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1. APRESENTAÇÃO 

1.1. ObjeƟvo 

Este manual tem como objeƟvo orientar os servidores da Universidade Federal de 
Pernambuco (UFPE) que atuam como Requisitantes quanto ao acesso e à uƟlização 
do Sistema Integrado de Gestão Patrimonial (SIADS), especificamente para a 
abertura e o acompanhamento de Requisições de Materiais de Consumo junto ao 
Almoxarifado. 

1.2. Público-alvo 

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

1.3. Abrangência 

Este manual aborda exclusivamente os procedimentos relacionados a: 

 Acesso ao sistema; 

 Gerenciamento de senha; 

 Abertura de requisição de materiais; 

 Acompanhamento das requisições. 
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2. Acesso ao Sistema 

2.1. Endereço do sistema 

O acesso ao SIADS é realizado por meio do seguinte endereço eletrônico: 

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

 

 

2.2. Procedimento de login 

Na tela inicial do sistema, o usuário deverá: 

 PASSO 01 – Informar o CPF; 
 PASSO 02 – Informar a senha; 
 PASSO 03 – Clicar no botão Entrar  
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3. SENHA DE ACESSO 

3.1. Senha SERPRO 

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

3.2. Usuário sem senha ou com senha esquecida 

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

cbmac.proad@ufpe.br 

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

 Nome completo; 
 CPF; 
 Setor de lotação. 

Após a solicitação, o usuário receberá, por e-mail, uma senha provisória para acesso 
ao sistema. 
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4. TROCA DE SENHA 

Após o recebimento da senha provisória, o usuário deverá realizar a troca de 
senha conforme os passos abaixo: 

 PASSO 01 – Acessar novamente o endereço do SIADS; 
 PASSO 02 – Clicar na opção Trocar Senha; 

 

 

 PASSO 03 – Preencher os campos solicitados (CPF, senha provisória e nova 
senha); 
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 PASSO 04 – Clicar em Entrar para confirmar a alteração. 
Após a conclusão desse procedimento, a nova senha estará aƟva e disponível para 
uso normal no sistema. 

 

Observações Importantes 

 A senha é de uso pessoal e intransferível; 
 Recomenda-se manter a senha em sigilo, evitando comparƟlhamentos. 
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5. CADASTRO DE REQUISIÇÃO DE MATERIAIS 

5.1. Acesso ao menu de requisição 

 PASSO 01 – Após acessar o SIADS, clicar no menu Estoque; 

 

 

 PASSO 02 – Clicar na opção Saída; 

 

 PASSO 03 – Selecionar Requisição de Materiais; 

 

 PASSO 04 – Clicar em Nova Requisição; 
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 PASSO 05 – Selecionar a opção 404 – Consumo. 

 

 

5.2. Preenchimento dos Dados Básicos 

 PASSO 06 – Preencher o CPF do requisitante no campo indicado. 

 

Após o preenchimento do CPF, o sistema realizará automaƟcamente a carga das 
seguintes informações: 

o Nome do requisitante; 
o UORG; 
o UASG; 
o Endereço de entrega. 

 

 PASSO 07 – Preencher o campo Observação, informando obrigatoriamente: 
o Nome do servidor responsável 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 Observação deve ser preenchido antes da seleção 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, será necessário retornar à aba 
Dados Básicos para realizar o preenchimento do campo Observação. 

  Ressalta-se que requisições sem o campo Observação devidamente 
preenchido serão devolvidas pela Divisão de Almoxarifado. 

 

 PASSO 08 – Preencher o campo UG Requisitada, correspondente à UG gestora 
do estoque. 

  Atenção: Para requisições ao Almoxarifado Central da UFPE, o código da 
UG a ser informado é 153409.  

 

5.3. Inclusão de materiais 

Após o preenchimento da UG Requisitada, o sistema direcionará automaƟcamente 
para a aba Materiais. 

 PASSO 09 – Pesquisar o material a ser solicitado uƟlizando: 
o O código do material, ou 
o A lupa para pesquisa pelo nome. 

A relação de materiais disponíveis em estoque é publicada mensalmente na página 
da PROAD: hƩps://www.ufpe.br/proad/materiais 
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Se a escolha for de pesquisar pelo nome, ao clicar na lupa, será aberto uma janela 
para ser realizado a pesquisa do material, podendo ser pelo código ou pelo nome. 

 

Ao informar o item a ser pesquisado, deverá ser clicado em Consultar, e abaixo 
será apresentado o resultado da pesquisa para escolher o item que lhe atende. No 
exemplo, foi pesquisado pelo termo papel, e foi apresentado todas as opções que 
possuem esse termo na sua denominação. 
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Neste exemplo, será solicitado o material PAPEL PARA IMPRESSAO FORMATADO 
SULFITE/APERGAMINHADO/OFÍCIO 297 X 210 75 BRANCO (que ser trata de papel 
oficio A4).  

Observação: A denominação dos itens é padronizada pelo Governo Federal através 
do CATMAT, não podendo ser personalizados pela UFPE. 

Ao escolher o item, basta clicar no nome e o item será selecionado e retornará a 
tela anterior. 

 PASSO 10 - Após selecionar o material, deverá ser informado a quanƟdade que 
será solicitada. 
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 PASSO 11 - Clicar em Adicionar Material. 

 

Após clicar em Adicionar Material, o item será apresentado na lista abaixo 

 

 

Gerenciamento dos itens incluídos 

Para editar um item, clicar no ícone de edição ao lado do material ; 

 

Para excluir um item, clicar no ícone de exclusão ; 
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Para adicionar novos itens, repeƟr os passos de pesquisa e inclusão (PASSOS 09 a 
11). 

 

5.4. Conclusão da requisição 

 

 PASSO 12 - Ao finalizar a inclusão de todos os itens à serem solicitados, clicar 
em Concluir Requisição. 

 

 

 

 

 

O sistema exibirá o número da requisição, que deverá ser uƟlizado para 
acompanhamento posterior. 
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6. ACOMPANHAMENTO DA REQUISIÇÃO 

6.1. Consulta de requisições 

Para acompanhar o status da requisição: 

 

 PASSO 01 – Acessar o menu Estoque; 

 

 

 PASSO 02 – Clicar em Saída; 

 

 

 PASSO 03 – Selecionar Requisição de Materiais; 
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 PASSO 04 – Clicar em Consultar. 

 

O sistema apresentará a lista de todas as requisições abertas pela unidade, com 
seus respecƟvos status. 

 

 

6.2. Detalhamento 

 

 PASSO 05 – Para visualizar os detalhes de uma requisição, clicar no ícone de 
lupa correspondente. 
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Será possível consultar todas as informações registradas, incluindo as abas Dados 
Básicos e Materiais. 
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8. DÚVIDAS E CONTATO 

Em caso de dúvidas, dificuldades de acesso ou problemas relacionados às 
requisições de materiais, o servidor deverá entrar em contato com a Coordenação 
de Bens Móveis e Almoxarifado Central ou a Divisão de Almoxarifado Central por 
meio dos e-mails: 

 Coordenação de Bens Móveis e Almoxarifado Central:  
cbmac.proad@ufpe.br 

 Divisão de Almoxarifado Central: 
dac.proad@ufpe.br 

 

 

 

 

 


