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Material - dispensq, inexigibilidade, Adesao

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 necessario
fazer a troca para dar prosseguimento a agdo.

Cadastrar Requisigdo de Compra de Material

Esta funcionalidade permite a solicitagdo da compra de materiais através do cadastro
de uma requisi¢cdo de material dirigidos a Instituigdo.

Para realizar esta operagdo, acesse o SIPAC —» Mddulos — Portal Administrativo —
Requisigoes — Material/Servigo - Compra — Cadastrar Requisigdo.

A seguinte pdgina serd exibida:

Nacional - Ndo Registro de Pregos Nacional - Para Novo Registro de Pregos Material para Importagdo
Solicitagio de compra de material gue sera feita através Solicitacdo de material para estimar uma licitagdo que Solicitagdo de material que sera adguirido via
de uma licitacdo que ndo configurara um novo registro configurara um novo registro de precos, importacdo.

de precos ou compras gue serdo feitas através de

dispensa ou inexigibiidade de lictacdo.

Cancelar
Portal Administrativo

Na tela acimaq, clique no tipo de compra que serd realizada para seleciond-la.
Exemplificaremos cada uma das opgdes abaixo:

Nacional - Ndo Registro de Pregos

Corresponde a solicitagdo de compra de material feita através de uma licitagdo que
ndo configura um novo registro de pregos ou compras, que serdo feitas através de
dispensa ou inexigibilidade de licitagdo. A pdgina seguinte serd apresentada pelo
sistema:

INFORMACOES GERAIS

Grupo de Material: (3016 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE [+] 2] Buscar Grupo de Material
3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE

<< Voltar Cancelar Continuar ==

% Campos de preenchimento obrigatdrio.

No campo Grupo de Material, informe o nimero do grupo de material desejado para
cadastrar a requisi¢cdo, ou selecione o mesmo na lista disponibilizada pelo sistema.
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Em caso de duvida procure a PROGEST para verificar qual o grupo de material do item
qQue vocé deseja obter ou solicitar via SIPAC o cadastro de um novo material .

Retornando a tela de Informagdes Gerais, exemplificaremos a operagdo com o Grupo
de Material 3016 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE.

BUSCAR MATERIAL PARA INSERIR NA LISTA
) Cadigo 0
@ Denominacio Papel Ad

Buscar Material

.t Alterar dados do Material L‘ﬂ Remover Material :A: Cotacbes

LISTA DE MATERIAIS - GRUPO DE MATERIAL : 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE
Nenhum material inserido

<< Voltar Cancelar | | Continuar >> |

Clique em Continuar para prosseguir. Uma nova tela serd exibida, conforme mostrado
abaixo:

BuscarR MATERIAL PARA INSERIR NA Lista
1 Cddigo 0
@ Denominacdo Papel A4

Buscar Material

.. Alterar dados do Material L‘ﬂ Remover Material :ﬂ: Cotacbes

LISTA DE MATERIAIS - GRUPO DE MATERIAL : 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE

Nenhum material inserido

<< \oltar Cancelar Continuar =>

Para buscar pelo material que deverd ser inserido na requisi¢do, informe seu Cédigo ou
sua Denominagdo. Exemplificaremos com a Denominagdo Papel A4. Feito isso, clique em
Buscar Material para realizar a busca. O sistema exibird a Lista de Materiais
Encontrados em uma nova pdgina:

@: Selecionar Material

LISTA DE MATERIAIS ENCONTRADOS (2)

Codigo Denominacao Grupo de Material Unidade de Medida Valor
301600092320 PAPEL A4 COLORIDO + MATERIAL DE EXPEDIENTE UNIDADE R$ 3,36 @
301600092230 PAPEL A4 RECICLADO + MATERIAL DE EXPEDIENTE Resma R$ 10,00

- EMESTOQUE -EM FALTA

<< Voltar Cancelar

Aqui, os materiais disponiveis no estoque da Instituicdo serdo apresentados na cor
azul, enquanto os materiais que estdo em falta serdo exibidos na cor vermelho.

Para adicionar um material & requisigdo, clique no icone @ oo lado do material
desejado. Exemplificaremos com o material de Denominagdo PAPEL A4 COLORIDO. O
sistema o direcio
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nard automaticamente para a pdgina contendo a Situagdo do Material e as
Informagdes do Material para Insergdo:

SITUACAO DO MATERIAL

Em estoque? Nio

REGISTROS DE PRECO VIGENTES PARA O MATERIAL LIcITACOES EM ANDAMENTO PARA O MATERIAL

Ndo existe um processo de SRP ndo finalizada para este material. Ndo existe licitagies em andamento para este material.

INFORMAGCOES DO MATERIAL PARA INSERGAD

Cadigo: 301600092320
Grupo de Material: MATERIAL DE EXPEDIENTE
Denominacdo: PAPEL A4 COLORIDO
Especificacdo: PAPEL A4 75G/M2 210 X 297MM CORES DIVERSAS. PACOTE CONTENDO 100 UNIDADES.
Valor Estimado (R$): 3,36
Unidade Medida: UNIDADE
Foto do Material:

Quantidade: # '.5

Incluir << Voltar Cancelar

Nesta etapa do procedimento serd necessario informar a Quantidade do material que
serd solicitada. Para materiais com taxa de seguro de importagdo, o compo Valor serd
exibido, bem como a opgdo Finalidade para os materiais de tombamento.

Exemplificaremos esta agdo com a Quantidade 5. Para prosseguir com o cadastro,
clique em Incluir. O material serd entdo adicionado a Lista de Materiais.

A pdgina Dados da Requisigdo serd exibida, contendo a Lista de Materiais requisitados:

DADOS DA REQUISIGAD

Tipo da Requisicio: REQUISICAQ DE MATERIAL
Grupo de Material : 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE
Unidade Requisitante: 1135 - SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA / SINFO
Usuario: login - NOME DO USUARIO (Ramal: 0000)
Destino da Requisicdo: Enviado para Compra
Valor da Requisicdo: R$ 16,80
Opcao Orcamentaria: NENHUMA OPCﬁO FOI SELECICNADA

Obszervacies:
0/300
S - & Unid. de Processo
N® Cédigo Denominacdo Medida Quant. de Compra
1 301600092320 PAPEL A4 COLORIDC UNIDADE o
Gravar Gravar e Enviar << Voltar Cancelar

Se desejar, insira observagdes sobre a requisicgdo no compo Observagdes
disponibilizado na tela acima. O sistema disponibilizard duas opgdes de conclusdo da
operagdo, sendo elas Gravar a requisigdo no sistema sem envid-la para atendimento,
clicando em Gravar, ou gravar a requisigéo e envid-la para atendimento, clicando em
Gravar e Enviar.

Caso tenha sido selecionada a opgdo Gravar e Enviar na tela de Dados da Requisi¢do
exibida anteriormente, a seguinte pdgina serd exibida:
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VINCULO ORCAMENTARIO DE REQUISICOES

DADOS DA UNIDADE

Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
SALDO TOTAL DA
UNIDADE: RS 124.645,18
DADOS DO DRCAMENTO DA UNIDADE (CUSTEIO)
Orgamento para REQUISICAD DE MATERIAL: RS 199.054,46

Oficial: R$ 199.054,46
Negociado: R$ 0,00

Orcamento TOTAL para CUSTEIO: RS 124.645,18
Walor da Requisigdo: R$ 16,80
Saldo em CUSTEID Apds o Débito: RS 124.628,38
OPCOES ORCAMENTARIAS
Orgamento da Unidade Empenhos Estimados Solicitar Autorizagao
Utiizar orcamento distribuido ndo Utilizar orcamento de algum empenho Solictar autorizacdo parcial ou gue cutra
vinculado a convénios. estimative existente para a unidade. unidade argue com a despesa.
<< Voltar | | Cancelar

Nesta etopa, deve-se selecionar a opg¢do orcamentdria desejoda, cujos opgdes
disponiveis estardo listadas a seguir em forma de tépicos.

Orgamento da Unidade

Para utilizar o orgamento distribuido néo vinculado a convénios, clique em Orgamento
da Unidade e selecione o Orgamento Oficial Disponivel de acordo com o saldo. Para
isso, clique no icone Orgamento da unidade. O sistema exibird a seguinte tela:

@ Selecionar (Saldo Suficiente) @ Indisponivel para Selecdo (Saldo Insuficiente)

Orcamento Oficial

ORGAMENTO OFICIAL DISPONIVEL

Prog. Trab. Resumido Fonte de Recurso Esfera Plano Interno Saldo
MANUTEN(:‘JE\O ENSINO (2353} :‘;ﬁgg?&a;ﬁuwwo (FECAL MANUT. DE ENSING (FZ0RKGO1ASN) RS 99.330,834 @
’

<< Opgdes Orgamentarias
Clique aqui para voltar para as opglies orcamentarias.

Se desejar retornar a pdgina anterior e selecionar outra opgdo orgamentaria, clique em
Opgdes orgcamentadrias. Esta mesma fungdo serd vdalida sempre que estiver presente.

Para selecionar o orgamento oficial, caso haja saldo suficiente para as despesas da

requisicdo cadastrado, clique no icone @ . Uma mensagem de sucesso do cadastro
serd exibida pelo sistema no topo da pdgina contendo os Dados da Requisig¢do:
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-
jl) = Requisicdo cadastrada e enviada para atendimento com sucesso.

L—*'Q: Consultar Requisicdo

DADOS DA REQUISICAO

Requisicio: 32/2014 4
Tipo: REQUISICAD DE MATERIAL
Status: ENVIADA
Opcéo Orcamentaria: ORCAMENTO PROPRIO OFICIAL
Unidade Requisitante: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA {11.35)
Unidade de Custo: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Valor da Requisicdo: R$ 15,80
Solicitante: NOME DO SOLICITANTE
Data de Cadastro: 09/04/2014

Clique no icone & para visualizar os detalhes da requisicdo cadastrada, que serdo
exibidos no seguinte formato:

Historico Itens Aquisicdo dos Itens Operacoes Orcamentarias

“: visualizar Detalhes

DADOS DA REQUISIGAD

Namero da Requisicdo: 32/2014
Tipo: REQUISICAO DE MATERIAL

Convénio: Nao
Grupo de Material: MATERIAL DE EXPEDIENTE (3016)
Unidade de Custo: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Unidade Requisitante: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Destino da Requisicdo: ENVIADO PARA COMPRA
Usuario: login - NOME DO USUARIO (Ramal: 0000)
Data: 09/04/2014
valor da Requisicdo: R$ 16,30
Opcido Orcamentaria: ORCAMENTO PROPRIO OFICIAL
Observacdes:
Status Atual: ENVIADA

ITENS DA REQUISICAOD
Item Codigo Denominacao Unid. Med. Quant. Vvalor Total A D C E LStatus
1 301600092320 PAPEL A4 COLORIDO UNIDADE 5 R$ 3,36 R$16,80 0 0 0 0O O caApASTRADO _';{I

A: Qtd, atendida  D: Quant. develvida  €: Quant. em processe de compra  E: Quant. empenhada  L: Quant. em liguidacde Valor A.: Valor de Atendimento Total A.: Total do Atendimenta

HisTORICO DA REQUISIGAOD

Data/Hora Status Usuadrio Observacies
09/04/2014 09:03 CADASTRADA NOME DO USUARIO
09/04/2014 09:06 ENVIADA NOME DO USUARIO

Topo

DETALHES DA ﬁQUISICiD DOS ITENS

Processos de

Compras Empenhos Notas Fiscais Termnrm
Nenhum processo Nenhum empenho cadastrado Nenhuma nota Nenhum processo
cadastrade cadastrada cadastrado
OPERACOES ORGCAMENTARIAS
CONTINGENCIAMENTOS
Data/Hora Nimero Unid./PTRes/ND/FR/Esf./PI Autorizacio Usuario Valor
09/04/2014 09:06 35201401 SINFO /2353 / 339030 / 0112000000 / 1 / PQIO9SCAPES --- login R$ 16,80

Total Contido: R$ 16,80
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Clique nos icones no topo da pdgina para visualizar as informagdes correspondentes
em suas respectivas localizagdes na pdgina. Se desejar visualizar os detalhes de um

item da requisi¢cdo, clique em |, O sistema exibird uma tela semelhante & de Detalhes
do Item, exibida anteriormente.

Solicitar Autorizagdo

Para solicitar autorizagdo a uma unidade distinta para o custeio da requisigdo, clique
no icone Solicitar autorizag@o O sistema exibird a seguinte tela:

SOLICITAR AUTORIZAGAOD

Tipo: REQUISICAO DE MATERIAL
uUnidade Requisitante: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Valor da Despesa: R$ 16,80
Valor Minimo para Autorizacio: R$ 16,80
Unidade para Autorizagdo: # SUPERINTENDEN(_:IA DE INFRAESTRUTURA

Solicitar Autorizagdo | << woltar || Cancelar

% Campos de preenchimento obrigatério.

Informe o unidade para autorizagdo no campo Unidade para Autorizagdo. Ao
preencher o compo com as primeiras letras, uma lista serd gerada pelo sistema, onde a
unidade desejada poderd ser selecionada. Exemplificaremos com o Unidade para
Autorizagdo SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA. Para prosseguir, clique em
Solicitar Autorizagdo. O sistema exibird a seguinte tela com uma mensagem de sucesso:

!jj) » A requisicao foi cadastrada com sucesso, porém esta pendente de autorizacdo orcamentaria. Para que ela seja encaminhada para
atendimento, € necessario que o gestor do orcamento da sua unidade realize a sua autorizacdo.

4: Consultar Requisicdo

Requisicio: 32/2014 T4
Tipo: REQUISICAC DE MATERIAL
Status: AGUARD. AUTORIZACAO ORGAMENTARIA
Opcio Orcamentaria: SOLICITAR AUTORIZACAC ORCAMENTARIA
Solicitacdo de Autorizacdo: 138664
Unidade Requisitante: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Unidade de Custo: SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA (11.08)
Valor da Requisicdo: R$ 16,80
Valor da Solic. de Autorizacdo: R$ 16,580
Solicitante: NOME DO SOLICITANTE
Data de Cadastro: 09/04/2014

Neste momento, deve-se imprimir a requisicdo e anexar ao processo fisico.
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Autorizagdo dos ordenadores

Somente apds a liberagdo do credito o usuario devera autorizar a requisigdo.

Esta funcionalidade permitird oos servidores responsdveis pelo orgamento das
unidades realizarem a autorizagdo do orgamento das requisigdes. As requisigdes
necessitam de autorizagdo or¢camentdria quando a unidade do requisitante néo possui
saldo para arcar com a despesa.Para realizar esta agdo é necessario estar na unidade
gestora do usudrio.

Para realizar esta operagdo, o usudrio deverd acessar o SIPAC — Portal Administrativo
— Requiisigbes — Autorizagbes — Requisigcées Pendentes de Autorizagdo Orgamentaria.

O sistema exibird a seguinte tela:

DADDS DA AUTORIZACAD

[¥] Nimero 138526

[C] Reguisigio 0 /| 2013 [+] | REQUISICAO DE ALIENACAGQ/BAIXA [=]

[[] Pericda: M até &

[7] unidade Requisitante: Selecione uma unidade ou digite seu o cé-digcn ao lado. El <%
[7] Unidade de Custo: Selecione uma unidade ou digite seu o codigo ac lado. E| <,

[7] Apenas autorizagiies com status | ABERTA E|
[7] Apenas auterizactes de requisicies do tipo F{EQUiSIC}iD DE ALIENACAC/BAINA E

[ Restringir busca: @ Apenas desbloqueadas @ Excluir desbloqueadas

Apenas autorizagies pendentes

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 & autorizagdo. Exemplificaremos a

operacdo com a autorizagdo 138526. O sistema exibird a seguinte tela:
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“L: Visualizar Detalhes da Requisicdo

INFORMACOES DA AUTORIZACAO

Nimero: 133526
Unidade Solicitante: 112602-ALMOXARIFADO DO MUSEU CAMARA CASCUDO
Unidade de Custo: 112602-ALMOXARIFADO DO MUSEU CAMARA CASCUDO
Valor: 14,12
0,00
14,12
19/03/2013 11:06
Mao informada pelo requisitante

Nao

Valor ja Autorizado:

Valor a autorizar:

Data:

Celula: {PT/Fonte/Elemento/Esf)

Desbloqueada:

Requisicio: 4433/2013 (REQUISICAD DE MATERIAL) "% (VISUALIZAR)

Autorizar Def.inirquanti.daﬂes Desbloguear | | Negar

| Alterar Unidade de Custo | | Retornar Requisigdo Cancelar |

No tela exibida acimo, para Visualizar Detalhes da Requisigdo, clique no icone
4:“-" (VISUALIZAR) O sistema apresentard a seguinte tela:

€]

Voltar

&

Aquisicao dos Itens

9

Operacbes Orcamentarias

2 &

Histdrico Itens

“i|: visualizar Detalhes

DADOS DA REQUISICAD

Mimero da Requisicdo:
Tipo:

Convénio:

Grupo de Material:
Unidade de Custo:
Unidade Requisitante:
Destino da Requisicdo:
Usuario:

Data:

Valor da Requisicdo:
Opcdo Orcamentaria:
Observacies:

Status Atual:

4433/2013

REQUISICAC DE MATERIAL

N3o

GENEROS DE ALIMENTACED (3007)

ALMOXARIFADO DO MUSEU CAMARA CASCUDO (11.26.02)
ALMOXARIFADO DO MUSEU CAMARA CASCUDO (11.26.02)
SUSTENTACJEO DE ESTOQUE DO ALMOXARIFADO CENTRAL (11.33)
login - NOME DO USUARIO (Ramal: 0000-0000)
19/03/2013

RS 14,12

SOLICITAR AUTORIZAQ.ED ORQ.AMENT)?'\RIA

AGUARD. AUTORIZACAOD ORCAMENTARIA

ITENS DA REQUISICAD
Item Codigo Denominacdo
3l 300700003689 AGUA MINERAL - 20L

Total A D C E LStatus
R$14,12 0 0 0 0 0 cApASTRADO ]

Valor
R 1,41

Unid. Med. Quant.
BOTLIAD 10

A: Qtd. atendida D: Quant. devolvida  €: Quant. em processo de compra E: Quant. empenhada L: Quant. em liguidac3c Valor A.: Valor de Atendimento Total A.: Totzl do Atendimento

HISTORICO DA REQUISIGAO

Data/Hora Status Usuario
19/03/2013 11:05 CADASTRADA NOME DO USUARIO
19/03/2013 11:06 AGUARD. AUTORIZAGAO ORCAMENTARIA NOME DO USUARIO

Observacbes

Topo
DETALHES DA AQUISICAD DOS ITENS

Processos de

Compras Empenhos Notas Fiscais Pagamento
Nenhum processo Nenhum empenho cadastrado Nenhuma nota Nenhum processo
cadastrado cadastrada cadastrado
OPERACOES ORCAMENTARIAS
AuUTORIZAGOES
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
Versdo: 1.1 Dota:24/04/2018
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Na tela de Informagbes da Autorizagdo exibida acima, o usudrio poderd Autorizar,
Desbloquear, Negar, Alterar Unidade de Custo e Retornar Requisig¢éo.

Autorizar requisigoes

Na tela /nformagbes da Autorizagcbo, exibida anteriormente neste manual, para
autorizar a requisi¢do, clique em Autorizar. O sistema carregard a seguinte tela:

INFORMACOES DA REQUISICAD

Requisicao: 2/2013
Tipo: REQUISICAD DE SERVICO PARA PESS0OA FISICA
Valor: 4.300,00
Valor a autorizar: 4.800,00
Unidade Solicitadora: 11.39-ESCOLA DE MUSICA
Unidade de Custo: 11.39-ESCOLA DE MUSICA
Natureza da despesa: SERV. PESS0OA FISICA

Visualizar Requisicdo << Voltar

Busca POR CELULAS PARA AUTORIZACAOD

Cod. Unidade: # |110
Programa Trabalho: |0
Fonte Recurso: |0
Matureza da Despecza: 339035
Esfera: 0

D Mostrar somente células com saldo suficiente

Buzsca Céelula

# Campos de Preenchimento Obrigatdrio.

Cadastrar Célula Orcamentaria

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

INFORMAGOES DA REQUISICAD

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

Visualizar Requisicdo << Voltar

BuscA POR CELULAS PARA AUTORIZACAD

Cod. Unidade: # 110
Programa Trabalho: |0
Fonte Recurso: |0
Natureza da Despesa: 339036
Esfera: |0
[T} Mastrar somente células com salda suficiente

Busca Célula

# Campos de Preenchimento Obrigatério.

@ : Selecionar Célula

CELULAS DRCAMENTARIAS DISPONIVEIS - ORCAMENTO NAD ConvEnio

Unidade Prog. Trab gzts da Fonte Esfera ;I:::’no Saldo
MANUTENGEAQ TESOURQ - 2
UFRN (11.00) ENSINO ?3%59'-5510? EDUCACAO E?C‘“L E’EEINIDO RS -1.000.000,00 &
(2353) (112000000
UNIV.FEDERAL
5 MANUTENCAO E'Egb A DO RIO e .
GESTAO DE CONTRATOS (11.74) ENSING : GRANDE DO F20RKGO1ASN RS -1.000,00 @
FisICA (1)
(2353) ezl NORTE
(250154214)

SALDO TOTAL: RS -1.001.000,00

Para selecionar uma célula orgcamentariaq, clique no icone 'ﬁ.
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INFORMAGOES PARA AUTORIZAGAOD

Requisicdo: 2/2013
Tipo: REQUISICAD DE SERVICO PARA PESSOA FISICA
Valor: 4.800,00
Valor ja Autorizado: 0,00
Unidade Solicitadora: ESCOLA DE MUSICA (11.39)
unidade de Custo: ESCOLA DE MUSICA (11.39)
Total a ser Autorizado: |4.300,00
DADOS DA CELULA ESCOLHIDA
Codigo: 46401
Unidade: 1100 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
Programa de Trabalho: MANUTENCAO ENSING (2353)
Elemento de Despesa: CUSTEIO (339000)
Fonte de Recurso: TESOUROC - EDUCACAC (0112000000)
Esfera: FISCAL (1)
Plano Interno: NAOQ DEFINIDO (ND)
Saldo Atual: R3 -1.000.000,00

OBSERVACOES

Autorizar Cancelar

Apds autorizar a requisi¢gdo, é possivel gerar o processo de compra.

Cadastrar processo de compra

Esta funcionalidade é utilizada pelos usudrios responsdveis pela gestdo do setor de
compras da Instituigdo, permitindo que o usudrio realize o cadastro de um processo de
compra no sistema.

Para realizar esta operagdo, os seguintes caminhos sdo disponibilizados:

SIPAC - Modulos - Compras — Compras — Processo de Compra/Licitagéo —
Cadastrar Processo de Compra/Licitagéo.

A seguinte tela serd exibida pelo sistema:

DEFINICAD DO TIPD BE COMPRA

Tipo de Compra: | MATERIAIS “
Sisterna de Registro de Prega? * () Sim (&) Mo

Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchirmento obrigatario,

Informe o Tipo de Compra do processo e se ela serd realizada em Sistema de Registro
de Pregco ou ndo.

Para exemplificar, utilizaremos o Tipo de Compra. MATERIAIS E SERVICOS e Sistema de
Registro de Prego: Néo.

Clique em Continuar para prosseguir. O tela com o campo para Buscar Requisigbes
serd apresentada pelo sistema:
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¥ALOR ATUAL DD PROCESS0 DE COMPRA (MATERIAIS): R$ 0,00 |QWSUAI.IZARITEH'S D0 PROCESSD

“L: Buscar Unidade

BuscAR REQUISICOES

[0 wmirmero/ana: o /2011 | (Requisicdo a ser Licitada)

Periodo de Cadastro: 01/01/2011 | M & z0/09/2011 | M

[0  unidade de Custo: Selecione uma unidade ou digite seu o cddigo ao lado. %
[0 unidade Requisitante: Selecione uma unidade ou digite seu o cédigo ao lada. w4
[0 Grupo de Material: AERONAVES w

[ Material:

Buscar Requisigdo

<< ‘oltar Cancelar Continuar >

Nesta pdgina, é necessdrio adicionar os itens solicitados em requisigdes previamente
cadastradas no sistema e que serdo comprados por meio do processo que serd
cadastrado. Para realizar o busca por uma requisi¢do cujos itens serdo adicionados,
informe um ou mais dos seguintes dados:

Ndmero/Ano: Informe o ano e o nimero da requisigdo a ser licitada;
Periodo de Cadastro. Defina o periodo de cadastro da requisi¢do através do

calenddrio virtual fornecido pelo sistema ao clicar no icone "" ou digitando as
datas nos campos especificos;

e Unidade de Custo: Informe o cddigo da unidade de custo da requisigdo ou
selecione-a a partir da lista disponibilizada. Se desejar, busque pela unidade

através do icone “:

e Unidade Requisitante Informe a unidade requisitonte de acordo com as
orientagdes fornecidas no campo anterior;

e Grupo de Material Informe o cédigo do grupo de material que serd adicionado
Q0 processo ou selecione-o na lista fornecida;

e Material Informe a denominagdo do material que serd adicionado ao processo.
Uma lista serd apresentada oo inserir as letras iniciais referentes ao nome do
material.

Utilizaremos como filtro de busca o numero da requisigéoE importante ressaltar que
apenas uma das opgdes de busca deve estar selecionada.

A pdgina serd prontamente atualizada e a Lista dos Iltens da Requisigcdo passard a ser
exibida abaixo do campo de busca:

LISTA DOS ITENS DA REQUISICAOD - 800972011
Item Cadigo Denominacio Nao Atendido Quant. Compra Preco Est. Total Processo

1 300300000322 QUEROSENE 100% DESTILADO DE PETROLED 1 i R$ 2,00 R$2,00

Inserir Itens <= ‘oltar

«< \oltar Cancelar Continuar =

Confere os itens da requisi¢@o e clica em inserir.Se ndo existir mais nenhum material a
ser adicionado, o usudrio deverd clicar em Continuar.
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Nesse momento serd escolhido de fato o tipo de compra que deverd ser realizada.

ITENS DO PROCESS0 DE COMPRA

Item Codigo Denominagao Quant, Valor Total
1 I01G000000038 PAPEL A3 BRANCO 90 G/M 7 RS 54,40 A% 108,80
Requlsicas Unidade de Custo Quant. Grupa
1247/2018 MNUCLEQ DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ 2 o ul
DADOS DA LICITACAD
Tipo do Processo: & | — SELECIONE — =l
<< Voltar Cancelar Continuar >

# Campos de preenchimento obrigatorie

Compras

SIPAC | Wicleo de Tecnologla da Infarmagao (NTI-UFPE] - (81) 2136-7777 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - homolcgacacsipac.ufpe brpreprod - v4.24 7.5 79

Exemplificaremos com o Tipo do Processo. DISPENSA DE LICITACAO. Apds a
atualizagdo, os seguintes novos campos foram disponibilizados para preenchimento:

No caso do tipo de processo que selecionamos, os campos adicionados foram o caompo
Modalidade,Nimero e Ano que deverdo ser preenchidas .Utilizaremos como ndmero a
numeragdo da requisicdo previomente cadastrada com o intuito de facilitar a
memorizagdo.

Apds informar os dados desejados, clique em Continuar para prosseguir. O sistema o
direciona para a seguinte pdgina:

INFORMACOES SOBRE O PROCESSO

Tipo do Processo: DISPENSA DE LICITACAO
Ndmern do Processo: & tradical. ndmerofanc-dv)

Assunto Detalhado: & DLNS.: 1247/2018

Cbservacdes:

Objeto Detalhado:

Lel: #| N¢ 8,666/1993 ~|
Artlgo: | Artige 24 ~|
incise: # | § UNICO ;l
& Gravar Gravar e Enviar

Confirmar << \Voltar Cancelar
% Campos de preenc himento obrigatarie.

Onde os dodos devem ser preenchidos de acordo com a informagdes de seu
conhecimento.
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Definir Data de Abertura - em caso de licitagdo (Se a modalidade ce
compra for carona)

Esta funcionalidade permitird aos funciondrios do setor de licitagdes da Instituicdo
definirem a data de abertura de um processo de compra.

Para realizar esta operagdo, os seguintes caminhos serdo disponibilizados:

SIPAC —» Md&dulos —» Compras — Licitagdo — Licitagdo — Definir Data de Abertura
(Perfis Gestor Compras e Gestor Licitagdo);

O sistema exibird a seguinte tela:

OpCcOES PARA Busca

™) N° Processo: 23077 | |0 ¥|2012 |-|0 .(radical.nﬂmerufann-dv]
@ Modalidade/Namero/Ano: |PR [«] /|17 /2012
Buscar Cancelar

Menu Compras

Para dar prosseguimento a operagdo, o usudrio deverd informar o N° Processo que
rege a licitagdo de compra ou a Modalidade/Numero/Ano da licitagdo desejada. Clique
em Buscar para realizar o busca. Exemplificaremos a operagdo com a
Modalidade/Numero/Ano PR/17/2012. O sistema exibird a seguinte tela:

DADOS DA LICITACAD

N°® Processo:
Modalidade Licitacdo:
Data de Cadastro:
Usuario que Cadastrou:
Assunto Detalhado:
Tipo:

Status:

Localizacdo Atual:
Unidade Gestora:
Valor Total (Estimado):
Data de Abertura:

ABERTURA DA LICITAGAO

Data de Abertura da Licitagdo:

Hora de Abertura da Licitagdo:

23077.001851/2012-23 (Sistema de Registro de Precos)
PREGAD (PR-17)

29/05/2012

NOME DO USUARIO

PUBLICAGAC DE EDITAL

MATERIAIS

LICITAGAO

DMP - COMISSAQ PERMANENTE DE LICITACOES (11.02.03.01)
1100 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
R$ 23,52

18/06/2012 08:00

#[18/06/2012

£
#|08:00

Cadastrar Cancelar

#* Campos de preenchimento obrigatério.

Na tela apresentada acima, o usudrio deverd fornecer a Data de Abertura da Licitagdo

e a Hora de Abertura da Licitagdo. Clique no icone = para selecionar a data no
calenddrio. Caso uma data de abertura de licitagdo tenha sido previamente definida, o
sistema preencherd automaticamente os campos da tela. No entanto, é possivel alterar
as informagdes conforme desejado. Clique em Cadastrar para confirmar a operagdo.
Exemplificaremos a operagdo fornecendo a Data de Abertura da Licitagdo 18/06/2012 e

a Hora de Abertura da Licitagdo 08:00. A seguinte tela de sucesso serd apresentada:
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!L) * Data de Abertura Cadastrada com Sucesso

DADOS DA LICITAGAD

N° Processo: 23077.001851/2012-23 (Sistema de Registro de Precos)
Modalidade Licitacdio: PREGAO (PR-17)
Data de Cadastro: 25/05/2012
Usuario que Cadastrou: NOME DO USUARIO
Assunto Detalhado: PUBLICACAO DE EDITAL
Tipo: MATERIAIS
Status: LICITAGAD
Localizacdo Atual: DMP - COMISSAO PERMANENTE DE LICITA(;GES (11.02.03.01)
Unidade Gestora: 1100 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
Valor Total (Estimado): R 23,52
Data de Abertura: 15/06/2012 08:00

Cadastrar propostas

Esta funcionalidade permitird ao usudrio cadastrar propostas de fornecedores para
um processo de compra e/ou alterar propostas previomente cadastradas no sistema
da Institui¢do.

Para reolizar esta operagdo, o sistema disponibiliza os seguintes caminhos que
poderdo ser seguidos:

SIPAC — Modulos - Compras — Licitagdo — Licitagdo — Cadastrar/Alterar Propostas.

O sistema exibird a seguinte tela:

OpCOES PARA Busca

i@ N° Processo: |23077 | loD2463 If (2009 |- [a7 .(radical.nﬂmerufann-dv]
@) Modalidade/NamerofAno: | CC [«] /|0 /2012
Buscar Cancelar

Menu Compras

Para realizar a busca, o usudrio deverd informar N° Processo de compra ou a
Modalidade/Numero/Ano da licitagdo associada ao processo. Clique em Buscar para
dar prosseguimento a operagdo. Exemplificaremos a operagdo com o N° Processo
23077/002468/2009-97. O sistema exibird a seguinte tela:
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Dapos GERAIS DO PROCESSO

N° Processo: 23077.002468/2009-37

Modalidade ¥
Licitacdo: PREGAO (PR-3)

Data de Cadastro: 27/01/2009

Usuario que

Cadastrou: VOME DO USUARIO

PREGAQ ELETRONICO SISPP - CONTRATACAC DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA COLETA, TRANSPORTE, TRATAMENTC E DESTINACAC FINAL
DE RESIDUOS QUIMICOS
Tipo: MATERIAIS E SERVICOS GERAIS
Status: LICITACAC
Localizacéo Atual: DMP - SECAC DE COMPRAS (11.02.03.06)
Situacdo Atual: FRACASSADO
Unidade Gestora: 1100 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE

Valor Total
(Estimado): R$ 61.600,00

Data de Abertura: 26/02/2009 14:00

Assunto Detalhado:

Prazo de Entrega das Mercadorias (Em dias): # 2
Item no Edital/Ata Referente ao Prazo de Entrega:
Prazo de Validade das Propostas (Em dias): # 60

<< Voltar | | Cancelar Continuar ==

#* Campos de preenchimento obrigatério.

Na tela apresentada acima, informe o Prazo de Entrega das Mercadorias (Em dias), o
ltem no Edital/Ata Referente ao Prozo de Entrega e defina ainda o Prazo de Validade
das Propostas (Em dias). Confirme a operagdo clicando em Continuar. Exemplificaremos
a operagdo com o Praozo de Entrega das Mercadorias (Em dias) 2 e o Prazo de Validade
das Propostas (Em dias) 60. O sistema exibird a seguinte tela

PROCESSO

Processo de Compra: 23077.002468/2009-97 (PR-3)
Tipo: MATERIAIS E SERVICOS GERAIS

|4, VISUALIZAR ITEWS DO PROCESSO0 | [O, VISUALIZAR PRODOSTAS |

BuscArR FORNECEDORES

Censultar por: ) cNP] @ Razdo Social
CNFI: . (Cadastrar Fornecedor)
Razdo Social; [PAPELMAX

| Buscar <= Voltar Cancelar |

Na tela apresentada acima, o usudrio poderd buscar fornecedores podendo Consultar
Por CNPJ ou Razdo Social. Para dar prosseguimento a operagdo, clique em Buscar.
Exemplificaremos a operagdo com a Razdo Social PAPELMAX. O sistema recarregard a
tela da seguinte maneira:

Versdo: 1.1 Dota:24/04/2018




SIPAC Compras

Na&o SRP - material

PROCESS0

Processo de Compra: 23077.002468/2009-97 (PR-3)
Tipo: MATERIAIS E SERVICOS GERAIS

[AVISUALIZAR ITENS DO PROCESSO | [, WISTALIZAR PROPOSTAS|

BuscarR FORNECEDORES

Consultar por: ©) cNPI @ Razdo Social
CNPI: _. (Cadastrar Fornecedor)
Razdo Social: PAPELMAX

| Buscar || =< Voltar Cancelar |

@ Inserir Propostas |,: Atualizar Propostas

DADOS DOS FORNECEDORES

CPF/CNP] Razdo Social N? Proposta
69.944.015/0001-04 PAPELMAX - DISTRIBUIDORA LTDA. 12 .g)

esta etopa do procedimento, é necessario informar o N° Proposta. Para cadastrar a
proposta, clique no icone . Exemplificaremos a operagdo com o N° Proposta 12. O
sistema apresentard a seguinte tela:

PROCESSO

Processo de Compra: 23077.002468/2009-97 (PR-3)
Tipo: MATERIAIS E SERVICOS GERAIS

| A VISUALIZAR ITEWS DO PROCESS0 | |3, VISUALIZAR PROPOSTAS |

CADASTRO DE PROPOSTAS PARA O FORNECEDOR

Nimero do Item: 1

| Buscar Item |

| Concluir Proposta | | << Voltar | | Cancelar |

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Na tela apresentada acima, é necessdrio realizar uma busca pelo item do processo de
compra para o qual a proposta serd cadastrada. Para isso, informe o Ndmero do Item
no processo e clique em Buscar Item. Exemplificaremos a operagdo com o Numero do
Item 1. O sistema recarregard a tela da seguinte maneira:
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PROCESSO
Processo de Compra: 23077.002468/2009-97 (PR-3)
Tipo: MATERIAIS E SERVICOS GERAIS

|4, VISUALIZAR ITEWS DO PROCESSO0 | [O, VISUALIZAR PRODOSTAS |

CADASTRO DE PROPOSTAS PARA O FORNECEDOR

Mimero do [tem: Q-l

| Buscar Item |

ITEM ENCONTRADO

Item 1i: 397800000072 - CDNTR_ATAN(_;ED DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA COLETA, TRANSPORTE,
* TRATAMENTO E DESTINACAO FINAL DE RESIDUOS QUIMICOS
Preco
Estimado:
Preco
Proposto:

R$ 6,16
*[1.000,00 Trés Casas Decimais E |EI

_”Ii'lserir Item |

Concluir Proposta [ <= Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Informe o Prego Proposto pelo fornecedor para o item e quantas casas decimais o valor
contém. Clique em Inserir Item para confirmar a operagdo. Exemplificaremos a
operagdo com Preco Proposto 1.000,00 e selecionando Trés Casas Decimais. O sistema
exibird a seguinte tela de sucesso:

!U) + Item inserido com sucesso.

PROCESS0
Processo de Compra: 23077.002468/2009-97 (PR-3)
Tipo: MATERIALIS E SERVICOS GERAIS

| X VISUALIZAE ITEHS D0 PROCESSO | |3, VISUALIZAR PROP OSTAS|

CADASTRO DE PROPOSTAS PARA O FORNECEDOR

Ndmero do Item: |1

[ Buscar Ite_r_n__-

Itens do processo de compra com propostas ja cadastradas para o fornecedor: 1.

Concluir F"roposta | | << voltar Cancelar

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Caso deseje inserir um novo item, repita a operagdo descrita anteriormente. Clique em
Concluir Proposta para dar prosseguimento a operagdo.

Julgar Propostas

Esta funcionalidade permitird aos usudrios responsdveis pelas compras nas unidades
e centros julgarem as proposta dos fornecedores em um processo de compra, com isso
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serGo definidos quais os itens que serdo comprados e qual serd o fornecedor
ganhador para cada item da licitagdo.

Para realizar esta operagdo, os seguintes caminhos serdo disponibilizados:

SIPAC — Md&dulos — Compras — Licitagdo — Licitagdo — Julgar Propostas (Perfil Gestor
Compras).

O sistema exibird a seguinte tela:

OpCcOES PARA Busca

™) N° Processo: 23077 | |0 (2012 |-|0 .(radical.nﬂmerw’ann-dv]
@ Modalidade/Namero/Ano: |PR [«] /|37 /2012
Buscar Cancelar

Menu Compras

Na tela apresentada acima, o usudrio poderd realizar a busca de itens de processos de
compra pelo N° Processo de compra ou pela Modalidade/Numero/Ano da licitagdo
associada ao processo. Clique em Buscar para dar prosseguimento a operagdo.
Exemplificaremos a operagdo com a Modalidade/Numero/Ano PR/37/2012. O sistema
exibird o seguinte tela:

INFORMACOES GERAIS

Processo de Compra: 23077.002147/2012-38
Modalidade: PR-37
Tipo: MATERIAIS
Julgamento Padrdo: MENOR PRECO

“4 visualizar Propostas inseridas

‘35: Item Sem Propostas /: Item Sem Julgamento @ : Item Julgado Manualmente @ : Item Cancelado
@ : Item Ja Julgado =3 Julgar IJ: M&do Julgar =3. Julgar Manualmente b B Julgar Automaticamente
Item Coédigo Denominacdo Quant. Btir‘:laall?; Total Status
@ 1 301600092355 CADERNC DE DESENHO 10 R$ 1,50 R$ 15,00
‘:; @ 2 3016000000001 CAMETA ESFEROGRAFICA 10 R$ 0,25 R$ 2,50 .CANCELADO El
3 301600002215 LAPIS BICOLOR 10 R$ 1,87 R$ 18,70 b i |

Cancelar Continuar >=

A telo acima contém a lista de itens do processo de compra cujas propostas serdo
julgadas, o icone @ indicard que o item listado foi cancelado, enquanto o icone

indicard que o item n&o possui julgomento e o icone @ indica que o item j& foi julgado.
ltens julgados manualmente serdo referenciados pelo icone @ . Os itens que possuirem

o icone <% nao tém propostas.

O usudrio poderd realizar as operagdes de Visualizar Propostas inseridas, Julgar, Ndo
Julgar, Julgar Manualmente e Julgar Automaticomente os itens listados.
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Julgar Manualmente

Caso deseje julgar manualmente um item cujo julgamento estd definido para ser

realizado automaticamente pelo sistemaq, clique no icone =3 Exemplificaremos a
operagdo com o ltem 3. A seguinte tela serd exibida:

DEFINIR VENCEDOR MANUALMENTE

Item Codigo Denominacao Quant. Valor Est. Total
3 301600002215 LAPIS BICOLOR 10 R% 1,87 R 18,70
PROPOSTAS
Vencedor Proposta Fornecedor Marca Preco
@ 1 LIVRARIA E PAPELARIA A ECNOMICA LTDA BIC R$ 1,7600
CLASSIFICACAO

Mowva Classificacdo: # GANHADORE'

Justificativa:

Julgar Manualmente << Voltar

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Para retornar & tela anterior, clique em Voltar. Esta operagdo serd vélida para todas as
telaos que apresentarem esta fungdo.

Na telo apresentada acima, o usudrio poderd selecionar a proposta vencedora de
acordo com sua Nova Classificagdo, dentre as opgdes GANHADOR e SORTEADO. Caso
necessite, informe uma Justificativa para o julgomento. Para confirmar a operagdo,
clique em Julgar Manualmente. O sistema exibird novamente a tela que contém a lista
de Itens do Processo de Compra, que serd exibida conforme a figura abaixo:
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INFORMAGCOES GERAIS

Processo de Compra: 23077.002147/2012-98

Julgamento Padrdo:

<$: Item Sem Propostas
@ : Ttem 1a Julgado

< : Item Sem Julgamento
=3: Julgar

Modalidade: PR-37
Tipo: MATERIAIS
MENCR PRECO

“4 Visualizar Propostas inseridas
@ : Item Cancelado

@ : Item Julgado Manualmente

ki: N&io Julgar =3, Julgar Manualmente b B Julgar Automaticamente

ITENS DO PROCESS0O DE COMPRA

Item Codige Denominacdo Quant. Etir:aala;: Total Status
@ 1 301600092355 CADERNO DE DESENHO 10 R$ 1,50 R$ 15,00
‘5 @ 2 3016000000001 CANETA ESFEROGRAFICA 10 R$ 0,25 R$ 2,50 | CANCELADO El
? 3 301600002215 LAPIS BICOLOR 10 R$ 1,87 R$ 18,70 d349

| Cancelar | | Continuar ==

O sistema apresentard a seguinte tela de sucesso:

%/) s Julgamento de propostas realizado com sucesso.

DADOS DA LICITACAO

N° Processo:
Modalidade Licitacsdo:
Data de Cadastro:
Usuario que Cadastrou:
Assunto Detalhado:
Tipo:

Status:

Localizacao Atual:
Unidade Gestora:

Valor Total (Estimado):
Valor Total (Real):
Data de Abertura:

Em seguida o usudrio deve emitir o

processo fisico.

23077.002147/2012-93

PREGAO (FR-37)

18/10/2012

NOME DO USUARIO

ASSUNTO DETALHADO

MATERIAIS

JULGADO - EM FASE RECURSAL

DMP - COMISSAO PERMANENTE DE LICITACOES (11.02.03.01)
1100 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
R$ 36,20

R$ 32,50

18/10/2012 09:00

D IMPRIMIR JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

resumo para empenho,imprimir e anexar Qo

Emitir resumo para empenho

Esta funcionalidade permite que o usudrio emita um resumo para empenho, ou sejq,
um documento que resume as informagdes de uma determinada licitagdo, como itens
licitados por fornecedor e unidade de custo, para que o empenho para a compra dos
materiais ou servigos solicitados possa ser registrado.Para realizar o operagdo, os

seguinte caminho é disponibilizado:

SIPAC — Mddulos - Compras - Compras — Processo de Compra/Licitagdo — Emitir

Resumo para Empenhos (Perfil Gestor Compras),
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OPCOES PARA BUSCA

Tipo: (8 |nterno Externo
M2 Processo: {radical.nimerofano-dv)
Modalidade/Nimero/ana: CARONA ~[/[0 /|2018
Buscar Cancelar
Compras

Para realizar a busca, informe o N° Processo de compra ou a Modalidade/Numero/Ano
da licitagdo associada a ele. Para exemplificar, utilizaremos a Modalidade/Nidmero/Ano
PR/40/2012. Feito isso, clique em Buscar para prosseguir. O sistema exibird os Dados

Gerais da Licitagéo em uma nova pdgina:

DADDS GERAIS DA LICITACAD

N® Processo: 23077.002152/2012-09

Modalidade 2
Licitacdo: PREGAD {PR-40)

Data de Cadastro: 18/10/2012

Usuario que . oye b sdRIO
Cadastrou:

DIMAM - SOLICITAMOS A LIMPEZA DO TELHADO E/OU CALHAS DO FREDIO DO DEPARTAMENTO DE ARTES, DEVIDO A INFILTRACOES NA SALA
21, DECORRENTES DAS CHUVAS,

Tipo: SERVICOS GERALS
Status: IULGADO - EM FASE RECURSAL
Localizagdo Atual: DMP - COMISSA0 PERMANENTE DE LICITAGSES (11.02.03.01)
Unidade Gestora: 1100 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIC GRANDE DO NORTE

¥alor Total
(Estimado): R$ 1,00

Yalor Total (Real): R§ 1,00
Data de Abertura: 17/10/2012 10:00

Assunto Detalhado:

Confirmar << Voltar Cancelar

Coso esteja certo que deseja gerar o resumo para empenho, confira os dados da
licitagdo e clique em Confirmar. Uma mensagem de sucesso da operagdo serd

disponibilizada pelo sistema no topo da pdgina a seguir:
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-
,;/ #« Resumos para Empenhos cadastrado{a) com sucessol

M® Processo: 23077.002152/2012-09
Modalidade
Licitacao:
Data de Cadastro: 18/10/2012
Uzuario AUS NOME DO LSUARIO
Assunto Detalhado: DIMAN - SOLICITAMOS A LIMPEZA DO TELHADO E/OU CALHAS DO PREDIC DO DEPARTAMENTO DE ARTES, DEVIDO A INFILTRACOES NA SALA
21, DECORRENTES DAS CHUVAS,
Tipo: SERVICOS GERAIS
Status: EM LIQUIDAGAD
Localizagdo Atual: DMP - COMISSAO PERMANENTE DE LICITACOES (11.02.03.01)
Unidade Gestora: 1100 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
(Fatimadays 18 1,00
Yalor Total {Real): R 1,00

Data de Abertura; 17/10/2012 10;00

PREGAO (PR-40)

- IMPRIMIR LISTA DE RESUMOS PARA EMPENHDS

Para imprimir a lista de resumos para empenhos gerados anteriormente, clique em

D IMPRIMIR LISTA DE RESUMOS PARA EMPENMHOS

Preenchimento do 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 ele for importado. Caso isso ocorra, a DCF ndo poderd
assinar o empenho até que ele seja importado corretamente no SIPAC.

Caso a requisigdo seja do tipo Ndo SRP, serd utilizado o ndmero do resumo do

empenho como demonstrado na expressdo a seguir :

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

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

ex': PROT:1110(3,30) {RE160/2018}#

PROT:1129(3050,00{RE5/2018}#

e 1129 corresponde & unidade;

e 3,30 corresponde oo custo;
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e RE160 corresponde ao nimero do resumo do empenho ;

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 do resumo do empenho;

e 2018 corresponde ao ano da requisigdo.

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.

Essa agdo s6 deve ser executada ser a compra passou por todas as etapas do

sipac, ou sejq, se existir a requisigdo de compra e o processo de compra.

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
— Liquidagdo dJde Despesas — Liquidagdo dJde Despesas — Empenho —
Cadastrar/Atualizar Data de Recebimento do Empenho pelo Fornecedor.

O sistema exibird a telo:

LIQUIDACAO DE DESPESAS > CADASTRAR DATA RECEBIMENTO DE EMPENHO PELO
FORNECEDOR

BUSCAR EMPENHO

EmpenhoiNdmero/Anc): # 0 /2018

Unidade Gestora: # UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO (11.00) ﬂ 4

Buscar Empenho Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatoric.

Liquidacao de Despesas

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

Exemplificaremos com o Empenho(Ndmero/Ano) $07939/2007 e a Unidade: UFRN (11.00).

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
qQue estiver presente.

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

BuscaAR EMPENHOD

ErnpenhoiNdrmero/Ano): «|207339 -/ Z007

Unidade Gestora: # UFRM (il.DD) 7

Buscar Empenho Cancelar

Dapos Do EMPENHOD

Empenho: 907939/2007
Razao Social do Fornecedor: RAZAD SOCIAL DO FORNECEDOR,
CPFFfCNPI: 00.000.000/0000-00
Processo de Compra: 26315/2007

DapOs DO RECEBIMENTO

Data de recebimenta: # |10/01/2008 "_‘f

Observacio:

Zadastrar Cancelar

# Carmpos de preenchimento obrigatdrio.

Nesta telo, coso o daota de recebimento do empenho tenha sido previomente
cadastrado, o campo Data de recebimento serd automaticomente preenchido pelo
sistema. No entanto, ele poderd ser alterado conforme desejado.

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

LAl
calenddério exibido oo clicar no icone =

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

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

y + Data de recebimento do empenho cadastrada com sucesso.

DaApOS DA EMPENHO

Empenho: 907939/2007
Razdo Social do Fornecedor: RAZED SOCIAL DO FORMECEDOR
CPF/CNPI: 00,000,000/0000-00
Processo de Compra: 26315/2007
Data de recebimento: 10/01/2008
Observacdo:

=
:§ Receber Dutro Empenho

Menu Liquidacdo de Despesas

Langomento da nota fiscal
Ter a certeza que o usudrio estd na UG.
Material de consumo

Para isso, o usudrio deve acessar o SIPAC —» Mddulos — Almoxarifado — Estoque —

Estoque — Nota Fiscal - Cadastrar.

Tiro DE MOTA FISCAL

® Orcamentaria
Ezcolha esta opgdo para cadastrar uma nota fiscal orcamentaria.

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

Cancelar Continuar ==

Menu do Almoxarifado

Nota fiscal orgamentaria

Na tela acimo, informe se deseja cadastrar uma nota fiscal Or¢aomentdria ou
Extra-orgamentario. A opgdo orgamentdria deve ser utilizada para as notas fiscais que
forom pogos a partir de empenhos emitidos pela instituicgdo. 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:
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DAapos GERAIS DA NOTA FIscaL

Mimero: 717 Tipo de Entrada:

Série: #|C Orgamentaria

Data de Emissdo: *|06/06/2011 | M9 Extra-Orgamentaria

Data do Atesto da Mota: i)

Fornecedaor: % Escolhz um empenho.

Mota Fiscal Relativa a Consurno Imediato: @ sim O NEo

Unidade Reguisitarte: # SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) v

ADICIONAR EMPENHOS A NOTA FIScAL
Mirmero: |802263 Ano: [2011
Unidade: UFRM {11.00) ke

Adicionar Empenho

== Voltar Cancelar Continuar ==

Na tela acima, o usudrio poderd preencher os seguintes campos:
Ndmero: Informe o niUmero de identificagdo da nota fiscal,

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 a data de atesto da nota fiscal, ou sejo, a data em que
os itens da nota foram verificados e validados sobre sua conformidade. A data de
atesto ndo pode ser anterior a data de emissdo;

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;
Numero: Informe o nimero do empenho;

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

"

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

Frequentemente utilizaremos o ndmero da nota fiscal, a data de emissdo,0 empenho
associado.
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Para adicionar o empenho, clique em Adicionar Empenho. O empenho serd adicionado
a lista de Empenhos Associados a Nota Fiscal, conforme figura abaixo:

DAapOs GERAIS DA NOTA FIscaL

Mdmero: * ?:!'? Tipo de Entrada:
Série: *|C Orgamentdria
Data de Emissdo: * '06.;"’06.-"2011 | ':‘ Extra-Orgamentdria
| -

Data do Atesto da Nota: |
Fornecedor: # NOME DO FORNECEDOR
Mota Fiscal Relativa a Consurno Imediato: (2 sim O NEo
Unidade Requisitante: * SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) = 4

CPFfCNP): 00.000.000/0000-66

ADICIONAR EMPENHOS A NOTA FISCAL

Niimero: [302263 Ana: [2011

Unidade: | UFRN (11.00) w4

-@:’: Remover Empenho

EMPENHOS ASSOCIADDS A NOTA FISCAL

NidmerofAno Unidade Observacies Yalor Saldo
llSQ-SUSTENTACﬁO DE ESTOQUE DO ALMOX.DA SUP.INFRA. —=
802253/20L1SUER N SM:14429/2011 PROC ORIGEM: 2010PRODDES R$ 931100 R 934,00
Total: R$ 934,00 R$ 693,63
<< Waltar Cancelar Continuar ==

Apds adicionar todos os empenhos desejados e informar os dados gerais da nota,
clique em Continuar. A seguinte tela serd visualizada:

Buscar ITEM

® cadigo: [300700003689

@] Denominagdo: |

Buscar Itern

DADDS DA NOTA FISCAL

Nimero Série Fornecedor Tipo de Entrada Data de Emissdo
717 UFRMN Crgamentdria 06/06/2011
<< Woltar Cancelar Continuar ==

O sistema disponibilizard os campos Validade, Garantia, Quant. e Valor para alteragdo.

Apds concluir as olteragdes desejadas, clique novamente no icone = e 0s novos

dados serdo registrados.

ApOs realizar as alteragcbes desejadas nos itens da nota fiscal, clique em Continuar
para dar andamento ao cadastro. A seguinte tela serd 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 Observagdes, 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 serd
gerada:
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-

_l!j) * Nota Fiscal cadastrada com sucesso!

NOTA FISCAL

Nota Fiscal: 717
Série: C
Data de Emissao: 06/06/2011
Data do Atesto:
Consumo imediato: 5
Data de cadastro: 29/01/2013 16:56:15
Usuario de cadastro: NOME DO USUARIO (login)
Almoxarifado: Amoxarifado SINFO

m

Tipo: Orcamentaria
Status: PENDENTE
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$ 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
Cadigo Denominacao Medida validade Garantia Qtde. valor Total
300700003689 EOTIIAC Validade 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
29/01/2013 300700003689  AGUA MINERAL - 20L BOTIIAC 1 R$ 1,5500 R$ 1,55

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

Total: RS 1,55

Imprimir Comprovante da Saida/Baixa Avulsa

Skakf BAIXA AVULSA DE CONSUMO IMEDIATO ASSOCIADA A NOTA FISCAL
MNimero/Ano Data Codigo Denominacio Medida Qtde. Valor Total

2/2013 29/01/2013 300700003689 AGUA MINERAL - 20L BOTDAC 1 R$ 1,5500 R$ 1,55 |84

- Ndo gasosa; - Sem wvasilhame; - Oriunda de fonte hipotermal, que apresente laudo de andlise do
4rgdo competente (LAMIM); - Em wvasilhame com 20 litros, lacrado.

Total: RS 1,55

Resumo Contabil Cadastrar outra Nota Fiscal

A
i\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

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 devera:
Acessar o SIPAC — Mddulos — Liquidagdo de Despesas — Liquidagdo de Despesas —
Nota Fiscal - Cadastrar.
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O cadastro iniciard com a escolha do Tipo de nota fiscal.

Tiro pE MoTA FISCcaAL

® Orcamentaria
Escolha esta opgdo para cadastrar unna nota fiscal orgamentaria.

'® Extra-Orcamentaria
Escolha esta opgdo para cadastrar urma nota fiscal extra-orgcamentaria.

Cancelar Continuar ==

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

Dapos GERAIS DA NoTa FiscaL

HMUteraime|1 2345 Tipo de Entrada:
Série: w |U Orgamentdria
Data de Erissdo: *|01/03/2010 |:J Extra-Orgamentaria
Fornecedor: *RAZAO SOCIAL DO FORNECEDOR
CPF/CNPJ: 000,000.000-00

ADICIONAR EMPENHDS A NoTa FIscalL

MNimero: | Ano: [2010

Unidade: Selecione uma unidade ou digite seu o cédiga ao lada. [v] b

Adicionar Empenho

-L"_-f: Remover Empenho

EMPENHOS ASSOCIADDS A NOTA FISCAL

NimerofAno Unidade Dbservacies Yalor Saldo
2/2010 UFRN R$ 20,00 R$ 20,00 @
Total: R$ 20,00 R4 20,00
<< \Voltar Cancelar Continuar >>

#* Campos de preenchimento obrigatdrio,

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

-
sera disponibilizado pelo sistema ao clicar em ...

Para o item Série o usudrio deverd estar ciente das seguintes observagdes:

® [£m se tratando de documento sem seriagdo, deixar em branco. No caso de Nota
Fiscal Modelo 1, preencher com o algarismo designativo da série (T, 2" etc.),
deixando em branco as posi¢des ndo significativas.

® [£m se tratando de documentos com seriagé@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"

® Em se tratando dos documentos fiscais de série indicada por letra, seguida da
expressdo ‘Unica” (Ex: “Série B-Unica" , “Série C-Unica" ou “Série E-Unica’)
preencher com a respectiva letra (‘B”, ‘C" ou ‘E’) na primeira posicdo e com a
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letra ‘U" na segunda posi¢do, deixando em branco a posigdo 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.

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

_ N

mesmo. O usudrio poderad clicar no icone para Buscar Unidade.

Apds preencher os campos, o usudrio ird 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  serd  para busca e incluséo de itens o nota  fiscal

"|}: Adicionar a nota fiscal 1’_: Detalhes do material J ¥Yer dltimas compras

ITENS DO PROCESSO DE COMPRAS -

Cadigo Denominaciao Qtd. Compra Qtd. Disponivel Ir?::;'i?' validade Preco (R$)

520801481231 CENTRIFUGA PARA MICROHEMATOCRITO 1 1 1 [12/01/2012 1.379,9900 '-|_:-‘ Q@

&€ €1

Nidmero Série Fornecedor Tipo de Entrada Data de Emissao

1z3 U BAKER SOLUTIONS COMERCIO E MANUTENCAD DE INSTRUMENTOS DE MEDICAC LTDA Orcamentdria 1z/04/2010

== Voltar Cancelar Continuar ==

O usudrio poderd Adicionar itens a nota fiscal, através do icone "'-:J a pagina passara
a ter a seguinte configuragdo:
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‘:;}': Adicionar 3 nota fiscal (2l: Detalhes do material 1; ¥Yer dltimas compras

ITENS DO PROCES50 DE COMPRAS -

Cadigo Denominacao Qtd. Compra Qtd. Disponivel Iu?::;-i?- Yalidade Preco {(R$)
520801481231 CENTRIFUGA PARA MICROHEMATOCRITO 1 il 0 ND 1.379,59 op 0 &
& €1

DADDS DA NOTA FISCAL
Nimero Série Fornecedor Tipo de Entrada Data de Emissao
123 U AAKER SOLUTIONS COMERCIO E MARMUTENCAC DE INSTRUMENTOS DE MEDICﬁO LTDA Orgamentdria 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 modificd-las através do botdo
Akerar. Se for preciso, é possivel alterar os demais dados da nota clicanda em Lofar.

.t Alterar  &): Remover

ITENS DA NOTA FISCAL

Cadastro Codigo Denominacao Yalidade Qtde Yalor Total
17/03/2011 520501451231 CEMTRIFUGA PARA MICROHEMATOCRITO 1z/01/z012 x R4$ 1.379,9900 R$ 1.379,99 7 7]
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.

() Cadigo: [t
® Denominagio:

Buscar Item

DADDS DA NMOTA FISCAL

Namero Série Fornecedor Tipo de Entrada Data de Emissdo
12345 U RAZAD SOCIAL DO FORMECEDOR Orgamentdria 01/03/2010

+-t Alterar Item na Mota Fiscal @1’ Remover Item da Nota Fiscal

ITENS DA NOTA FISCAL

Cadigo Denominacao Yalidade Quant. Yalor Total
361800000164  SUBSTITUICAO PLACA MAE EM COMPUTADOR [12/04/2010 E: |20.000,0¢ R$ 20.000,00 o0 @
Valor Total da Mota: R$ 20.000,0000
Saldo Orgamentdrio Disponivel: R$ 20,00
| << Voltar | | Cancelar | | Cortinuar > |

Para continuar com a operagdo, clique em Continuar. Na proxima telo, o usudrio terd
que confirmar os Dados da Nota Fiscal.
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Dapos pa NoTa FiscaL

Mota Fiscal: 12345 Data de Emissdo: 01/03/2010 Série: U
Fornecedor: RAZAD 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

cadigo Denominacdo Qtde. ¥Yalor Total
361800000164 SUBSTITUIC.&O PLACA MAE EM COMPUTADOR a 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 podera incluir Observagbes a Nota Fiscal.
Em seguida, se estiver de acordo com os dados fornecidos, clique em Confirmar para
concluir o cadastro.

%} # Data de recebimento do empenho cadastrada com sucesso.

Empenho: 907939/2007
Razdo Social do Fornecedor: RAZED SOCIAL DO FORMECEDOR
CPF/CNPI: 00.000,000/0000-00
Processo de Compra: 26315/2007
Data de recebimento: 10/01/2008
Observacido:

=
3§ Receber Outro Empenho

Menu Liquidacdo de Despesas

O usudrio deverd imprimir a nota fiscal e adiciona-la ao processo de compra que vai
ser enviado ao setor de pagamento(tesouraria).
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Adesdo aquisicdo por pregdo ndo SRP com
reserva orgamentaria

Cadastrar Requisigdo de Compra de Material

Esta funcionalidade permite a solicitagdo da compra de materiais através do cadastro
de uma requisi¢do de material dirigidos a Instituigdo.

Para realizar esta operagdo, acesse o SIPAC — Mddulos — Portal Administrativo —
Requisi¢cdes — Material/Servigo - Compra — Cadastrar Requisigdo.

A seguinte pdagina serd exibida:

Nacional - Ndo Registro de Pregos Nacional - Para Novo Registro de Pregos Material para Importagio
Solicitacdo de compra de material gue sera feita através Solicitacdo de material para estimar uma licitacdo gue Solictacdo de material que serd adguirido via
de uma lictacdo que ndo configurara um novo registro configurara um novo registro de precos importacéo

de precos ou compras que serdo feitas através de
dispensa ou inexigibiidade de lictacdo.

Cancelar
Portal Administrativo

Na tela acima, clique no tipo de compra que serd realizada para seleciond-la.
Exemplificaremos cada uma das opgdes abaixo:

Nacional - Ndo Registro de Pregos

Corresponde a solicitagdo de compra de material feita através de uma licitagdo que
ndo configurard um novo registro de pregos ou compras, que serdo feitas através de
dispensa ou inexigibilidade de licitagdo. A pdgina seguinte serd apresentada pelo
sistema:

INFORMACOES GERAIS

Grupo de Material: #[3016 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE [+]Z) Buscar Grupo de Material
3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE

<< Voltar Cancelar Continuar ==

#* Campos de preenchimento obrigatério.

No campo Grupo de Material, informe o ndmero do grupo de material desejado para
cadastrar a requisi¢do, ou selecione o mesmo na lista disponibilizada pelo sistema.
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Em caso de duvida procure a PROGEST para verificar qual o grupo de material do item
qQue vocé deseja obter ou solicitar via SIPAC o cadastro de um novo material .

Retornando & tela de Informagdes Gerais, exemplificaremos a operagdo com o Grupo
de Material 3016 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE.

BuscarR MATERIAL PARA INSERIR NA LisTa
71 Codigo o
@ Denominacio Fapel A4

Buscar Material

..t Alterar dados do Material L‘ﬂ Remover Material :ﬂ: Cotacdes

LISTA DE MATERIAIS - GRUPO DE MATERIAL : 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE

Nenhum material inserido

<< Voltar Cancelar | | Continuar == |

Clique em Continuar para prosseguir. Uma nova tela serd exibida, conforme mostrado
abaixo:

BUSCAR MATERIAL PARA INSERIR NA LISTA
) Cadigo 0
@ Denominacio Papel Ad

Buscar Material

.t Alterar dados do Material L‘ﬂ Remover Material :A: Cotacdes

LISTA DE MATERIAIS - GRUPO DE MATERIAL : 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE

Nenhum material inserido

<< Voltar Cancelar | | Continuar >> |

Para buscar pelo material que deverd ser inserido na requisi¢do, informe seu Cédigo ou
sua Denominagdo. Exemplificaremos com a Denominagdo Papel A4, Feito isso, clique em
Buscar Material para realizar o busca. O sistema exibird a Lista de Materiais
Encontrados em uma nova pdégina:

3): Selecionar Material

LISTA DE MATERIAIS ENCONTRADOS (2)

Cédigo Denominacio Grupo de Material Unidade de Medida Valor
301600092320 PAPEL A4 COLORIDO + MATERIAL DE EXPEDIENTE UNIDADE R$ 3,36 @
301600092230 PAPEL A4 RECICLADO + MATERIAL DE EXPEDIENTE Resma R$ 10,00

- EM ESTOQUE -EM FALTA

<< Voltar Cancelar

Aqui, os materiais disponiveis no estoque da Instituicdo serdo apresentados na cor
azul, enquanto os materiais que estdo em falta serdo exibidos na cor vermelhao.

Para adicionar um material & requisi¢do, clique no icone @ oo lado do material
desejado. Exemplificaremos com o material de Denominagdo PAPEL A4 COLORIDO. O
sistema o direcionard automaticomente para o pdgina contendo a Situagdo do
Material e as Informagdes do Material para Insergdo:
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SITUACAOC DO MATERIAL

Em estoque? Nio

REGISTROS DE PRECO VIGENTES PARA O MATERIAL LICITACOES EM ANDAMENTO PARA O MATERIAL

N&o existe um processo de SRP ndo finalizada para este material. MNdo existe licitagbes em andamento para este material.

INFORMACOES DO MATERIAL PARA INSERCAOD

Codigo: 301600092320
Grupo de Material: MATERIAL DE EXPEDIENTE
Denominacdo: PAPEL A4 COLORIDO
Especificacdo: PAPEL A4 75G/M2 210 X 297MM CORES DIVERSAS. PACOTE CONTENDO 100 UNIDADES.
Valor Estimado (R$): 3,36
Unidade Medida: UNIDADE
Foto do Material:

Quantidade: (5

Incluir << Voltar Cancelar

Nesta etaopa do procedimento serd necessadrio informar a Quantidade do material que
serd solicitada. Para materiais com toxa de seguro de importagdo, o compo Valor serd
exibido, bem como a opg¢do Finalidade para os materiais de tombamento.

Exemplificaremos esta agdo com a Quantidade 5. Para prosseguir com o cadastro,
clique em Incluir. O material serd entdo adicionado a Lista de Materiais.

A pdgina Dados da Requisigdo serd exibida, contendo a Lista de Materiais requisitados:

DADOS DA REQUISICAD

Tipo da Requisicdo: REQUISICAO DE MATERIAL
Grupo de Material : 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE
Unidade Requisitante: 1135 - SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA / SINFO
Usuario: login - NOME DO USUARIO (Ramal: 0000)
Destino da Requisicdo: Enviado para Compra
Valor da Requisicdo: R$ 16,80
Opcdo Orcamentaria: NENHUMA OPC}EO FOI SELECIONADA
Cbservagies:

0/200

LISTA DE MATERIAIS

Fe - = Unid. de Processo
Ne Codigo Denominacdo Medida Quant. de Compra
1 301600092320 PAPEL A4 COLORIDO UNIDADE 5

Gravar Gravar e Enviar <= Voltar Cancelar

Se desejar, insira observagbes sobre a requisicdo no campo Observagdes
disponibilizado na tela acima. O sistema disponibilizard duas opgdes de conclusdo da
operagdo, sendo elas Gravar a requisicdo no sistema sem envid-la para atendimento,
clicando em Gravar, ou gravar a requisigdo e envid-la para atendimento, clicando em
Gravar e Enviar.

Caso tenha sido selecionada a opgdo Gravar e Enviar na tela de Dados da Requisigdo
exibida anteriormente, a seguinte pdgina serd exibida:
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VINCULO ORCAMENTARIO DE REQUISICOES

DADOS DA UNIDADE

Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
SALDO TOTAL DA
UNIDADE: RS 124.645,18
DADOS DO ORCAMENTO DA UNIDADE (CUSTEIOQ)
Orgamento para REQUISICAD DE MATERIAL: RS 199.054,46

Oficial: R$ 199.054,46
Negociado: R$ 0,00

Orcamento TOTAL para CUSTEIO: RS 124.645,18
Walor da Requisigdo: R$ 16,80
Saldo em CUSTEID Apds o Débito: RS 124.628,38
OPCOES ORCAMENTARIAS
Orgamento da Unidade Empenhos Estimados Solicitar Autorizagao
Utiizar orcamento distribuido ndo Utilizar orcamento de algum empenho Solictar autorizacdo parcial ou gue cutra
vinculado a convénios. estimative existente para a unidade. unidade argue com a despesa.
<< Voltar Cancelar

Nesta etopa, deve-se selecionar a opg¢do orgamentdria desejoda, cujos opgdes
disponiveis estardo listadas a seguir em forma de tépicos.

Nesta opgdo deve ser selecionado o item Solicitar Autorizagdo por se tratar de uma
aquisig¢do.

Desbloqueio da requisi¢do pelo ordenador

Esta funcionalidade necessita de uma reserva orgamentdria por isso necessita de

desbloqueio e ndo de autorizagdo.

Esta funcionalidade permitird oos servidores responsdveis pelo orgamento das
unidades realizarem o autorizagdo do orgomento daos requisi¢cdes. As requisi¢gdes
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
— Requisigdes — Autorizagdes — Requisi¢des Pendentes de Autorizagdo Orgamentario.

O sistema exibird a seguinte tela:
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DADOS DA AUTDRIZACAD

[¥] Nimero 138526
[[] requisicio o /2013 [+] | REQUISICAO DE ALIENACAO/BAIXA [=]
[[] Pericda: | = atE".: &
[7] Unidade Reguisitante: Selecione uma unidade ou i:ligi.te seu o cé-ciigo ao lada. El 4
[7] unidade de Custa: Selecione uma unidade ou digite seu o codige ao lado. El <,
[7] Apenas autorizagiies com status | ABERTA E|
[7] Apenas autorizactes de requisicies do tipo F(EQUiSI(;EEﬁ DE ALIEN&CEEJ!BAI){A E|
[ Restringir busca: @ Apenas desbloqueadas ) Excluir desblogueadas

Apenas autorizagies pendentes

Buscar Cancelar '

Portal Administrativo
A tela apresentada acima, o usudrio poderd realizar uma busca por autorizagdes.

Para dar prosseguimento a operagdo, clique em Buscar. Exemplificaremos a operagdo
selecionando o critério Apenas autorizagbes com status ABERTA. O sistema carregard a
seguinte tela:

Legenda: Orgamento de Custeio . Orgamento de Capital Desblogueado Autorizagdo Invalida Buscar Autorizacbes
MNum. Data Requisicdo Valor Valor Rest.
4433/2013 - REQUISICAD DE MATERIAL 14,12 14,12 | »»

138526 19/03/2013 Unidade de Custo: ALMOXARIFADO DO MUSEU CAMARA CASCUDO (11.26.02)
Unidade Solicitante: ALMOXARIFADC DO MUSEU CAMARA CASCUDOC (11.26.02)

| <<voltar |

Para voltar para a tela anterior, o usudrio poderd clicar em Voltar. Esta operagdo serd
valida para todos as telos que apresentarem esta operagdo. Para realizar esta
operagdo, o usudrio também poderd clicar no link Buscar Autorizactes,

Clique no icone | #*= | para dar prosseguimento G autorizagdo. Exemplificaremos a

operagdo com a autorizagdo. Exemplificaremos a operagdo com a autorizagdo 102979.
O sistema exibird a seguinte tela:
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“L: Visualizar Detalhes da Requisicdo

INFORMACOES DA AUTORIZACAO

Nimero: 133526
Unidade Solicitante: 112602-ALMOXARIFADO DO MUSEU CAMARA CASCUDO
Unidade de Custo: 112602-ALMOXARIFADO DO MUSEU CAMARA CASCUDO
Valor: 14,12
Valor ja Autorizado: 0,00
Valor a autorizar: 14,12
Data: 19/03/2013 11:06
Celula: {(PT/Fonte/Elemento/Esf) Nao informada pelo reguisitante

Desbloqueada: Nao

Requisicio: 4433/2013 (REQUISICAD DE MATERIAL) "% (VISUALIZAR)

Autorizar Definir quanti.daﬂes Deshbloguear Negar

Alterar Unidade de Custo | | Retornar Requisigdo [ cancelar |

Desbloquear

“ﬁ. Visualizar Detalhes da Requisicdo

INFORMACOES DA AUTORIZACAO

Ndmero: 102978
Unidade Solicitante: 11020211-DCF - SEQED DRQAMENT}&RIA
Unidade de Custo: 11020211-DCF - SEI;'-ED OR(;AI'"'IENTP"RIA
Valor: 1.157,06
Valor ja Autorizado: 0,00
Valor a autorizar: 1.157,06
Data: 18/02/2013 11:00
Celula: {PT/Fonte/Elemento/Esf) Nao informada pelo requisitante
Desbloqueada: N3o

Requisicdo: 1/2013 (REQUISICAO DE PASSAGEM) 4, (VISUALIZAR)
OBSERVACOES
| Désbioquear | Cancelar il

Caso arequisicio seja desbloqueada, ela poderd ser atendida mesmo sem o vinculo orgamentario. Pressione OK para confirmar o
desblogueio?

oK ] [Cancemr

I | * A requisicdao associada com a autorizacdo 102978 foi desbloqueada.
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Neste ponto o usudrio deve Imprimir a requisicdo e anexar ao processo fisico para
envio a DORC para solicitagdo de reserva orgamentaria.

Neste caso, com a aprovagdo da solicitagdo a prépria DORC envia o processo para
PROGEST fazer a licitagdo.

O usudrio sé deve Solicitar implantagdo de recurso e fazer o empenho no SIAFI
preenchendo com o campo PROT jé& descrito nesta cartilha.
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