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APRESENTACAO

>> Sobre o SIPAC

O SIPAC oferece operagbes fundamentais para a gestdao das unidades responsaveis pelas finangas, patrimonio e contratos da UFS, sendo, portanto, atuante nas atividades meio dessa
instituicdo. O sistema SIPAC integra totalmente a drea administrativa desde a requisicdo (material, prestacdo de servico, suprimento de fundos, didrias, passagens, hospedagem, material

informacional, manutencao de infraestrutura) até o controle do orcamento distribuido internamente.

Além das requisicdes e do controle orcamentdrio, o SIPAC controla e gerencia: compras, licitagdes, boletins de servicos, liquidacdo de despesa, manutencao das atas de registros de
precos, patrimonio, contratos, convénios, obras, manutencdo do campus, faturas, bolsas e pagamento de bolsas, abastecimento e gastos com veiculos, memorandos eletrénicos,
tramitacdo de processos dentre outras funcionalidades. Por tudo isso, esse sistema representa grande avang¢o para a administracdo universitaria, uma vez que permite o controle refinado

dos procedimentos administrativos, os vinculado, inclusive, ao orcamento distribuido no ambito interno.
>> Moédulo de Almoxarifado

O médulo Almoxarifado atende as demandas da Divisdo de Material (DIMAT), dando suporte ao Almoxarifado Central da UFS e aos Almoxarifados Setoriais no controle de seus

estoques e as requisi¢cdes por eles atendidas. Através desse mdédulo é possivel emitir relatdrios, cadastrar materiais, gerenciar as requisicdes e estoques.

OBS: TODOS DADOS UTILIZADOS NOS EXEMPLOS DESTE MANUAL SAO FICTICIOS. QUALQUER SEMELHANGA E MERA COINCIDENCIA.



1. Cadastro de Requisicao de Material

=|
Iﬂra ENTRAR NO SISTEMA

, conforme tela abaixo:

Acesse o link http://www.sipac.ufs.br e utilize a opgdo

Universidade Federal de Sergipe(Experimental)

S l PAC % ENTRAR NO SISTEMA

Sistema Integrado de Patriménio, Administracdc e Contratos

Sdo Cristdowvdo, 30 de Julho de 2012

Clique aqui para logar-se no SIPAC
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BOLETINS DE SERVICO

NoTiCIAS E COMUNICADOS

Ndo ha3 noticias cadastradas


http://www.sipac.ufs.br/

Informe o usuario e senha e utilize a opgdo | Entrar

Obs.: Usudrio e senha sdo os mesmo utilizados no SIGRH.

UFS - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administrag3o e Contratos

ATENCAO!
O =sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira
que no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGADMIN
(Académico) (Administrativa) (Recursos Humanos) (Administragdo e Comunicacdo)

Perdeu o e-mail de confirmagdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esgqueceu a senha? Cligue aqui para recupera-la.
Entrar no Sistema
Usuario:

Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
cliqgue no u‘nk abaixo.

e
Cadastre-se

Apds entrar no sistema, navegue no menu: Requisicdes > Material > Almoxarifado > Cadastrar requisicdo

' Requisicies L Comunicacic [C] Contratos  Projetos da Unidade Orgamento

Digrias b|
Material » Almoxarifado  » Acompanhar requisigies enviadas
o ao sistema SIPAC - Cadastrar requisicdo
Catdlogo 38 incipai
g los nas principais ope Devolugio N
FPassagem » - N
Modificar requisicdo
Viagem 3 . . . N |
Registrar Recebimento dos Materiais da Requisicdo
AutorizagBes »
Buscar Requisigoes rial [ Processos H Requisicoes H Transportes
Estornar/Cancelar Requisigdo
Retornar Requisicdo e tAnicne Fadacteadoe




Selecione o Almoxarifado desejado:

Em Caso de materiais de limpeza utilize o Almoxarifado Setorial (SERLIM)

Em Caso de materiais de expediente utilize o Almoxarifado Central (UFS)

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL

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

ALMOXARIFADOS DISPONIVEIS PARA PEDIDO:

ALMOXARIFADO CENTRAL(UFS) ALMOXARIFADO SETORIAL{SERLIM)
(Eletrénico) (Eletrénico)
<<\oltar Cancelar

Portal Administrativo

Informe no campo Denominac3o, o material que deseja incluir na requisicdo e utilize a opgdo  Busear Material parg |ocalizar o material que deseja incluir:

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL

Destino: Almoxarifado Central(UFS)

BuscarR MATERIAL PARA INSERIR Na LisTa

~) Cadigo v]
@ Denocminacdo caneta
Listar apenas material em estoque? @ sim © Nso

Buscar Material

.= Alterar dados do Material t’-ﬂ Removwver Material

LISTA DE MATERIAIS - GRUPO DE MATERIAL: QUALQUER UM

Nenhum material inserido

<= Voltar Cancelar Continuar ==

Portal Administrativo

Apds encontrar na lista o material utilize a opcdo @ para incluir o material na requisicdo:



PORTAL ADMINISTRATIVO > INCLUSAO DE MATERIAIS NA REQUISICAD

@: Selecionar Material

LISTA DE MATERIAIS ENCONTRADOS (6)

Codigo Denominacdo Unidade de Medida Preco

30160011 BORRACHA BICOLOR LAPIS/CANETA UN R$ 0,11 @
Especificacdo: BORRACHA BICOLOR LAPIS/CANETA

30160020 CAMETA ESF TRAMSPE GROSSA AZUL UN R$ 0,26 5el
Especificacdo: CANETA ESF TRANSFE GROSSA AZUL

30160021 CANETA ESF TRANSP GROSSA PRETA UN R$ 0,26 @
Especificacdo: CANETA ESF TRANSP GROSSA PRETA

30160022 CAMNETA ESF TRANSP GROSSA WERM. UN R% 0,26 @
Especificacdo: CANETA ESF TRANSP GROSSA VERM.

30160023 CANETA HIDROGRAFICA-CAIXA Cf12 UN R$ 0,97 @
Especificacdo: CANETA HIDROGRAFICA-CAINA Cf12

30160107 CAMETA P/TRANSPARENCIAS UN R$ 0,84 @

Especificacdo: CANETA F/TRANSPARENCIAS

-EM ESTOQUE -EM FALTA

<< \oltar Cancelar

Portal Administrativo
Informe a quantidade desejada do material e utilize a opgao | meur I

* Caso ndo possua o material cadastrado consulte o manual de solicitagdo de cadastro de material.

PORTAL ADMINISTRATIVO > INCLUSAO DE MATERIAIS NA REQUISICAO

SITUACAD DO MATERIAL

Em estoque? Sim

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

Mo existe um processo de SRF ndo finalizada para este material. MN&o existe licitagies em andamento para este material.

INFORMAGOES DO MATERIAL PARA INSERGAD

Codigo: 30160011
Denominacdo: BORRACHA BICOLOR LAPIS/CANETA
Especificacio: BORRACHA BICOLOR LAPIS/CANETA
Vvalor (R$): 0,1084
Unidade Medida: UN
Foto do Material:
Quantidade: 2

Incluir <= Voltar Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatario.

Portal Administrativo



Apds incluir o material prossiga com a busca e inclusao de outros materiais ou utilize a opgdo | continuar == »

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICADO DE MATERIAL

Destino: Almoxarifado Central(UFSs)

BuscAR MATERIAL PARA INSERIR NA LisTA

Cddigo 0

@ Denominagdo |
Listar apenas material em estoque? @ sim O Nio

Buscar Material

&t Alterar dados do Material t’-ﬂ Remover Material

LISTA DE MATERIAIS - GRUPO DE MATERIAL: QUALQUER UM

N2 Codigo Denominacio Quantidade Valor Total
1 30160011 BORRACHA BICOLOR LAPIS/CANETA 2 R$ 0,11 R$ 0,22 & Lay
Total da Requisicdo: RS 0,22
<< Voltar Cancelar Continuar ==

Portal Administrativo

Apds concluir a inclusdo de todos os materiais na requisicao Utilize a opgdo gravar ou gravar e enviar

PORTAL ADMINISTRATIVO > ENVIAR REQUISICAO DE MATERIAL

DADOS DA REQUISICAO

Tipo da Requisicdo: REQUISICAC DE MATERIAL
Grupo de Material : 3015
Unidade Requisitante: 1100 - FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIFE / UFS
Usuario: admin - ADMIN (Ramal: 0)
Destino da Requisicdo: Almoxarifado Central(UFS)
Valor da Requisicdo: R$ 0,22
Opcao Orcamentaria: NENHUMA OF’(;EO FOI SELECIONADA

Observacgies:
0/200
. - Unid. de
o - -
N Codigo Denominacao Medida Quant.
1 30160011 BORRACHA BICOLOR LAPIS/CAMNETA UN 2
Gravar Gravar e Enviar << Vaoltar Cancelar

Portal Administrativo



Caso deseje apenas gravar a requisicao e edita-la posteriormente, utilize a opcao de

PORTAL ADMINISTRATIVO > COMPROVANTE DE CADASTRO DE REQUISICAO DE MATERIAL

!j * Requisicdo cadastrada com sucesso.

Caso deseje gravar e enviar a requisicao, utilize a opc¢ao

DADOS DA REQUISICAD

Gravar e Enviar

Requisicdo: 19/2012
Data: 30/07/2012
Tipo da Requisicdo: REQUISICAD DE MATERIAL
Status: CADASTRADA
Unidade Requisitante: FUNDACAQ UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
Almoxarifado: &lmoxarifado Central(UFS)

Valor da Requisicdo: R$ 0,22

Portal Administrativo

a tela a seguir sera exibida com um resumo da requisi¢ao enviada:

CONTRATOS( EXPERIMENTAL)

EMITIDO EM 30/07/2012 18:08
Portal Administrativo

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE( EXPERIMENTAL)
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMGNIO, ADMINISTRACAO E

REQUISICAD DE MATERIAIS

Nimero da Requisicio: 26/2012

Tipo da Requisicéo: REQUISIGAD DE MATERIAL

Status: ENVIADA

Grupo de Material : 3016

unidade de Custo: 1100 - FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE / UFS
Unidade Requisitante: 1100 - FUNDAGCAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE / UFS
Usuario: admin - ADMIN (Ramal: 0)

Destino da Requisicdo: Almoxarifade Central(UFS)

Data: 30/07/2012

valor da Requisicio: RS 0,22

Opgio Orcamentéria: NENHUMA OPCAQ FOI SELECIONADA

Observacies:

INFORMACGES ORCAMENTARIAS (PARA USO DO SETOR ORCAMENTARIO)

Opeie NENHUMA OPCAO FOI SELECIONADA- Convénio: Nanhum
Orcamentaria:
Contencées:
LISTA DOS MATERIAIS
[rtem] cédigo|Denominacéo Medida [Quant.| valor]  Total|
1 301600000011 BORRACHA BICOLOR LAPIS/CANETA UN 2 R§ 0,1084 R§ R$ 0,22

BORRACHA BICOLOR LAPIS/CANETA

TOTALIZACAO POR ELEMENTOS DE DESPESAS DETALHADOS
Grupo de Material Total

3016 - Material de Expedients RS 0,22
Total| R$ 0,22

Expedicio Autorizacio Almoxarifado Recebimento
Data Rubrica Data Rubrica Data Rubrica Data Rubrica
€ voltar SIPAC(Experimantal) | Copyright © 2005-2012 - Superintendéncia de M-

Informatics - UFRN - (73) 2105-6583 - iona-HP

eravar | @ @ tela com a confirmagdo da operagdo sera exibida



2. Modificar requisicao

Acesse o menu: Requisi¢des > Material > Almoxarifado > Modificar requisicao

‘|RequisicBes ] Comunicagio F. Contratos  Projetos da Unidade Orgamento

Auxilio Financeiro ao Estudante >|

Material 3 Almaoxarifado  » Acompanhar requisicies enviadas
ao sistama SIPAC - M Cadastrar requisigdo
Catdlego b Tt
g bs nas principais oper Devolugio .
Passagem 4 . T
Maodificar requisigdo
iagem 4 . . .. -
Regiztrar Recebimento dos Materiais da Requisigdo
Atendimento »

-

Autorizagoes ;” Processos H Requisighes H Transportes

Buscar Requisigies
Estornar/Cancelar Requisicdo topicos cadastrados.

Retornar Requisicdo

Surgird uma lista de requisi¢cdes que foram gravadas, mas nao enviadas:

PORTAL ADMINISTRATIVO > REQUISICOES DE MATERIAL

# Az requisigies abaixo =30 aguelas que foram apenas gravadas, ou seja, passiveis de serem alteradas (remogdo de itens, inclusdo de novos, etc).
* Para cada uma delas & possivel altera-la, remové-la ou envia-la para prosseguimento do fluxo.

= Enviar Requisicdo +: Alterar Requisicdo c’ii Remover Requisicdo
LISTA DE REQUISICOES CADASTRADAS (1)
Requisicao Data Grupo Tipo Valor
27/2012 31/07/2012 QUALQUER GRUPO REQUISICAO DE MATERIAL R$ 0,51 kab b @

Portal Administrativo



2.1 Enviando uma requisi¢ao gravada

LISTA DE REQUISICOES CADASTRADAS (1)

Requisicao Data Grupo Tipo Valor

27/2012 31/07/2012 QUALQUER GRUPO REQUISICAO DE MATERIAL R$ 0,51 k&b bp @

Caso deseje enviar a requisicao utilize a opcao ** e uma tela de confirmacao de envio da requisi¢ao surgira:

PORTAL ADMINISTRATIVO > ENVIAR REQUISICAO DE MATERIAL

DADOS DA REQUISICAD

Nimero da Requisicdo: 27/2012
Tipo da Requisicio: REQUISICAD DE MATERIAL
Status: CADASTRADA
Grupo de Material : 3p15
Unidade de Custo: 1100 - FUNDAQ&D UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE / UFS
Unidade Requisitante: 1100 - FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE / UFS
Usuario: admin - ADMIN (Ramal: 0)
Destino da Requisicao: Almoxarifado Central(UFS)
Data: 31/07/2012
Valor da Requisicao: R$ 0,51
Opcdo Orcamentaria: NENHUMA OPC,‘E\O FOI SELECIONADA

Observactes:
0/300
. - Unid. de
o - -
N Codigo Denominacdo Medida Quant.
1 301600000020 CANETA ESF TRANSP GROSSA AZUL Un 2

Deseja Realmente Enviar a Requisicdo de Material?

Gravar Gravar e Enviar == Voltar Cancelar

Portal Administrativo

Caso deseje cancelar a operac3o utilize a opgdo = Cancelar

Caso deseje voltar as requisi¢cdes cadastradas utilize a opgdo = == Voltar



2.2 Removendo uma requisi¢ao gravada

LISTA DE REQUISICOES CADASTRADAS (1)

Requisicdo Data Grupo Tipo Valor

27/2012 31/07/2012 QUALQUER GRUPO REQUISICAO DE MATERIAL R$ 0,51 b by &

. c e~ . ~ . o y .. ~
Para excluir a requisicdo utilize a opcdo = e uma tela de confirmac3o surgira, para remover utilize a opgdo = Remover :

PORTAL ADMINISTRATIVO > REQUISICAO DE MATERIAL

DapDs DA REQUISICAOD

Ndamero da Requisicao: 27/2012
Tipo da Requisicdo: REQUISIG&D ODE MATERIAL
Status: CADASTRADA
Grupo de Material: QUALQUER UM
Unidade de Custo: FUNDAQED UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
Unidade Requisitante: FUNDAQED UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
Data: 31/07/2012
Valor da Requisicdo: R$ 0,51

Observacoes:

LISTA DE MATERIAIS

Unid. Qtd. Proc.
Med Quant. valor Total Atend. e

301600000020 CANETA ESF TRANSP GROSSA AZUL UM 2 R$ 0,26 R$ 0,51 0 =

Codigo Denominacao

HisTORICO DE MODIFICACOES NA REQUISICAD

DESEJA REALMENTE REMOVER A REQUISICEG DE MATERIAL?
Remover <= Voltar Cancelar

Portal Administrativo

Caso deseje cancelar a remog3o utilize a opgdo | Cancelar

Caso deseje voltar as requisicdes cadastradas utilize a opgdo | == Voltar



2.2 Alterando uma requisi¢ao gravada

LISTA DE REQUISICOES CADASTRADAS (1)

Requisicdo Data Grupo Tipo Valor

27/2012 31/07/2012 QUALQUER GRUPO REQUISICAO DE MATERIAL R$ 0,51 b by &

Para altera a requisi¢do utilize a opgdo = e uma tela com as opg¢des de grupos disponiveis serd exibida:

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL

Referéncia legal:
# Lein® 8.666, de 21 de junho de 1953.

Atengdo! Os Grupo de Material listados abaixo sd3c apenas os que podem ser atendidos pelo almoxarifado selecionado.

INFORMAGOES GERAIS

Grupo de Material: * QUALQUER UM

] N&o considerar Grupo de Material

<< \oltar Cancelar Continuar =>

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo

Selecione a opgdo de | centinuar > | narg prosseguir com a alteracdo da Requisicdo e uma tela com o resumo dos itens selecionados surgira:

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL

Destino: Almoxarifado Central(UFS)

BuscAR MATERIAL PARA INSERIR NA LIsTA

) Cddigo 0
@ Denominagdo

Listar apenas material em estoque? @ sim © NEo

Buscar Material

.-: Alterar dados do Material E’ Remover Material

LISTA DE MATERIAIS - GRUPO DE MATERIAL: QUALQUER UM
Ne Codigo Denominacio Quantidade valor Total
1 301600000020 CAMNETA ESF TRANSP GROSSA AZUL 2 R$ 0,26 R$ 0,51 &+ L-’.:’
Total da Requisicdo: RS 0,51
<< Voltar Cancelar Continuar ==

Portal Administrativo



Para incluir outros itens na requisi¢ao informe no campo Denominagao, o material que deseja incluir na requisi¢cdo e utilize a opgao

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL

Destino: Almoxarifado Central(UF5)

BuscAR MATERIAL PARA INSERIR NA LISTA

Codigo 0
@ Denocminagdo caneta
Listar apenas material em estoque? @ sim O Nio

Buscar Material

.1 Alterar dados do Material 61’ Remover Material

Buscar Material narg localizar o material:

LISTA DE MATERIAIS - GRUPO DE MATERIAL: QUALQUER UM

Nenhum material inserido

<= Voltar Cancelar Continuar ==

Portal Administrativo

Apds encontrar na lista o material utilize a opcdo @ para incluir o material na requisicdo:
PORTAL ADMINISTRATIVO > INCLUSAO DE MATERIAIS NA REQUISICﬁD

@: Selecionar Material

LISTA DE MATERIAI5S ENCONTRADOS (6)

Codigo Denominacao Unidade de Medida

30160011 BORRACHA BICOLOR LAPIS/CANETA Un
Especificacdo: BORRACHA BICOLOR LAPIS/CANETA

30160020 CAMETA ESF TRANSP GROSSA AZUL UM
Especificacdo: CANETA ESF TRANSF GROSSA AFZUL

30160021 CAMETA ESF TRANSP GROSS5A PRETA LN
Especificacdo: CANETA ESF TRANSP GROSSA PRETA

30160022 CANETA ESF TRANSP GROSSA WERM. UN
Especificacdo: CANETA ESF TRANSP GROSSA VERM.

30160023 CANETA HIDROGRAFICA-CAIXA Cf12 Un
Especificacdo: CANETA HIDROGRAFICA-CALXA C/12

30160107 CANETA P/TRANSPARENCIAS LN

Especificacdo: CANETA P/TRANSPARENCIAS

- EM ESTOQUE -EM FALTA

<< Voltar Cancelar

Portal Administrativo

Preco
R$ 0,11

@.

R$ 0,26

R% 0,26

R% 0,26

R$ 0,07

€ © © ©

R$ 0,84



Informe a quantidade desejada do material e utilize a opgdo ' meur ;

* Caso ndo possua o material cadastrado consulte o manual de solicitagéo de cadastro de material.

PORTAL ADMINISTRATIVO > INCLUSAO DE MATERIAIS NA REQUISICAO

SITUACAD DO MATERIAL

Em estoque? Sim

REGISTROS DE PRECO VIGENTES PARA O MATERIAL lICITACf}ES EM ANDAMENTO PARA O MATERIAL

Mo existe um processo de SRF ndo finalizada para este material. MN&o existe licitagies em andamento para este material.

INFORMAGOES DO MATERIAL PARA INSERGAD

Codigo: 30160011
Denominacdo: BORRACHA BICOLOR LAPIS/CANETA
Especificacio: BORRACHA BICOLOR LAPIS/CANETA
Valor (R$): 0,1084
Unidade Medida: UN
Foto do Material:
Quantidade: 2

Incluir <= Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo

Caso deseje alterar o item incluido utilize a op¢do de * e informe a nova quantidade desejada e confirme a operagao clicando novamente no item :

LISTA DE MATERIAIS - GRUPO DE MATERIAL: QUALQUER UM

Mo Codigo Denominacao Quantidade Valor Total
1 301600000020 CANETA ESF TRANSP GROSSA AZUL 2 2] R 0,26 R$ 0,51 Rr o
Total da Requisicdo: R% 0,51

Caso deseje excluir o item utilize a opcdo ¥ e confirme a operag3o:

Deseja remover este material 7

oK ] [ Cancelar




3. Acompanhar requisicao

Acesse o menu: Requisi¢cdes > Material > Almoxarifado > Acompanhar requisicdes enviadas

‘| Requisicdes L] Comunicagdo FI Contratos  Projetos da Unidade Orgamento

Auxilic Financeiro ao Estudante b|

Material 3 Almoxarifado  » Acompanhar requisicies enviadas
ac sistema SIPAC - M Cadastrar requisicdo
Catélogo > .
aq s nas principais oper; Devolugio N
Passagem » . L
] Modificar requisigdo
Viagem 3 . . .. R
Registrar Recebimento dos Materiais da Requisicao
Atendimento >

-

Autarizagoes ;” Processos H Requisigbes H Transportes

Buscar Requisigies
Estornar/Cancelar Requisigdo tépicos cadastrados.

Retornar Requisicdo

Uma tela com as opg¢des de busca da requisicao sera exibida:

OpPCcOES DE Busca

Tipos da Requisicio: # | REQUISICAO DE MATERIAL IZI
Grupo de Material: 5257 - ACESSORIOS PARA AUTOMOVEIS Izl
Almoxarifadoe: Almoxarifado Central(UFS) IE‘
Namero/Ano: a /2012
Material
7| status da Requisicio: | ENVIADA []

Usudrios da Unidade: ADMIN IZI
Proponente (Matricula): 0 <
Proposto (CFPF):
¥| Unidade Requisitante: FUNDAQ&D UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE (11.00) Iz‘ <4

Buscar nas Unidades Subordinadas

¥| Periode: 01/01/2012 ™ a|31/12/2012 =

Buscar Cancelar



Caso deseje filtrar as requisicdes enviadas utilize as opgdes exibidas e utilize a opgdo | E'*2" | caso ndo deseje utilizar os filtros utilize apenas a opgdo de | BY*%®" | e uma lista com as

requisicdes Enviadas serd exibida:
PORTAL ADMINISTRATIVO > ACOMPANHAMENTO DE REQUISICﬁD DE MATERIAL

_ Visualizar Requisicdo _d Comprovante da Requisicdo _d Comprovante ndo disponivel

_QI Sem Necessidade de Impressdo do Comprovante -.frJ Visualizar Compras

ACOMPANHAMENTO DE REQUISICE}ES
Valor

Data Requisicdo Requisitante Grupo de Material Tipo da Requisiciao Almoxarifado Status Usuario
31/07/2012 27/2012 UFS MATERIAL Almoxarifado Central{UFS) ENVIADA admin R% 0,51 Bt _ﬁl -
30/07/2012 26/2012 UFS MATERIAL Almoxarifado Central{UF3) ENVIADA admin R% 0,22 _ _Q' -

Requisicoes: 2 Valor Total: R% 0,73

Fagina 1 de 1
Total de itens encontrados; 2

<= Voltar

Portal Administrativo

Caso deseje visualizar detalhes da requisicao enviada utilize a opcdo .

Para voltar a lista de requisi¢des utilize a opgdo <= Voltar |



4. Registrar Recebimento dos Materiais da Requisigcao

Acesse o menu: Requisicdes > Material > Almoxarifado > Registrar Recebimento dos Materiais da Requisi¢do

Requisicies L Comunicacio FI Contratos  Projetos da Unidade Orgamento

Auxilio Financeiro ao Estudante b‘

Material 3 Almoxarifado  » Acompanhar reguisigies enviadas
ao sisterma SIPAC - M Cadastrar requisigao
Catdlogo 3 AnEipS) 4
g bs nas principais oper Devolugio .
Passagem 3 e -
Madificar requisigdo
Viagem 3 . . .. L.
Reqgistrar Recebimento dos Materiais da Requisigdo
Atendimento 3
Autarizagies 3

al Processos Requisiches Transportes

Buscar Requisigies

Estornar/Cancelar Requisigdo topicos cadastrades.

Retornar Reguisicdo



Uma lista com as requisi¢cOes ja atendidas pelo almoxarifado sera exibida:

PORTAL ADMINISTRATIVO = REGISTRAR RECEBIMENTO DOS MATERIAIS DA REQUISICAD

Através desta operacdo, € possivel registrar o recebimento dos materiais da requisicdo atendimentos pelo almoxarifado.

BuscAr REQUISICAD

7 Mimerao: 0 f2013

' U'T'idade CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS (11.12.00) E|
requisitante:

@ Todas pendentes de recehimento 1 Cli |
Ique na upa

para verificar os
itens recebidos

Buscar || Cancelar

r“'h : Visualizar Requisicdo @ : Registrar Recebimento dos Materiais da Requisicdo

REQUISICOES PENDENTES DE RECEBIMENTO

Data Hamero  Grupo de Material Almoxarifado Status Valor
03/07/2013 1963 /2013 | - Almoxarifado Central FINALIZADA ATENDIMENTO RS 453,90 &
03/06/2013 1509 /2013 |- Almoxarifado Seterial(SERLIM) FINALIZADA ATENDIMENTO RS 17,27 ('_.;Q ()
03/06/2013 1507 /2013 | - Almoxarifado Setarial(SERLIM} FINALIZADA ATENDIMENTO RS 59,98 Ci'a &
03/06/2013 1501 /2013 | - Almoxarifado Seterial(SERLIM) FINALIZADA ATENDIMENTO RS 183,09 ('_.;Q ()

Fag. 1 El

4 Registro{s) Encontrado(s)

Portal Administrativo



Verifique a quantidade de itens requisitados (coluna azul) e recebidos (coluna verde).

ITENS DA REQUISICAD

Item Codigo Denominacdo :;:':: Quant. Valor Total A D C E LStatus
1 301600000009 BLOCO RASCUNHO PAPEL JORMAL COM 50 FOLHAS UM 3] R 1,19 R 3,56 3|0 0 0 0 ATENDIDO
2 301600300194 CANETA ESFEROGRAFICA - COR PRETA UM 20] R$ 0,32 R$6,40 140 0 0 0 ATENDIDOD |
3 302100300030 COPO DESCARTAVEL PARA AGUA/SUCO - 200 ML Cento 20| R$ 1,88 R$ 37,60 120 0 0 0 ATENDIDO
4 302100000001 COPO DESCARTAVEL PARA CAFE - 50 ML Cento 6| RE0,76 R$4,55 60000 ATENDIDOD |
5 301700000011 DISCO LASER, TIPQ DVD-RW UM 10| R$ 1,57 R$19,70/10 0 0 0 0 ATENDIDO
& 301700000009 DISCO LASER, TIPQ, CD-R 700 MB 30 MIN UM 30| R$ 0,54 R$16,20/300 0 0 0 ATENDIDOD |
7 301600000129 ENVELQPE TIPO SACO 180 X 240MM - MODELO 001/SECOM UM 201 R3% 0,16 Rs 3,25 /200 0 0 0 ATENDIDO
8 301600000136 ENVELOPE TIPOQ SACO 200 ¥ 280MM - MODELQ 002/SECOM UN 20| R$ 0,16 R$3,17/200 0 0 0 ATENDIDOD |
5 301600000095 PAPEL XEROGRAFICO A-4 RM 10| R$ 8,12 R$81,20| 80 0 0 0 ATENDIDO
10 301600000111 PORTA-CLIPS ACRILICO Cf 3 LUG. UN 1| R$ 3,76 R$3,75/ 10000 ATENDIDOD |
11 301600000017 TINTA PARA CARIMED, COR AZUL UM 2| RE0,85 R$1,71 20 00 0 ATENDIDO
12 301700000056 TOMER PARA IMPRESSORA HP LASERIET 2600/2600M/1010/1012,/1015 - UM 5|R$ 54,56 R$ 272,80 50000 ATENDIDOD |
REFERENCIA CARTUCHO Qa002A -

A: Qtd. atendida  D: Quant. devolvida  C: Quant. em processe de compra  E: Quant, empenhada L: Quant. em liquidacde Valor A.: Valor de Atendimente Total A.: Total do Atendimente



Para confirmar o recebimento dos itens da requisi¢ao utilize a opgao © e uma tela de confirmagdo do recebimento sera exibida:

PORTAL ADMINISTRATIVO > REGISTRAR RECEBIMENTO DOS MATERIAIS DA REQUISICAO

Atraves desta operagdo, € possivel registrar o recebimento dos materiais da requisigdo atendimentos pelo almoxarifado.

Buscar REQUISICAD

7 Namere: a fl2013

' Unidade CENTRC DE PROCESSAMENTO DE DADGS (11.12.00) [=]
requisitante:

® Todas pendentes de recebimento

Buscar || Cancelar Clique no icone
para confirmar o
recebimento dos materiais.

(.‘*'@. : Visualizar Requisicao @ : Registrar Recebimento dos Materiais da Requisicdo
REQUISICOES PENDENTES DE RECEBIMENTO
Data Himero | Grupo de Material Almoxarifado Status Valo
03072013 1963 f2013 | - Almoxarifade Central FINALEZADA ATENDIMENTO RS 453,80 | g, @
03/06/2013 1508 2013 | - Almoxarifade Setorial{ SERLINM ) FINALZADA ATENDIMENTO RS 17,27 (_\h @
03/0642013 1507 2013 | - Almoxarifade Setorial(SERLINM} FINALEZADA ATENDIMENTO RS 59,58 CJ“ @
03/06/2013 1501 23 | - Almoxarifade Setorial{ SERLINM ) FINALZADA ATENDIMENTO RS 183,09 (_\h @
Fag. 1 E|

4 Registrofs) Encontradofs)

Portal Administrativo

Deseja realmente confirmar o recebimento dos materiais desta requisicio?

[ oK ] [ Cancelar I

Confirme o recebimento dos itens informados clicando no botdo OK.



5. Cadastrar Devolucao de Material

Acesse o menu: Requisicdes > Material > Almoxarifado > Devolugdo > Cadastrar Requisi¢do

Requisicies [ Comunicacio r. Contratos  Projetos da Unidade Orgamento

Auxilio Financeiro ao Estudante

Material

Catdlogo
Passagem

Viagem
Atendimento
Autorizagies

Buscar Requisigies

Estornar/Cancelar Requisigdo

Retornar Regquisicao

3

3 Almoxarifado  » Acompanhar requisicdes enviadas

ao sistermna SIPAC - M Cadastrar requisigdo

ps nas principais oper a
P P P Devolucdo

Maodificar requisigdo

Registrar Recebimento dos Materiais da Reguisicio

scais, que Caixa Postal

> Cadastrar Requisicdo

Acompanhar Requisigies

FF[roTas Editar Parfil

3 —
al Processos Requisicoes Transportes

topicos cadastrados.

Informe o numero/ano da requisicdo de material que deseja devolver ou informe o matéria no item material.

Alterar Senha

Licitagbesem
Processamento
no DMP

Memorandos
\Eletrénicos
.



PORTAL ADMINISTRATIVO > DEVOLUCAO DE MATERIAL

+ Através desta opcdo é possivel solicitar a devaolugdo de materiais, de requisigdes ja atendidas, para o almoxarifado.
* Esta operacdo fard com que os recursos orgamentdrios retornem & sua unidade.

# Informe o nimero e ano da requisicdo de origem do material ou entdo informe a descricdo do mesmo. No caso de informar a descricdo do material, serdo
listadas as requisiciies que possuem este material para que vocé possa escolher.

BuscA DA REQUISICAO

Mamero/Ano: |0 /|0 E

@  Material:

H|

Buscar Cancelar
Portal Administrativo

Selecione o material desejado e escolha a opgao na lista que serd carregada:

PORTAL ADMINISTRATIVO > DEVOLUCAO DE MATERIAL

# Através desta opgdo € possivel zolicitar a devolugdo de materiais, de requisigdes ja atendidas, para o almoxarifado.
# Ecta operacdo farda com gue os recursos orgamentarios retornem & sua unidade.

# Informe o ndmero e ano da requisicdo de origem do material ou entdo informe a descrigdo do mesmo. No caso de informar a descricdo do material, serdo
listadas as requisigies que possuem este material para gue vocé possa escolher.

BuscA DA REQUISICAD

Mdmero/Ano: |0 flo EI

@  Material: caneta E

(301600000011) BORRACHA BICOLOR LAPIS/CANETA

SIPAC(E

.05-6582 - ione-HP - v4.1.42

(301600000022) CANETA ESF TRANSP GROSSA VERM. s
1| i |




Ap0s selecionar o material utilize o botdo | Buscar e uma lista com as requisi¢des sera exibida:

(—*'Q,: Visualizar Requisicdo @ Devolver itens da requisicdo

LISTA DE REQUISICGES

Data Nimero/Ano Usuario Almoxarifado Valor
30/07/2012 26/2012 ADMINM Almoxarifado Central(UFS) R% 0,22 L*'Q, @

Utilize a opgdo ¥ para selecionar a requisicdo desejada.



Informe a quantidade de itens que serao devolvidos.

PORTAL ADMINISTRATIVO > DEVOLUCAD DE MATERIAL

#« Atraveés desta opgdo € possivel informar a quantidade dos itens que deseja devolver

s Sg desejar apenas gravar a requisigdo, podendo posteriormente editd-la cligue na opgdo Gravar. Caso deseje enviar a requisigdo ao almoxarifado, clique
na opcao Gravar € Enviar.

& Apds este processo a requisigdo de devolugdo ficara aguardando o atendimento por parte do almoxarifado

DADOS DA REQUISICAO

Requisicdo Original: 26/2012
Tipo: REQUISICAD DE MATERIAL
Status: FINALIZADA
Grupo de Material: QUALQUER UM
Unidade Orcamentaria: FUNDACAC UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
Unidade Requisitante: FUNDACAC UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
Destino da Requisicdo: Almaoxarifado Central(UFS)
Data: 30/07/2012
Valor da Devolucdo: R% 0,22

Observacoes:
LISTA DE MATERIAIS DA REQUISICAOD
NG codi D inaca Unid. R A DD D
am. igo enominacdo Medida ev
1 301600000011 BORRACHA BICOLOR LAPIS/CANETA UN 2.0 2.0 2.0 Dll
Gravar Gravar e Enviar <« Vaoltar Cancelar
R: Quantidade Requisitada A: Quantidade Atendida DD: Quantidade Disponivel para Devolugdo Dew: Quantidade a ser Devolvida

Portal Administrativo



Caso deseje apenas gravar a requisicao e edita-la posteriormente, utilize a opgdo de ' cravar | € a tela com a confirmagao da operagdo sera exibida:

jl'/) * Requisicdo de Devolucdo Cadastrada com Sucesso.

Requisicdo Original: 25/2012 Lﬁ'@
Requisicdo de Devolucdo: 25/2012 (—t
Data: 31/07/2012
Tipo da Requisicio: REQUISICAD DE DEVOLUCAD MATERIAL
Status: CADASTRADA
Unidade Requisitante: FUNDAQEO UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE (11.00)
Valor da Devolucdo: R$ 0,11

Observacoes:

Solicitar outra devolucdo

Portal Administrativo

Caso deseje gravar e enviar a requisicdo, utilize a op¢do ' cravarcenviar | 3 tela a seguir sera exibida com um resumo da requisi¢cdo enviada:

PORTAL ADMINISTRATIVO > REQUISICAO DE MATERIAL

_lj/) #» Requisicdo de Devolucdo cadastrada e enviada para atendimente do almoxarifado Almoxarifado Central(UFS)

Requisicao Original: 25/2012 Lﬁ'q,
Requisicdo de Devolucao: 25/2012 (—ia
Data: 31/07/2012
Tipe da Requisicio: REQUISICAQ DE DEVOLUCAD MATERIAL
Unidade de Custo: FUNDAQE'\D UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE (11.00)
Status: ENVIADA
Unidade Requisitante: FUNDAC.ERD UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE (11.00)
Valor da Devolucdo: R$ 0,11

Observacoes:

Solicitar outra devolucao

Portal Administrativo



6. Acompanhar Devolucao de Material

Acesse o menu: Requisi¢cdes > Material > Almoxarifado > Devolucao > Cadastrar Requisicao

‘|Requisigies [ Comunicagio r. Contratos  Projetos da Unidade Orgamento
Auxilio Financeiro ao Estudante b‘
Material 3 Almoxarifada  » Acompanhar requisicies enviadas
ao sistema SIPAC - M Cadastrar requisicdo Ecais, gque Caixa Postal
Catalogo ¥ b= nas principais oper: = s
Devolugdo 3 Cadastrar Requisicdo
Paszagem ] . - -
Modificar requisigdo Acompanhar Requisigies
Yiagem L] ) ) L. N 33 WA =T [ = =
g Reqistrar Recebimento dos Materiais da Requisigdo Editar Perfil
Atendimento 3

Alterar Senha

-

Autorizagoes ;H Processos H Requisicies H Transportes

Licitagbesem __ sMinutas
Processamento de
Buscar Requisigies . noDMP = Contratos
Esternar/Cancelar Requisigio tépicos cadastrados. Memorandos .. Consulta

|Eletrénicos &% de

Retornar Reguisicdo - Editais



Uma tela com as opg¢Ges de busca da requisi¢do sera exibida:

PORTAL ADMINISTRATIVO > CONSULTA DE REQUISICOES

-%: Buscar
Tipos da Requisicdo: & | REQUISICAD DE DEVOLUCAO MATERIAL Iz‘
[ Nimero/Ano: ] /2012
Status da Reguisigao: ENVIADA IE‘
[] Usudrios da Unidade: ADMIN E
[7] Proponente (Matricula): |0 <
[7] Proposto (CPF):
Unidade Requisitante: FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE (11.00) |Z| '-Q,
[[] Buscar nas Unidades Subordinadas
Periodo: 01/01/2012 M a|31/12/2012 =
Buscar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatorio.

Portal Administrativo

Caso deseje refine a busca através das op¢des ou utilize os filtros padrdes e clique em | Buscar  Uma tela serd exibida com um resumo das requisi¢des:

PORTAL ADMINISTRATIVO > ACOMPANHAMENTO DE REQUISICAO DE MATERIAL

Uil visualizar Requisicao . Comprovante da Requisicdo . Comprovante nao disponivel

": Sem Necessidade de Impressdo do Comprovante -g: Visualizar Compras

ACOMPANHAMENTO DE REQUISIC& ES

G d
Data Requisicao Requisitante I:I;i':riai: Tipo da Requisicao Almoxarifado Status Usuvario Valor
31/07/2012 28/2012 UFs REQUISIQﬂO DE DEVOLUQ.-EO CE Almoxarifado ENVIADA admin R$ 0,11 _I _QI =
MATERIAIS Central(UFs)
Requisicoes:; 1 Valor Total: R$ 0,11

Utilize a opgao & para visualizar a requisicao.



Caso haja quaisquer duvidas entrar em contato com a DIMAT no ramal 6957

Em caso de falha técnica solicitar atendimento no site: HTTP://www.sos.ufs.br, informando todos os detalhes do problema encontrado.

Universidade Federal de Sergipe
CPD/UFS

DIMAT/UFS


http://www.sos.ufs.br/

