

Ndmero: Informe o nUmero do empenho;

Ano: Informe o ano do empenho associado & nota fiscal,

%

Unidade: Selecione a unidade responsadvel ou faga uma busca através do icone

Frequentemente utilizaremos o ndmero da nota fiscal, a data de emissdo,0 empenho
associado.

Para adicionar o empenho, clique em Adicionar Empenho. O empenho serd adicionado
a lista de Empenhos Associados a Nota Fiscal, conforme figura abaixo:

DADpOS GERAIS DA NOTA FISCAL

Nimero: % [717 Tipo de Entrada:
Série: # |C Orgamentdria
Data de Emissdo: # |06/06/2011 '_'-'_‘ Extra-Orgamentdria
Crata do Atesto da Nota: ""
Fornecedor: # NOME DO FORNECEDOR
Mota Fiscal Relativa a Consumo Imediato: & sim O o
Unidade Requisitante: # SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11,35) 7%

CPF/CNP): 00.000.000/0000-66

ADICIONAR EMPENHOS A NOTA FISCAL

Niimero: [302263 Ana: [2011

Unidade: UFRM (11.00) v 4

Adicionar Empenho

;‘J: Remover Empenho

EMPENHOS ASSOCIADDS A NOTA FISCAL

NiamerofAno Unidade Dbservacies Yalor Saldo
1189-SUSTENTACAO DE ESTOQUE DO ALMOX.DA SUP.INFRA, =
802283/20L1SULRT SM:14429/2011 PROC ORIGEM: Z010PRO0DES R$ 934100 R§ 934,00 &
Total: R4 934,00 R 593,63
== Voltar Cancelar Continuar ==

Apds adicionar todos os empenhos desejados e informar os dados gerais da notaq,
clique em Continuar. A seguinte tela serd visualizada:
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® céadigo: [300700003689 |
@] Denominagdo: |

Buscar Itern

DADOS DA NOTA FISCAL

Nimero Série Fornecedor Tipo de Entrada Data de Emissao
717 e UFRMN Crgamentdria 06/06/2011
<< Vaoltar Cancelar Continuar ==

O sistema disponibilizaré os campos Validade, Garantia, Quant. e Valor para alteragéo.

ApJds concluir as alteragdes desejadas, clique novamente no icone '« e os novos dados
serdo registrados como exemplificado na tela a seguir:

‘;3;': Adicionar a nota fiscal (l: Detalhes do material -; ¥Yer dltimas compras

ITENS DO PROCESS0 DE COMPRAS -

Cadigo Denominacdo Qtd. Compra Qtd. Disponivel Ir?:g;'i?' validade Preco {R$)
520501451231 CENTRIFUGA PARA MICROHEMATOCRITO 1 ] ] N/D 1.379,99 '-j-'l :l J
& £ {1
Nidmero Série Fornecedor Tipo de Entrada Data de Emissdo
123 U AAKER SOLUTIONS COMERCIO E MAMUTENCAC DE INSTRUMENTOS DE MEDICE&O LTD A Orgamentdria 1z/04/2010

Confira abaixo os dados da nota fiscal. Se algumn itern houver sido cadastrado corn quantidade ou data de validade erradas, & possivel modifica-las através do botdo
Alterar, Se for preciso, é possivel alterar os demais dados da nota clicanda em lofar,

.t Alterar  &): Remover

ITENS DA NOTA FISCAL

Cadastro Cadigo Denominacdo ¥Yalidade Qtde ¥Yalor Total
17/03/2011 S20801461231 CENTRIFUGA PARA MICROHEMATOCRITO 12/01/2012 I R$ 1.379,9900 R$ 1.379,99 éﬂ
Yalor Total da Nota: R$ 1.379,99
Saldo Orcamentario Disponivel: R% 0,00
<< Moltar Cancelar Continuar =

ApJds realizar as alteragcbes desejadas nos itens da nota fiscal, clique em Continuar
para dar andamento ao cadastro. A seguinte tela sera exibida:
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DADOS DA NOTA FISCAL

Nota Fiscal: 717
Série: C
Data de Emissdo: 06/06/2011
Data do Atesto:
Consumo imediato: Sim
DADOS DO FORNECEDOR
Fornecedor: NOME DO FORNECEDOR
CPF/CNPJ: 000.000.000-09
Endereco: NOME DA RUA

EMPENHOS
Namero/Ano Observacbes Valor Saldo
802263/2011 R$ 934,00 R$ 934,00

ITEns DA NoTa FiscaL

Codigo Denominacdo Validade Garantia Qtde. Valor Total
validade Sem
300700003689  AGUA MINERAL - 20L Indeterminada Garantia i R$ 1,550 R$ 1,550

Valor Total da Nota: RS 1,550

OBSERVAGOES

(700 caracteres/0D digitados )

Confirmar << Voltar Cancelar

Confira os dados da nota e insira Observagbes, se desejar. Se todos os dados
estiverem de acordo, clique em Confirmar, a seguinte caixa de didlogo serd gerada:

Clique em OK para confirmar o cadastramento, a seguinte mensagem de sucesso serad
gerada:
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-

_l!/) * Nota Fiscal cadastrada com sucesso!

NOTA FISCAL

Mota Fiscal: 717
Série: C
Data de Emissdo: 06/06/2011
Data do Atesto:
Consumo imediato: Si
Data de cadastro: 29/01/2013 16:56:15
Usuario de cadastro: NOME DO USUARIO (login)
Almoxarifado: Amoxarifado SINFO
Tipo: Orgamentaria
Status: PENDENTE

m

DADOS DO FORNECEDOR
Fornecedor: NOME DO FORNECEDOR
CPF/CNPJ: 000.000.000-09
Endereco: NOME DA RUA

EMPENHOS
Niamero/Anc Observacies valor Saldo
802263/2011 R$ 10.000,00 R$ 10.000,00

HISTORICO DE MUDANCA DE STATUS

Data Usuario Status
29/01/2013 16:56 gleydson PENDENTE
ITENS DA NOTA FISCAL
Codigo Denominacdo Medida Validade Garantia Qtde. Vvalor Total
300700003689 EOTIIAC alidade Sem Garantia 1:R$1,55 R&1,55

AGUA MINERAL - 20L Indeterminada

- Ndo gasosa; - Sem vasilhame; - Oriunda de fonte hipotermal, que apresente laudo de analise do drgdo competente (LAMIM]); - Em
vasilhame com 20 litros, lacrado.

Valor Total da Nota: RS 1,55

ENTRADA NO ALMOXARIFADO
Data Cadigo Denominacdo Medida Qtde. valor Total
259/01/2013 300700003689  AGUA MINERAL - 20L BOTIIAC 1 R$ 1,5500 R$ 1,55

- N&o gasosa; - Sem vasilhame; - Oriunda de fonte hipotermal, que apresente laudo de analise
do 6rgdo competente (LAMIM); - Em vasilhame com 20 litros, lacrado.

Total: RS 1,55

“): Imprimir Comprovante da Saida/Baixa Avulsa

Saipa/BAIXA AVULSA DE CONSUMO IMEDIATO ASSOCIADA A NOTA FISCAL
Nimero/Ano Data Codigo Denominaciao Medida Qtde. Valor Total

2/2013 29/01/2013 300700003689 AGUA MINERAL - 20L BOTIAC 1 R$ 1,5500

- Ndo gasosa; - Sem vasilhame; - Oriunda de fonte hipotermal, que apresente laudo de andlise do
6rgdo competente (LAMIM); - Em vasilhame com 20 litros, lacrado.

Total: RS 1,55

Resumo Contabil Cadastrar outra Nota Fiscal

_\ﬁ Imprimir Nota Fiscal

O usudrio deverd imprimir a nota fiscal e adiciona-la ao processo de compra que vai
ser enviado ao setor de pagamento(tesouraria).

e Servico - Nado gera contrato

Para dar prosseguimento a agdo o usudrio deve ter certeza que estd em sua unidade
gestora.

Esta operagdo ird cadastrar notas fiscais no sistema. Para isso o usudrio deverad:
Acessar o SIPAC — Mddulos — Liquidagdo de Despesas — Liquidagéo de Despesas —
Nota Fiscal - Cadastrar.

O cadastro iniciaréd com a escolha do Tipo de nota fiscal.
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Tiro pE MoOTA FISCAL

® Orcamentaria
Ezcolha esta opcdo para cadastrar uma nota fiscal arcamentaria,

e Extra-Orcamentaria
Escolha esta opgdo para cadastrar uma nota fiscal extra-orcamentaria.

Cancelar Continuar ==

No caso do tipo Or¢amentaria, o fornecedor da nota serd, também, o credor da nota.
Portanto, a seguinte tela serd exibida:

Dapos GERAIS DA NOTA FIScAL

Mdrmero: « |12345 Tipo de Entrada:
Série! #|U Crgamentaria
Data de Emissfo: * |01/03/2010 |99 Extra-Orgamentaria

Fornecedor: *RAZAD SOCIAL DO FORNECEDOR
CPF/CNPJ: 000,000,000-00

ADICIONAR EMPENHODS A NOTA FIscalL
Mdrmerao: | Ano: 2010
Unidade: Selecione urna unidade ou digite seu o cédigo a0 lado, rv' b 8

adicionar Empenho

-L"‘i}: Remover Empenho

EMPENHOS ASSOCIADDS A NOTA FISCAL

NimerofAno Unidade DObservacdes Yalor Saldo
z/z010 UFRN R4 20,00 R$ 20,00 o
Total: R$ 20,00 R$ 20,00
<= \oltar Cancelar Continuar >

% Campas de presnchimento obrigatério.

Neste tela o usudrio devera cadastrar dados gerais da nota fiscal, como: Numero da
nota fiscal, Série e Data de emissdo. A data poderd ser selecionada no calendario que

. . T . . g
sera disponibilizado pelo sistema ao clicar em .

Para o item Série o usuadrio deverad estar ciente das seguintes observagées:

® [m se tratando de documento sem seriagcdo, deixar em branco. No caso de Nota
Fiscal Modelo 1, preencher com o algarismo designativo da série (I, 2" etc.),
deixando em branco as posigbes ndo significativas.

® [m se tratando de documentos com seriag@o indicada por letra, preencher com
a respectiva letra (‘B" “C" ou “E"). No caso de documentos fiscais de “Série Unica”
preencher com a letra “‘U"

® £m se tratando dos documentos fiscais de série indicada por letro, seguida da
expressGo “‘Unica” (Ex: “Série B-Unica" , “Série C-Unica" ou “Série E-Unica’)
preencher com a respectiva letra (‘B”, ‘C" ou ‘E’) na primeira posigdo e com a
letra “U" na segunda posi¢cédo, deixando em branco a posi¢do ndo-significativa.
No caso de documento fiscal de “Série Unica” seguida por algarismo ardbico (Ex:
“Série Unica 1" “Série Unica 2" etc..) preencher com a letra “U” na primeira
posicdo, deixando em branco as posigdes ndo significativas.
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Além de preencher esses campos, o usudrio deverd Adicionar empenhos a nota fiscal.
Para isso serd necessdrio informar o Numero e Ano do empenho e a Unidade do

mesmo. O usudrio podera clicar no icone 4 para Buscar Unidade.

Apds preencher os campos, o usudrio ira clicar em Adicionar Empenho para que o
empenho seja incluido na lista de Empenhos associados a nota fiscal.

Para seguir com o cadastro de nota fiscal, clique em Continuar. A proxima tela a ser
exibida  sera  para busca e incluséo de itens o nota  fiscal

'-'\}3: Adicionar a nota fiscal :‘_: Detalhes do material J ¥er dltimas compras

ITENS DO PROCESS0 DE COMPRAS -

Codigo Denominagdo Qtd. Compra Qtd. Disponivel Ir?:g;'i?- ¥Yalidade Preco {R$)
520801481231 CENTRIFUGA PARA MICROHEMATOCRITO - al 1 12("01_.‘"_2012_ 1.379,9900 '-L:J :‘.‘_ .#Z
& €1

DADOS DA MNOTA FISCAL

Nidmero Série Fornecedor Tipo de Entrada Data de Emissao
123 U AAKER SOLUTIONS COMERCIO E MANUTENCAC DE INSTRUMENTOCS DE MEDIC.EO LTDA Orgamentdria 12/04/2010

<< Woltar Cancelar Continuar == |

O usudrio poderd Adicionar itens a nota fiscal, através do icone H.F', a padgina passarad
a ter a seguinte configuragao:

‘;}: Adicionar a nota fiscal l: Detalhes do material -J ¥er dltimas compras

ITENS DO PROCESSO DE COMPRAS -

Cadigo Denominacao Qtd. Compra Qtd. Disponivel IE::;_;: vYalidade Preco {(R$)

520801481231 CENTRIFUGA PARA MICROHEMATOCRITO 1 0 0 WD 1.379,99 9P @ &
&« € 1
DADDS DA MNOTA FISCAL

Nimero Série Fornecedor Tipo de Entrada Data de Emissao
123 U ABKER SOLUTIONS COMERCIO E MANUTENCAQ DE INSTRUMENTOS DE MEDICAQ LTDA Orgamentaria 12/04/2010

Confira abaixo os dados da nota fiscal. Se algum item houver sido cadastrado com quantidade ou data de validade erradas, é possivel modifica-las através do botfo
Alterar. Se for preciso, & possivel alterar os demais dados da nota clicando em Lliofar.

. Alterar  &): Remover

ITENS DA NOTA FISCAL

Cadastro Cadigo Denominacao Yalidade Qtde Yalor Total
17/03/2011 520801481231 CENTRIFUGA PARA MICROHEMATOCRITO 12/01/2012 B R$ 1.379,9900 R$ 1.379,99 i~ éﬂ
Yalor Total da Nota: R$ 1.379,99
Saldo Orcamentario Disponivel: R% 0,00
<< Voltar Cancelar Continuar ==

Por fim, para incluir o item na nota fiscal, clique em Incluir na Nota Fiscal.
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O Coadigo: 0
® Denorminagio:

Buscar Item

DADDS DA NMOTA FISCAL

Namero Série Fornecedor Tipo de Entrada Data de Emissao
12345 U RAZAD SOCIAL DO FORNECEDOR Orgamentaria 01/03/2010

+: Alterar Item na Nota Fiscal L‘l’ Remover Item da Nota Fiscal

Codigo Denominacao yvalidade Quant. Yalor Total
361800000164 SUBSTITUICﬁO PLACA MAE EM COMPUTADOR 112/04/2010 1.0 |20.000,0( R$ 20.000,00 .- éﬁ

Valor Total da Nota: R$ 20.000,0000
Saldo Orgamentario Disponivel: R$ 20,00

<< Woltar Cancelar Continuar = >

Para continuar com a operagdo, clique em Continuar. Na proxima tela, o usudrio terd
que confirmar os Dados da Nota Fiscal.

DADDS DA NOTA FISCAL

Mota Fiscal: 12345 Data de Emiss&o: 01/03/2010 Série: L
Fornecedor: RAZAO SOCIAL DO FORMECEDOR CPF/CNPI: 000.000.000-00
Endereco:
POTENGI
EMPENHOS
NimerofAno Dbservacies Yalor Saldo
2/2010 R$ 20,00 R$ 20,00

ITENS DA NOTA FIscAL

Codigo Denominagdo Qtde. Yalor Total
361800000164 SUBSTITUIGAD PLACA MAE EM COMPUTADOR 1 R$ 20.000,00 R4 20.000,00
Valor Total da Nota: R% 20.000,00
Observagies:
Confirmar <= Woltar Cancelar

Nesta telo, se achar conveniente, o usudrio poderd incluir Observagdes a Nota Fiscal.
Em seguida, se estiver de acordo com os dados fornecidos, clique em Confirmar para
concluir o cadastro.

jlj + Data de recebimento do empenho cadastrada com sucesso.

Empenho: 907939/2007
Razdo Social do Fornecedor: RAZED S0OCIAL DO FORMECEDOR
CPFfCNPI: 00.000.000/0000-00
Processo de Compra: 26315/2007
Data de recebimento: 10/01/2008
Observacdo:

p=
5§ Receber Outro Empenho

Menu Liquidacdo de Despesas
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O usudrio devera imprimir a nota fiscal e adiciond-la ao processo de compra que vai
ser enviado ao setor de pagamento(tesouraria).
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