Passo a Passo para Cadastrar Requisicao no Almoxarifado Central

Passo 1: Entrar no Portal Administrativo do SIPAC™=% Aba Requisicbes ™% Almoxarifado ==

Cadastrar Requisigao.
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Passo 2: Selecionar Almoxarifado Central (Eletrénico)

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL

Foi selecionado como destino da requisigdo envid-la para atendimento por um ALMOXARIFADO. Para prosseguir, selecione um dos almoxarifados abaixo para
onde deve ser encaminhado o pedido.

ALMOXARIFADOS DISPONIVEIS PARA PEDIDO:

ALMOXARIFADO CENTRAL
AINDA NAD IMPLANTADO ALMOXARIFADO CENTRAL

(Eletrénico)

Cancelar

Portal Administrativo

pac.ufpe.



Passo a Passo para Cadastrar Requisicao no Almoxarifado Central
Passo 3: Digitar o nome do “Material desejado” no campo Denominacdo msp Buscar Material
PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICﬂD DE MATERIAL

Destino: ALMOXARIFADO CENTRAL

BusCAR MATERIAL PARA INSERIR NA

Codigo 0

Denominagdo papel

Buscar Material

.- : Alterar Dados do Material ;‘L‘-’: Remover Material :A: Cotacdes

STA DE MATERIAIS : QUALQUER UM

Nenhum material inserido
* valor total do item € obtido com base no prego médio e proporgdo da quantidade escolhida em relagdo ao estoque, podendo ser diferente do valor estimado.

<< Voltar Cancelar Continuar ==

Portal Administrative

Passo 4: Selecionar o material desejado clicando na seta verde a direita (conforme destaque
em vermelho).

PORTAL ADMINISTRATIVO > INCLUSAO DE MATERIAIS NA REQUISICAD

*: Exibir Detalhes do Material 4: Ocultar Detalhes do Material @ Selecionar Material

LISTA DE MATERIAIS ENCONTRADOS (3)

Codigo Denominacao Grupo de Material ::iddiad:e it Valor
3016000000002 ESE?IU;.I'ASSBI‘JSEGE&I[;%;’;PQEL COUCHE + RIBBON DE CERA PARA IMPRESSORA E:JESII?:TEI;E UNIDADE RS 1.466,60 * @
3016000000037 PAPEL A3 BRANCO 75G/M EQJES;QIL_TIDEE RESMA R$ 0,01
3016000000011 PAPEL A4 BRANCO 75G/M EQJES;QIL_TIDEE RESMA R$ 0,02

- EM ESTOQUE -EM FALTA

<< Voltar Cancelar

Portal Administrativo

SIPAC | Muad

Passo 5: Digitar a quantidade desejada == Clicar em Incluir

: Visualizar Ata do Processo L\ Detalhes do Processo de Compra

SITUACAD DO MATERIAL

Em estoque? Sim

REGISTROS DE PRECO VIGENTES PARA O MATERIAL LI1cITACOES EM ANDAMENTO PARA O MATERIAL
Licitacio  Validade da Ata Marca V(a;;; M&o existe licitagdes em andamento para este material.
PR 16/06/2017 a SEM
45/2017 15/06/2018  MARCA Y T T P =T

Firma: FORNECEDOR NAQ INFORMADO

INFORMAGCGES DO MATERIAL PARA INSERCAD

Cadigo: 3016000000011
Grupo de Material: MATERIAL DE EXPEDIENTE
Denominacdo: PAPEL A4 BRANCO 75G/M

PAPEL - TAMANHO A4 (210X297 MM), COR BRANCA, GRAMATURA 75 G/M2, RESMA COM 500 FOLHAS. REFERENCIA CHAMEX, REPORT QU
SIMILAR COM O MESMO PADRAC QUALIDADE. CERTIFICADO expedide pelo INMETRO ou entidade por ele credenciada de que atende as

Especificacdo: normas: NBR 14789:2012, NBR 14790:2014, NBR 14791:2001; NBR IS0 19011:2002, NBR 14793: 20038, NBR 15789:2008, NBR 167389,
MBR 15753:2009 e NBR 17790:2014 ou devera possuir dos Selos CEFLOR ou FSC ou PEFC ou outro que comprovadamente atenda as
mesmas normas técnicas.

Valor (R$): 0,02
Unidade Medida: RESMA

Foto do Material:

B  Quantidade: 10

Incluir << Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatério.

Portal Administrativo




Passo a Passo para Cadastrar Requisicao no Almoxarifado Central

Passo 6: Conferir Item (material) e quantidade == Clicar em Continuar

OBS: Caso precise corrigir item ou quantidade clicar em voltar.

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL

Destino: ALMOXARIFADO CENTRAL
BuscAR MATERIAL PARA INSERIR NA Lista
O Cédiga 0
@ Denominagdo

Buscar Material

A, - =i - -, e
+.: Alterar Dados do Material @: Remover Material : Cotacdes

LISTA DE MATERIAIS : QUALQUER UM

No Codigo Denominacdo Grupo de Material Unid. Med. Quantidade Valor Total®
1 3016000000011 PAPEL A4 BRANCO 75G/M 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE RESMA 10 R$ 0,02 R$ 0,15 7 G :@3

Total da Requisicdo: RS 0,15

*0 valor total do item & obtide com base no prege médio e propercdo da quantidade escolhida em relagdo ao estoque, podendo ser diferente do valer estimadao.
<< Voltar Cancelar Continuar >>

Portal Administrativo

sipac.ufpe.br.pr

Passo 7: Preencher o campo Observagdes (No campo Observages incluir o Local para Entrega,
O nome do Recebedor e o Ramal para contato). = Gravar e Enviar.

IMPORTANTE: N3o esquecer de incluir os dados ho campo observagdes.

PORTAL ADMINISTRATIVO > ENVIAR REQUISICAO DE MATERTAL

DADOS DA REQUISIGAO

Tipo da Requisicio: REQUISICAOQ DE MATERIAL
Grupo de Material: 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE
Unidade Requisitante: 1110 - PRO-REITORIA DE PLANE] ORCAMENT E FINANC / PROPLAN
Usuario: almoxarifade - ADELAU JOAQUIM DE SANTANA
Destino da Requisicao: ALMOXARIFADO CENTRAL
1 R$ 0,15
NENHUMA OPGAQ FOI SELECIONADA

Valor da Requisica

Opcdo Orcamenta

Observacdes: Local para Entrega

018/200
. - = - Unid. de
Mo Codigo Denominacdo Grupo de Material Medida Quant.
1 3016000000011 PAPEL A4 BRANCO 75G/M 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE RESMA 10
Gravar Gravar e Enviar << Voltar Cancelar

Portal Administrativo




Passo a Passo para Cadastrar Requisicao no Almoxarifado Central

j;') » Requisicdo enviada com sucesso para solicitacdo de autorizacdo da chefia imediata. O chefe em exercicio da unidade THIAGO JOSE
GALVAO DAS NEVES recebeu automaticamente um email do sistema para realizar a autorizacdo da requisicdo.

= Caro(a) ADELAU JOAQUIM DE SANTANA, a sua requisicdo (58/2017) foi encaminhada para que sua chefia imediata realize a
autorizacdo.

:'t ApoOs essa autorizacdo, a requisicdo ainda deve passar pelo processo do vinculo orcamentario, onde sera indicado de onde
. saira o recurso para custear a requisicio.

Apos a realizacdo desses dois procedimentos, automaticamente a requisicio estara disponivel no almoxarifado selecionado
para que seja efetuado o seu atendimento.

DADOS DA REQUISICAD

Requisicdo: 58/2017
Data: 20/06/2017
Tipo da Requisicdo: REQUISICAO DE MATERIAL
Unidade de Custo: FRO-REITORIA DE PLANE] ORCAMENT E FINANC
Status: PENDENTE AUTORIZACAO CHEFIA
Unidade Requisitante: PRO-REITORIA DE PLANE] ORCAMENT E FINANC
Almoxarifado: ALMOXARIFADC CENTRAL
Valor da Requisicdo: R$ 0,15
Observacdes: Local para Entrega

LisTA DE MATERIAIS

sz . = - Unid. de
N2 Cédigo Denominacio Grupo de Material Medida Quant.
1 3016000000011 PAPEL A4 BRANCO 75G/M 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE RESMA 10

Portal Administrative

ApSy o 7° Passo- aparecerio- oy dados da sua requisicio-e
v informacio-de que sua requisicio- segue para

autorigacio- da chefin imediata, porém o Gestor de
Almoxarifado Setorial é o responsavel por fazer a autorizacao
conforme os passos seguintes:




Passo a Passo para Cadastrar Requisicao no Almoxarifado Central

Passo 8 : Requisicdes ™% Autorizacdes ™% Requisicdo de Material

" Requisighes 4 Compras [D Contratos ||, Orgamento 8| Patriménio Mavel 4, Outros

Material »

Material/Servigo Contratado »

Wiagem » Caixa Postal

Autorizacies » Indicar Autorizadores de Requisicies Trocar Foto

Buscar Requisigies Autorizacdo Técnica de Pedido de Material Editar Purfd

Estornar/Cancelar Requisicio Autorizacdo de Pedido de Material em um Registro de Pregos Altarar Sanha

Retornar Requisigdo Indicar Autorizadores de Pedido de Material em SRP

. . . Requisigio de Material Licitagbesem Minutas
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Passo 9 : Selecionar a Requisi¢do a ser autorizada (podera ser visualizada, negada, autorizada
ou retornar a requisi¢ao)

PORTAL ADMINISTRATIVO > REQUISICOES DE MATERIAL PENDENTES DE AUTORIZACAQ

= Nio foram encontradas requisicies de registro de preco pendentes autorizacdo.

» Através desta opgdo € possivel que a chefia da unidade autorize requisigies de materiais que devem ser atendidas pelo almoxarifado ou que representam
demandas de novas compras via Registro de Pregos.

® Apds a autorizacdo da chefia, a reguisicdo ainda deve ser enviada para gue passe pelo vinculo orgamentdric, onde serd definido quem ird arcar com a
despesa da requisigdo.

# A partir do momente que essas requisigies forem autorizadas pela chefia e tiverem a definigio de onde =aird o orgamento para arcar com a mesma, as
mesmas serdio automaticamente encaminhadas para atendimento sem que haja a necessidade da sua impressdo.

~~: Autorizar Requisicdo C\ Visualizar Requisicao £Y: Retornar Requisicio a: Negar Requisicdo

REQUISI S ENCAMINHADAS AO ALMOXARIFADO PENDENTES DE AUTORIZACAO DA EFIA IMEDIATA
Data Nimero Tipo Usuario Almoxarifado valor
14/06/2017 37 /2017 REQUISIGAC DE MATERIAL almoxarifado ALMOXARIFADO CENTRAL R$ 0,12 7 (o} D 0
14/06/2017 38 /2017 REQUISIGAQ DE MATERIAL almaoxarifado ALMOXARIFADO CENTRAL R$ 14.665,99 -~ C"g & 0
14/06/2017 39 /2017 REQUISIGAO DE MATERTAL almoxarifado ALMOXARIFADO CENTRAL R$ 14.665,99 (o} B 0
14/06/2017 40 /2017 REQUISIGAOQ DE MATERIAL almoxarifado ALMOXARIFADO CENTRAL R$ 1.466,60 [ )
20/06/2017 58 /2017 REQUISICAQ DE MATERIAL almoxarifado ALMOXARIFADO CENTRAL R$ 0,15 2 C\ & 0_|

Portal Administrativo
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Passo a Passo para Cadastrar Requisicao no Almoxarifado Central

Passo 10 : Incluir a senha =# Continuar

PORTAL ADMINISTRATIVO > AUTORIZAR REQUISICAO DE MATERIAL
Através dessa operagdo, & possivel autorizar uma requisicBo de material para que ela possa ser atendida.

Qh: Visualizar Requisicdo
Data: 20/06/2017
Nimero: 53/2017 4
Almoxarifado: ALMOXARIFADO CENTRAL
Tipo: REQUISICAC DE MATERIAL
Almoxarifado: ALMOXARIFADO CENTRAL
Unidade de Custo: PRO-REITORIA DE PLANE] ORCAMENT E FINANC (11.10)
Status: PENDENTE AUTORIZAGAO CHEFIA
Unidade Requisitante: PRO-REITORIA DE PLANE] ORCAMENT E FINANC (11.10)
Usuario: almoxarifado - ADELAU JOAQUIM DE SANTANA
valor: R$ 0,15

Observacbes: Local para Entrega

CONFIRME S5UA SENHA

Confirmar Senha: #

| Continuar »> || Cancelar |

% Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo

Vocé recebera a seguinte informacao:

PORTAL ADMINISTRATIVO > REQUISICOES DE MATERIAL PENDENTES DE AUTORIZACAO

—
Jl) * Requisicdo 58/2017 foi autorizada com sucesso.

C ) * Ndo foram encontradas requisicoes de registro de preco pendentes autorizacio.

= Através desta opgdo € possivel gue a chefia da unidade autorize requisigies de materiais gque devem ser atendidas pelo almoxarifado ou que representam
demandas de novas compras via Registro de Pregos.

» Apods a autorizagdo da chefia, a requisigdo ainda deve ser enviada para que passe pelo vinculo orgamentario, onde sera definide quem ird arcar com a
despesa da requisigdo.

# A partir do momento que essas requisicbes forem autorizadas pela chefia e tiverem a definicdo de onde saird o orgamento para arcar com a mesma, as
mesmas serdo automaticamente encaminhadas para atendimento sem que haja a necessidade da sua impressdo.

<~: Autorizar Requisicio C«‘:, Visualizar Requisicio €Y% Retornar Requisicdo 9: Negar Requisicdo

5 ENCAMINHADAS A0 ALMOXARIFADO PENDENTES DE AUTORIZACAO CHEFIA IMEDIATA

Data Namero Usuario Almoxarifado Valor
14/06/2017 37 j2017 REQUISIGAQ DE MATERIAL almoxarifado ALMOXARIFADO CENTRAL R$ 0,12 2 C"g ﬁ 0
14/06/2017 38 /2017 REQUISICAQ DE MATERIAL almoxarifado ALMOXARIFADO CENTRAL R$ 14.665,99 Q, B 0
14/06/2017 39 /2017 REQUISIGAQ DE MATERIAL almoxarifado ALMOXARIFADO CENTRAL R$ 14.665,99 . Qo0
14/06/2017 40 /2017 REQUISICAQ DE MATERIAL almoxarifado ALMOXARIFADO CENTRAL R§ 1.466,60 C\ ﬁ 0

Portal Administrativo

Guarde o nimero da sua requisicao e Aguarde a Entrega dos Itens
pelo Almoxarifado Central!!




