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1. APRESENTACAO
1.1. Objetivo

Este manual tem como objetivo orientar os servidores da Universidade Federal de
Pernambuco (UFPE) que atuam como Requisitantes quanto ao acesso e a utilizacdo
do Sistema Integrado de Gestao Patrimonial (SIADS), especificamente para a
abertura e o acompanhamento de Requisigées de Materiais de Consumo junto ao

Almoxarifado.
1.2. Publico-alvo

Servidores da UFPE devidamente cadastrados no SIADS com o perfil de
Requisitante.

1.3. Abrangéncia

Este manual aborda exclusivamente os procedimentos relacionados a:
e Acesso ao sistema;

e Gerenciamento de senha;

e Abertura de requisicdo de materiais;

e Acompanhamento das requisicdes.
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2. Acesso ao Sistema
2.1. Enderego do sistema
O acesso ao SIADS é realizado por meio do seguinte endereco eletrbnico:

https://siads.fazenda.gov.br/siadsweb/login

« C % siadsfazendagovbr/siadsweb/login W

Entrar com gov.br
Fi -

Canal Atendimento Si fe Servicos - i govbr
Siads Web | SIADS tegrado de Admin 20.01.03 2710172026 17:00:00

2.2. Procedimento de login
Na tela inicial do sistema, o usuario devera:

e PASSO 01 — Informar o CPF;
e PASSO 02 — Informar a senha;
e PASSO 03 — Clicar no botao Entrar

SENHA

Senha

<
rocagsciig Entrar com gov.br
Tutorial SIADS : gov-
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3. SENHA DE ACESSO
3.1. Senha SERPRO

A senha utilizada para acesso ao SIADS é a senha SERPRO, a mesma empregada em
outros sistemas corporativos do Governo Federal, como o SIAFI (Tela Preta/HOD).

3.2. Usuario sem senha ou com senha esquecida

Caso o servidor ndo possua senha cadastrada ou tenha esquecido sua senha de
acesso, devera encaminhar e-mail para:

cbmac.proad@ufpe.br

O e-mail deve conter, obrigatoriamente, as seguintes informacdes:

e Nome completo;
e CPF;
e Setor de lotagdo.

Apos a solicitacdo, o usudrio recebera, por e-mail, uma senha provisdria para acesso
ao sistema.
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4. TROCA DE SENHA

Apds o recebimento da senha proviséria, o usudrio devera realizar a troca de
senha conforme os passos abaixo:

e PASSO 01 — Acessar novamente o endereco do SIADS;
e PASSO 02 — Clicar na opgao Trocar Senha;

CPF

<) Entrar

Entrar com gov.br
Apenas Custodia de Documentos

e PASSO 03 — Preencher os campos solicitados (CPF, senha proviséria e nova

senha);

EN
NO

Repita Nova Senha

*) Entrar

Entrar com gov.br

Apenas Custodia de Documentos
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e PASSO 04 - Clicar em Entrar para confirmar a alteracao.
Apods a conclusdo desse procedimento, a nova senha estara ativa e disponivel para
uso normal no sistema.

Observagdes Importantes

e Asenha é de uso pessoal e intransferivel;
e Recomenda-se manter a senha em sigilo, evitando compartilhamentos.
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5. CADASTRO DE REQUISICAO DE MATERIAIS
5.1. Acesso ao menu de requisi¢cao

e PASSO 01 — Apds acessar o SIADS, clicar no menu Estoque;

smngf

-
'
L ]
o
=

e PASSO 02 — Clicar na op¢do Saida;

‘ccno0 coex - RAFAEL MAGNO DS SANTOS CAMELD. =
b NIVEL 2 153408 . PRORETTORIA DE GESTAO ADMMISTRATIA

# Pagina nicial

Wik W B

smpf

P

e PASSO 03 — Selecionar Requisicao de Materiais;

# Pigina Inicial

smpgf

e PASSO 04 — Clicar em Nova Requisi¢ao;

Miwge 2t B *
Bl Requisigio de Materiais
Tipo ds Documento Situagao UORG Requisiants Requisigo Data Inicio Requisigso Dota Firs Requisicio
Todos Toda a a =
FFines Avangados
CPF Requisitants UG Requisitada Moteriad
a a a
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e PASSO 05 — Selecionar a op¢ao 404 — Consumo.

B Requisigio de Materiais

Tipa de Documenta Situagao. UORG Requisitante Requisicao Data Inicio Requisicao Data Fim Requisicio
Todos - Todos - Q 2

¥ ritos Avangados

CPF Requisitants UG Requisitada Matsrial

5.2. Preenchimento dos Dados Basicos

e PASSO 06 — Preencher o CPF do requisitante no campo indicado.

Dados Bisicos ~ Materiais  Historico
CPF Requisitante Nome Requisitante
= ‘
UORG Requisitante® UASG Requisitante

Endereco de Entrega

UG Requisitaa* Nome UG Requisitada
UORG Requisitada®

Observagio

Apds o preenchimento do CPF, o sistema realizara automaticamente a carga das
seguintes informagdes:

Nome do requisitante;
UORG;

UASG;

Endereco de entrega.

o O O O

e PASSO 07 — Preencher o campo Observacao, informando obrigatoriamente:
o Nome do servidor responsavel pelo recebimento dos materiais (caso seja
diferente do requisitante);
o Contato (telefone, ramal ou e-mail) para eventuais esclarecimentos no
momento da entrega;
o Local exato da entrega (prédio, andar e sala).

O campo Observacao deve ser preenchido antes da selecao da UG Requisitada
(PASSO 08), pois, ao informar a UG, o sistema automaticamente direciona a tela
para a aba seguinte.
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Caso a UG Requisitada seja preenchida primeiro, serd necessario retornar a aba

Dados Basicos para realizar o preenchimento do campo Observagao.

Ressalta-se que requisicoes sem o campo Observaciao devidamente
& preenchido serdo devolvidas pela Divisao de Almoxarifado.

Dados Basicos Aateriai Historico
CPF Requisitants® Naine Requisitante
UORG Requisitante® UASG Requisitants

Endersgo de Entrega

UG Requisitaga® Nome UG Requisitada
UORG Requisitada®

Observagéo

=

e PASSO 08 — Preencher o campo UG Requisitada, correspondente a UG gestora
do estoque.

Atencgdo: Para requisi¢ées ao Almoxarifado Central da UFPE, o cdodigo da
& UG a ser informado é 153409.

Dados Bisicos ~ Materiais  Historico
GPF Requisitante Nome Requisitante
UORG Requisitante® UASG Requisitante

Endereco de Entrega

UG Requisitaga* Nome UG Requisitada

UORG Requisitada®

Observagto

5.3. Inclusdo de materiais

Apds o preenchimento da UG Requisitada, o sistema direcionard automaticamente
para a aba Materiais.

e PASSO 09 — Pesquisar o material a ser solicitado utilizando:
o 0 cdodigo do material, ou
o A lupa para pesquisa pelo nome.

A relacdo de materiais disponiveis em estoque é publicada mensalmente na pagina
da PROAD: https://www.ufpe.br/proad/materiais
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B Incluir Requisigdo de Material de Consumo B . - .
UORG Requisitante / Requisitada Requisicio Autorizagio
61087 2026100002
043566 0510212026
DadosBasicns  Maleriais  Historico
Material* Descrigo Material Unidade de Fornecimento® Quantidade”
= o 2
+ accanar atars) | Limoae ﬁ
Matenal ¢ Unidade de Fornecimento < Quanugade Requisnata AGOeS
Hen

Registros: 000 Paginos: 11 1+« e e 10 v B el

Ultima Atualizagio em 0510212026 09:23:41 por RAFAEL MAGNO DOS SANTOS CAMELO & M SalvarRascunho| B Concluir Requisicao | < Voltar

Se a escolha for de pesquisar pelo nome, ao clicar na lupa, sera aberto uma janela
para ser realizado a pesquisa do material, podendo ser pelo cédigo ou pelo nome.

Buscar Material de Consumo

X
Codigo Nome
@ Cancelar Constla'
Resultado
Codigo
Material Codigo ¢ Nome ¢
CATMAT ¢

Nenhum registro encontrado

Registros: 0-0/0 - Paginas: 1/1 .« <a > m 10 v B ) s

Ao informar o item a ser pesquisado, devera ser clicado em Consultar, e abaixo
serd apresentado o resultado da pesquisa para escolher o item que lhe atende. No

exemplo, foi pesquisado pelo termo papel, e foi apresentado todas as opgdes que
possuem esse termo na sua denominagao.
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Buscar Material de Consumo ®

Codigo Nome
Papel

@ Cancelar cgns..y

Resultado
Codigo
Material Codigo ¢ Nome ¢
CATMAT ¢
203525 002661250 PAPEL ALMACO CELULOSE VEGETAL 75 310 COM PAUTA E MARGEM
PAPEL PARA IMPRESSAO FORMATADO
3
gost Ch2ice ol SULFITE/APERGAMINHADO/OFICIO 297 X 210 75 BRANCO
A Q W i\ |
253256 002934345 BLOCO RECADO PAPEL 38 50 AUTO-ADESIVO REMOVIVEL, POST-IT
653 100
PASTA ARQUIVO PAPEL KRAFT SUSPENSA PENDULAR 240 360 300
46516 Q0301212 CONFORME MODELO DO ORGAO
PERFURADOR PAPEL METAL MESA 50 MANUAL COM MARGINADOR E
434707 003017613 APARADOR
PASTAARQUIVO PAPELAO PRENSADO PLASTIFICADO A Z 280 350 50
251241 003017630 PRENDEDOR DE PAPEL COM ENCAIXE E SEM BORDA METALI-
FERRAGEM NIQUELADA
PERFURADOR PAPEL METAL GRANDE PINTADO 100 MANUAL PINO
320618 003017654 VAZADOR ACO TEMPERADO, ALAVANCA E HASTE ACO
Pi PEL N A
o 01000 ERFURADOR PAPEL METAL MESA 30 MANUAL COM MARGINADOR E

APARADOR 2

Registros: 1-8/8 - Paginas: 1/1 < | 1] [ m] 10 v] B8N e
il

Neste exemplo, serd solicitado o material PAPEL PARA IMPRESSAO FORMATADO
SULFITE/APERGAMINHADO/OFICIO 297 X 210 75 BRANCO (que ser trata de papel
oficio A4).

Observagao: A denominagdo dos itens é padronizada pelo Governo Federal através
do CATMAT, ndo podendo ser personalizados pela UFPE.

Ao escolher o item, basta clicar no nome e o item serd selecionado e retornara a
tela anterior.

e PASSO 10 - Apds selecionar o material, devera ser informado a quantidade que
sera solicitada.

Material* Descrigho Material Unigade de Fomecimanto" Quantioade”

002768364 a 00033 - PACOTE 500.00 FL - @

item & Material & Unidade de Fomecimento & Guantidade Requisitada & Agdes
Nenthum regisiro encontrado

Rogislios: 000, Paginas: 11 1 e w w0 v B Mk

{itima Atualizaao em 050212026 09:23:41 por RAFAEL MAGNG DOS SANTOS CAMELO & M Saivar Rescunio B Concluir Requisican < Voltar
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e PASSO 11 - Clicar em Adicionar Material.

Versao: 1.0

UORG Requisitante / Requisitada Requisicio Autorizacio
061087 2026100002
043566 05/02/2026
Dados Basicos  Materigis  Histdrico
Material® Descrigo Material Unidade e Fomecimento” Quantidate”
002768364 Q Al F E i [: 00033 - PACOTE 500,00 FL - 1
:> + Agconar Materal % Limpar
liem Material & Unidade de Fomecimento & Quaniidade Requisitada % Agdes
Nenhum regisire encortrado
Rogisuos:000.Pigmas N 14« e w W v @ Aed

Ultima Atualizagao em 0510212026 03:23:41 por RAFAEL MAGNO DOS SANTOS CAMELO &

M Salvar Rascunho P Concluir Requisicao. € Voltar

Ap0s clicar em Adicionar Material, o item serd apresentado na lista abaixo

202610000

UORG Requisitante [ Requisitada

051087
043586 05102/2025
Dados Basicos  Matorials | Historico
Material® Descrigho Material Unidade de Fornecimento* Quantidade*
| Q =
+ Adioonar Material % Limpar
om & Matorial 3 Unidads de Fornecimento & Quantidade Requisiiada & Agbes
002768364 - PAPEL PARA sutl DIOFICIO 207 X 210 76 BRANGO 00033 - PACOTE 500,00 FL [#]=]

Registros: 1071 -Paginas: 111 1+ =« (1 = w10 v

Ultima Atualizagio em 05/0212026 09:33:41 por RAFAEL MAGNO DOS SANTOS CAMELO &

e

Gerenciamento dos itens incluidos

. . . , - - B
Para editar um item, clicar no icone de edi¢ao ao lado do material .;

UORG Requisitants / Requisitaca

- —
202610000

M Salvar Rascunho

P Conciu Requisicao & Voltar

081087
os3s68 05/m2/2026
DadosBaskcos  Witorgs  Histitieo
Matariar” Descrigin Materisl Unidade de Formeciments® Quantidede
] a =
+ Adicona Mateal S limpsr
ttom & Marwrial ¢ Agtes
o001 01762354 - PAPEL PARA IMPRESSAD FORMATADD SULFITEMPERGAMINHADOIORICID 297 X 210 75 BRANCO 00030 - PACOTE 500,00 FL

Ragistros: 1471 - Phginas 10 1 <@ 4

Ulthrss Atusalzei30 om 03022025 09:73:41 por RAFAEL MAGND DOS SANTOS CAMELD &

wy Ble

Para excluir um item, clicar no icone de exclusao ﬂ;

UORG Requisitants | Requisitacs
051087
043868
Dedos Bisicos  Matanais  Histirica
pro— Deserigis Material
a

- Adiciora Maleisl @ Limpa

nchu Roauleica

Unigase oo Formscimento

Guanndade

€ votar

o & Mateoral =

001 002763364 - PAPEL PARA IMPRE SEAD FORMATADO SULFITE/APERGAMINHADO/O!

Utima Atualizagho om 05022026 09:23:41 por RAFAEL MAGNO DOS SANTOS CAMELD &

Registros: 171 Phginas 1 1« =0 1

00423 - PACOTE 500,00 FL.

e WA

Aggor

g

M Sabvoc Roscunbo. B Conckie Repiskcao. € Votar
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Para adicionar novos itens, repetir os passos de pesquisa e inclusao (PASSOS 09 a

11).

5.4. Conclusao da requisicao

e PASSO 12 - Ao finalizar a inclusao de todos os itens a serem solicitados, clicar

em Concluir Requisigao.

UORG Requisitante / Requisitada

061087
043586
Dados Basicos  Materials | Histérico
Material® Descrigao Material Unidade de Fomecimenta® Quantidade”
| Q
+ Adicionar Material S Limpar
tem & Material $ Unigage de Fornecimento & Quantidade Requisiada 3 Agdes
001 002768364 - PAPEL PARA INPRESSAQ FORMATADO SULFITEIAPERGAMINHADDIOFIGIO 257 X 210 75 BRANGO 33 - PACOTE 50000 FL n

Registros: 141 -Piginas: 1t 1 < (1

Ultima Atualizacso em 05/0212026 09:23:41 por RAFAEL MAGNO DOS SANTOS CAMELD &

10 v B

M Saivar Rascunho

O sistema exibira o numero da requisicdo, que devera ser utilizado para

acompanhamento posterior.

L

P Canchult Raquisicao € Voltar

UORG Requisitante / Requisitada Requisigio Autonizagao
061087 :> 2026100002
043568 0510212026
Dados Basicos  Materials  Histdrico
ftem % L Unidade de Fomecimento < Quantidade Requisitada ©
001 002768364 - PAPEL PARA IMPRESSAQ FORMATADO SULFITE/APE! HADO/OFICIQ 287 X 210 75 BRANCO 00033 - PACOTE 500,00 FL 1

Registros: 1-1/1 - Pdginas: 11 e« 9] »

Utima Atualizagio em 05/02/2026 10:08:45 por RAFAEL MAGND DOS SANTOS CAMELO &

©v B

< Voltas
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6. ACOMPANHAMENTO DA REQUISICAO
6.1. Consulta de requisigoes

Para acompanhar o status da requisi¢do:

e PASSO 01 — Acessar o menu Estoque;

e PASSO 02 — Clicar em Saida;

“Bccn. 00 coe-x - RAFAEL MAGNO DS SANTOS CAMELD. =
b NIVEL 2 153408 . PRORETTORIA DE GESTAO ADMMISTRATIA

# Pagina nicial

e : suwf

a
=

e PASSO 03 — Selecionar Requisicao de Materiais;

# Pigina Inicial

smpgf
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e PASSO 04 — Clicar em Consultar.

Versao: 1.0

Requisigio de Materiais.

ca  WEsome ZSson 1B Requsicln de Maiarias

Tipo do Documento
Todos

CPF Requisitants

Situagao
Todos

UG Requisitada

UORG Requisitants Requisicio

Material

Data Inicio Requisigio

Data Fim Requisigao

]
]

@ timpar Q. Consaitar

i

Nova Requisigho =

O sistema apresentara a lista de todas as requisi¢des abertas pela unidade, com

seus respectivos status.

B Requisigio de Materiais

# Pigina Inicial  Westoque 2 Sainas

B Reuisiclo de Materia

Tipo de Documento Situagao UORG Requisitants Requisigio Data Inicio Requisicao Data Fim Requisigio
fodos Tocs - a @ )
¥Fitros
CPF Roquisitante UG Requisitada Matorial
a a Q
Nova Requisigio = @ Limpar Q Consultar
Resultade
Tipo ¢ Reaquisigio & Simagdo & cor & UORG Requisiants UG Requisitaga & Data Requisigio ¢ Agdes
2025100002 Fendenta de Andise KUK KNH IO X we1087 153408 0522025 B

|3 04 Comsume

6.2. Detalhamento

Registros: 111 - Péginas; 11« w1

ne BAd

e PASSO 05 — Para visualizar os detalhes de uma requisicao, clicar no icone de

lupa correspondente.

B Raquisigio de Matariais.

Pagnainical - W Estowe & Saisas

B Roquisico de Maleriat

Tipo de Documento Situagio UORG Requisitants Requisigio Diata Inicio Requisigao Data Fim Requisicio

Todas Todas Q a8 )

¥ Filtros Avangados

CPF Requisitante UG Requisitada Material

a a
NovaRequisigio  ~ S Limpar | Q Consultar
Resultado
Tioo & Reauisigio ¥ Situagio ¢ CPF £ UORG Requisitants UG Requisitada & Data Requisigio & Agies
404- Consumo 2026100002 Pengents 62 Andise XU KHRHK 051087 152409 050202026

ReQISrOS: 1411 -PAQINAS: 1 1e <o 1

ny Wis

=>a
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8. DUVIDAS E CONTATO

Em caso de duvidas, dificuldades de acesso ou problemas relacionados as
requisicoes de materiais, o servidor devera entrar em contato com a Coordenacgao
de Bens Moéveis e Almoxarifado Central ou a Divisdao de Almoxarifado Central por
meio dos e-mails:

e Coordenagao de Bens Mdveis e Almoxarifado Central:
cbmac.proad@ufpe.br

e Divisao de Almoxarifado Central:
dac.proad@ufpe.br




