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Requisicao de Compras

SIPAC

>> Sobre o SIPAC

SIPAC oferece operacOes fundamentais para a gestdo das unidades responsaveis pelas
financas, patrimonio e contratos da UFS sendo, portanto, atuante nas atividades meio dessa
instituicdo. O sistema SIPAC integra totalmente a area administrativa desde a requisicao
(material, prestacdo de servico, suprimento de fundos, diarias, passagens, hospedagem,
material informacional, manutencao de (infra-estrutura) até o controle do orcamento distribuido
internamente.

>> Sobre 0 Mdédulo de Compras

E parte do Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos (SIPAC) da UFS. No
SIPAC, uma compra € realizada para atender as necessidades da comunidade a partir de
requisicoes de materiais ou de requisicoes de servicos (obras ou pessoa juridica),
respectivamente. Nesse contexto esta o Modulo de Compras/Licitacao, que tem por finalidade
permitir o cadastro dos processos de compra gerados a partir das solicitacdes de compra, definir
a modalidade de licitacdo, registrar os procedimentos licitatorios, notificar os fornecedores
vencedores de cada item de processo, tudo em conformidade com a legislagcao vigente.

OBSERVACAO!

Os materiais, codigos de grupo e valores utilizados nos exemplos desse manual sao
ficticios, os dados apresentados nesse manual visam instruir o usuario na utilizacao do
sistema.



Para acessar o sistema de compras, € necessario acessar o SIPAC, atraves
do www.sipac.ufs.br e clicar no Portal Administrativo.

Atentar para a unidade que esta selecionada no momento da solicitacao, pois
alguns usuarios possuem mais de uma unidade vinculada ao login. Para
alterar clique no @ e escolha a unidade que fara a requisicao de compras.
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http://www.sipac.ufs.br/

Antes de cadastrar a Requisicao de Material, o usuario deve verificar se 0 mesmo consta no
Catalogo de Materiais, para iSso acesse 0 item no menu:

SIPAC > Portal Administrativo > Requisicoes > Material > Catalogo > Consultar Material

O sistema exibira a seguinte tela, onde podem ser feitas consultas utilizando as opc¢des abaixo.

CONSULTA DE MATERIAIS

| Periodo de Cadastro: |01/05/2014 E| a 3170572014 E|
| Cadigo:

[ Denominacao: CANETA

| Especificacdo:

| CATMAT: 0

| Grupo de Material:

— Opcoes Avancadas

| Listar apenas materiais em estoque
| Apenas materiais em Sistemas Registro de Preco (Pregdes Abertos)

| Apenas materiais em Processos de Compras em Andamento

Buscar Cancelar

Utilizaremos como exemplo a consulta pelo material de escritério — CANETA. Digite o nome do
material desejado e cliqgue em BUSCAR.



A seguinte tela sera exibida:

'L—*._,: Visualizar Material : Solicitar ao Almoxarifado {f Solicitar empenho(Registro de Precos) do material
@ : Presente em um Almoxarifado @ : Presente em um Processo de Compra Ativo : Presente em um Processo de Compra Bloqueado

9 : Presente em um Processo de Compra Cancelado

MATERIAIS ENCONTRADOS

- Unid.
Cédige Denominagio Medida Grupo de Material
® 301600000011 BORRACHA BICOLOR LAPIS/ICANETA, CORES AZUL E VERMELHA + UN 3016 - Material de Expediente Q, b
_ 5208 - APARELHOS, EQUIP. E P
520800001230 CANETA ALTA ROTAGAD - 400.000 RPM * |UN UTENS. MED., ODONT,, LABOR. E |4 L%
HOSP.
_ ) 5208 - APARELHOS, EQUIP. E
520800001043 CANETA ALTA ROTAGAO - MATERIAL ROLAMENTO AGO INOXIDAVEL +  UNIDADE UTENS. MED., ODONT., LABOR.E T4 L%
HOSP,
_ 5208 - APARELHOS, EQUIP. E P
520800001231 CANETA BAIXA ROTAGAD * UN UTENS. MED., ODONT,, LABOR.E 4 =%
HOSP,
_ ) 5208 - APARELHOS, EQUIP. E _ .
520800001046 CANETA BAIXA ROTAGAO - TIPO CONTRA ANGULO * | UNIDADE UTENS. MED., ODONT., LABOR.E 4, JLaF
HOSP,
_ 5208 - APARELHOS, EQUIP. E
== o= o MARICTA DAV A DOTA™ A TIN™ ROk TS e s ——= —— = - == — [ — e |

Conforme as legendas na parte superior, vocé podera ja verificar algumas informacdes sobre os
materiais pesquisados.

Cligue no simbolo + para visualizar a especificacdo do material. Cliqgue na lupa para ser
encaminhado a uma outra tela, na qual sera possivel verificar informacdes mais detalhadas
acerca do material pesquisado.

Observacao: Materiais indicados com esse simbolo (#) ja se encontram no almoxarifado e
estarao bloqueados para requisicoes de compras, portanto devem ser solicitados ao
almoxarifado.



Exemplo da tela de detalhamento de material:

‘ PORTAL ADMINISTRATIVO > DETALHES DO MATERIAL

DADOS DO MATERIAL

Codigo: 301600000011
Codigo CATMAT: 200709
Denominacdo: BORRACHA BICOLOR LAPIS/CAMNETA, CORES AZUL E VERMELHA
Grupo de Material: Material de Expediente
Unidade de Medida: UN
Especificagdo: Borracha apagadora escrita, material borracha, comprimento 45 mm, largura 17 mm, altura 8 mm, cores azul e vermelha
Valor Estimado: R$ 0,11
Prego de Compra: R$ 0,11

ALMOXARIFADOS
Almoxarifado Bloqueado Justificativa Saldo
Almoxarifado Central Mao

Informacdo Indisponivel

HISTORICO DE MODIFICAGCOES

Data Usuario Unidade

09/03/2012 11:31 ADMIN (admin) FUNDACB.D UMIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE (11.00)
30/10/2013 16:14 AMNGELA CRISTINA FERREIRA GUIMARAES SANTA ROSA (angelac) DIVISAQ DE MATERIAL (11.07.04.01)

06/02/2013 14:24 AMNGELA CRISTINA FERREIRA GUIMARAES SANTA ROSA (angelac) DIVISAQ DE MATERIAL (11.07.04.01)

SITUACAO DO MATERIAL

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

Nao existe um processo de SRP nao finalizada para este material. Mao existe licitagies em andamento para este material.

4=: Download Anexo

COTACOES DE PRECOS DO MATERIAL

N&o ha cotacbes para este material.



Antes de requisitar um material, duas coisas devem ser feitas: A primeira coisa € verificar se o
material ja consta na lista (pagina 04) e a segunda € adicionar/atualizar o preco de um material.

A adicdo ou atualizacao de preco € necessaria pois alguns itens da lista de materiais podem nao

ter cotagcao registrada para ele (com valor R$0,00) ou ter uma cotacao desatualizada o que
impedira a solicitacdo do material em questao.

Para solicitar a atualizac&o de preco, deve-se seguir o seguinte caminho: SIPAC > Portal
Administrativo > Requisi¢cdes > Material > Catalogo > Solicitar Atualizacao de Preco

Sera exibida uma tela de consulta, mais uma vez utilizaremos a caneta como exemplo.

Para pesquisar, digite as informac6es do material que deseja atualizar e clique em BUSCAR,
vocé sera encaminhado para outra tela na qual serao listados materiais de acordo com a busca.

PoORTAL ADMINISTRATIVO > CONSULTA DE MATERIAIS

BUuSCA DE MATERIAIS
Cadigo |0
Comecando com: caneta

Contém:

Grupo de Material EI
' | TODOS R

Buscar Cancelar



Nesta tela sdo exibidos os itens de acordo com a busca realizada. A partir dai, vocé escolhe o

item que quer atualizar o preco e clica no botdo @ , sendo direcionado a tela de cotacoes.

@ : Atualizar Prego

LisTa DE MATERIAIS ENCONTRADOS

Codigo
301600000011
520800001230
520800001043
520800001231
520800001046
520800001045
520800001234
520800001044
520800001233
520800001232
301000000569
301000000659
301000000661
301000000419
301000000660
301000000662
301000000586
301600000533
301600000536

Denominagao

BORRACHA BICOLOR Lﬁ.F‘IS,ﬂ'CANI:_l'A, CORES AZUL E VERMELHA

CAMETA ALTA RDTAE;ED - 400.000 RPM

CAMETA ALTA RDTAC:E.D - MATERIAL ROLAMENTO ACO INOXIDAVEL

CANETA BAIXA ROTACAQD

CAMETA BAIXA RDTACE.D - TIPO CONTRA ANGULO

CAMETA BAIXA RDTAGﬁ.D - TIPO MICROMOTOR

CAMETA BALXA RDTACﬁ.D - TIPO MICROMOTOR - CONEXAQ BORDEN 2 FUROS
CAMETA BAIXA RDTACE.D - TIPO PECA RETA

CAMETA BAIXA RDTACE.D - TRANSMISSAO 1:1

CAMETA BAIXA RDTAGﬁ.D - TRANSMISSAO 16:1

CAMETA DE ALTA RDTACﬁ.D - TIPO CABECA PEQUENA - ACDO INOX

CAMETA DE ALTA RDTAC&D - TIPO CABECA PEQUENA - TITANIO

CAMETA DE BAIXA RDTACELD - TIPO CONTRA ANGULO - REFRIGERACELD EXTERMNA
CAMETA DE BAIXA RDTAC.IELD - TIPO CONTRA ANGULO - REFRIGERACED INTERMA
CANETA DE BAIXA ROTACAO - TIPO MICROMOTOR - REFRIGERACAD EXTERNA
CAMETA DE BAIXA RDTAC&D - TIPO PECA RETA - COM REFRIGERACE.D

CAMETA DE BAIXA RDTACELD - TIPO PECA RETA - SEM REFRIGERAC:&D

CAMETA DESEMHO ARQUITEI'EJNICD - TAMANHO PONTA 0,20 MM

CANETA DESENHO ARQUITETONICO - TAMANHC PONTA 0, 30 MM

Und. Medida
UM

LN
UNIDADE
UM
UNIDADE
LN
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MATERIAL/SERVICO

Codigo do Material/fServigo: 301600300192
Codigo CATMAT: 271836
Denominaciao: CANETA ESFEROGRAFICA - COR AZUL
Grupo de Material: Material de Expediente
Unidade de Medida: UM

Especificacio: Caneta esferografica, material plastico, quantidade cargas 1 un, material ponta latdo com esfera de tungsténio, tipo escrita média, cor
azul, caracteristicas adicionais material transparente e com orificio lateral.

Valor Estimado: R$ 0,70
Prego de Compra: R$ 0,70

DADOS DA COTACAO DE PRECOS DO MATERIAL
Fornecedor: # Cadastrar
Marca: # Cadastrar
Valor Cotado:
Data da Cotacdo: # |

Selecionar arguivo... | Nenhum arquivo selecionado.

o

Arquivo:

Inserir Cotacao

<< Voltar Continuar == Cancelar

Deveréo ser enviadas no minimo 2 cotacdes de precos.

Caso o fornecedor ou marca nao estejam presentes na base de dados, deve ser feito 0
cadastro clicando em “Cadastrar”.

No campo “Arquivo” deve-se enviar uma copia (e-mail ou documento digitalizado) contendo
a proposta enviada pelo fornecedor.

ApOs inserir os dados da cotacao clicar no botao Inserir Cotacao.

No site da Receita Federal (http://www.receita.fazenda.gov.br) é possivel verificar o CNPJ de
qualquer empresa. Acessando Cadastro Nacional da Pessoa Juridica - CNPJ -> Consultas ->
Emissdao de Comprovante de Inscricdo e de Situacdao Cadastral ou diretamente no link:
http://www.receita.fazenda.gov.br/PessoaJuridica/CNPJ/cnpjreva/Cnpjreva_Solicitacao.asp



Atentar para o cadastro de cotacOes, pois apos adicionadas, elas s0 poderédo alteradas pelo
gestor do catalogo. Para dar prosseguimento a atualizacdo do preco, clicar no botao
CONTINUAR.

MATERIAL/SERVICO

Codigo do Material fServigo: 301600300192
Codigo CATMAT: 271836
Denominag&o: CANETA ESFEROGRAFICA - COR AZUL
Grupo de Material: Material de Expediente
Unidade de Medida: UM

Especificacdo: Caneta esferografica, material plastico, quantidade cargas 1 un, material ponta latdo com esfera de tungsténio, tipo escrita média, cor
azul, caracteristicas adicionais material transparente e com orificio lateral.

Valor Estimado: R$ 0,70
Preco de Compra: R$ 0,70

DADOS DA COTACAO DE PRECOS DO MATERIAL
Fornecedor: # Cadastrar
Marca: # Cadastrar
Valor Cotado: #
Data da Cotacao: E

Selecionar argquivo... | Menhum arguivo selecionado.

N

Arquivo:

Inserir Cotacao

E.‘ Visualizar Arquivo . Editar Cotacdo de Pregos t_"-"J Remover Cotacdo de Precos

COTACOES DE PRECOS ASSOCIADAS (2)

Fomecedor/Fonte Externa Marca Valor Cotade Data da Cotagieo Proc. de Origemmn MNome deo Arguive
CASA AMERICANA DE ARTIGOS PARA LABORATORIOS LTDA. - 60.812.716/0002-04 ABRA HOUSE R& 1,50 21/05/2014 teste. txt
ABC EMPREENDIMENTOS E INCORP. LTDA - 74,117 .381/0001-85 ABC RS 2,50 21052014 teste bt

<< Voltar Continuar == Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.




Nesta tela, & exibido um resumo dos dados do material e o preco atualizado de acordo com as
cotacoes.

DADOS DO MATERIAL

Codigo: 301600300192
Codigo CATMAT: 271836
Denominacéo: CAMETA ESFEROGRAFICA - COR AZUL
Grupo de Material: Material de Expediente
Unidade de Medida: UN

Caneta esferografica, material pldstico, quantidade cargas 1 un, material ponta latdo com esfera de tungsténio, tipo escrita média, cor azul,

Especificagao: caracteristicas adicionais material transparente e com orificio lateral.
Valor Estimado: R% 0,70

Preco de Compra
Antigo:

Prego de Compra a
Atualizar:

R$ 0,70

R% 2,00 (valor médio das cotagbes)

Observacao:

COTACOES DE PRECOS DO MATERIAL

Fornecedor/Fonte fxterna Marca Valor Data da Cot. Proc. de Origem
CASA AMERICANA JOE ARTIGOS PARA LABORATORIOS

LTDA. - 60.812.7£/0002-04 ABRA HOUSE R$ 1,50 21/05/2014

ABC EMPREENDZMENTOS E INCORP. LTDA - 74.117.391/0001

65 / ABC R& 2,50 21/05/2014
Solicitar << Voltar

Se for necessario colocar alguma observacao, utilizar o campo acima.
Para dar encaminhamento a solicitacdo de atualizacao, clicar no botdao SOLICITAR.



Apos clicar no botdo SOLICITAR, vocé sera redirecionado a tela abaixo, que mostra que a
operacao foi realizada com sucesso e exibindo os dados da solicitacao.

PORTAL ADMINISTRATIVO > OPERACAD REALIZADA COM SUCESSO

Essa operacao confirma o sucesso de uma operacao.

DADOS DO MATERIAL

Codigo: 301600300192
Codigo CATMAT: 271836
Denominagdo: CANETA ESFEROGRAFICA - COR AZUL

Grupo de Material: Material de Expediente

Unidade de
Medida: 1]

. Caneta esferografica, material plastico, quantidade cargas 1 un, material ponta latdo com esfera de tunagsténio, tipo escrita média, cor azul,
Especificacao: .. .. . . e .
caracteristicas adicionais material transparente e com orificio lateral.

Valor Estimado: R$ 0,70
Prego de Compra: R$ 0,70

DADOS DA SOLICITACAO

Unidade Requisitante: NUCLED DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD
Usuario: JOSE MARCOS SANTOS
Preco de Compra: R$ 0,70
Preco de Compra a Atualizar: R$ 2,00
Observacdo:
Status da Solicitagdo: ENVIADA

Mova Solicitacdo

Vale ressaltar que a sua requisicdo de atualizacdo de preco sera analisada pela equipe da
DIMAT e vocé pode acompanhar o andamento dessa solicitacdo em SIPAC > Portal
Administrativo > Requisicoes > Material > Catalogo > Listar Solicitacdes de Atualizacao
de Preco.



Para solicitar cadastro de material que nao conste na lista, ha duas opcoes, pelo caminho:
SIPAC > Portal Administrativo > Requisicoes > Material > Catalogo > Solicitar Cadastro
ou pelo botdo de cadastro na parte inferior da tela de consulta de material.

01600000533 | WANE 1A UESENMAL AMWIUNTETUNILAY - TAMANMU FUN LA U L0 MM + |UN 3016 - Material de Expediente U

301600000536 | CAMETA DESENHO AROUITETONICO - TAMANHO PONTA D, 30 MM + [N 3016 - Material de Expediente [‘.'*'m s :‘3.

01600000535 CAMNETA DESENHO ARQUITETONICO - TAMANHO PONTA 0,50 MM = N 3016 - Material de Expediente L*i. . :'3.
Pag. 1 j)

31 Registro(s) Encontrado(s)

Solicitar Cadastro de Material
L\\;@ Mao encontrou o material desejado? Clique Aqui

Ao clicar para solicitar cadastro, vocé sera redirecionado a tela abaixo, onde devera escolher o
tipo de material que sera cadastrado.

ESCOLHA DO TIPO DO MATERIAL

Material Permanente Material de Consumo
t_'/‘. Exemplos: mesas, maquinas, equipamentos de l'-f Exemplos: artigos de escritério, de limpeza e higiene,
laboratarios, ferramentas, veiculos, semoventes. J- material elétrico, combustiveis, etc.



Para dar encaminhamento ao cadastro, deve-se escolher o grupo o qual se encaixa o material
gue se quer cadastrar, clicando no botao @.

@: Selecionar Grupo de Material

GRUPOS RELACIONADOS ADO TIPO DE MATERIAL SELECIONADO

Codigo Denominagao

3006 Alimentos para Animais

3008 Animais para Pesquisa e Abate

3047 Aquisicao de Softwares de Base

3050 Bandeiras, Flamulas e Insignias

3048 Bens Mdaveis nao Ativaveis

3049 Bilhetes de Passagem

3001 Combustiveis & Lubrificantes Automotivos
3002 Combustiveis & Lubrificantes de Aviagao
3003 Combustiveis e Lubrificantes para outras Finalidades
3051 Discotecas e Fimotecas nao Imobilzaveis
3005 Explosivos e Munigoes

3042 Ferramentas

3004 Gas e Outros Materiais Engarrafados
3007 Géneros de Alimentacac

U1 hlatoricic o Modiramoantne nora on Vintorindrin

L2200 20 20 2L 2L AL AL AL AL A AL AL
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Nesta tela deve-

Grupo de Material: 3016 - Material de Expediente

se digitar os DenominagBo: *
dados referentes Unidade de Medida: | um. =]
ao material e Walor Estimado: * |0,00

clicar no botao
SOLICITAR
CADASTRO.
Especificagdo: #
Informacoes
sobre cada um
dos campos se
encontram na
proxima tela.

Links de Busca: #

Aplicacso do Material:

Sugestdo de Fornecedores
[Razdo Soclal, Telefone, Emaill):

cod lgo CATMAT/CATSER: [0

Foto do Material: | Selecionararguivo... | Menhum arquho selecionado.

orcamento do Material: | Selecionararguivo... | Menhum arquho selecionado.

Solicitar Cadastro =« Woltar Cancelar



Denominacao: Nome do material

Unidade de Medida: Informar a unidade de medida na qual o material é fornecido.

Valor estimado: Valor estimado de compra, deve ser baseado nas pesquisa de preco e/ou
propostas comerciais de preco levantadas.

Especificacao: Materiais solicitados para inclusdo no catadlogo deverdo ter especificacao
detalhada, padrao de qualidade e desempenho, unidade de fornecimento, quantidade, preco
estimado e, ainda, se necessario condicdes de fornecimento, garantia, instalacdo, adequacéao a
normas de padronizacdo, acessorios ou itens inclusos, tamanho, cor, capacidade, modelo, etc.
N&o é permitida a escolha do material por marca ou fornecedor, haja vista que a impessoalidade
deve permear todo o processo de compra, exceto quando se tratar da identificacao de um
equipamento, cuja manutencdo ou pecas de reposicdo constituam o objeto da despesa
pretendida. A especificacdo do material deve conter apenas as caracteristicas técnicas, sendo
impessoal e precisa.

Links de busca: Sites ou links de pesquisa na internet na qual foram levantadas as
especificacdes, precos ou outras informacgoes.

Aplicacao do material: Onde e como sera utilizado o material em questéo

Sugestao de Fornecedores: Sugestdo de fornecedores onde podem ser adquiridos os
materiais, de preferéncias os mesmos de propostas ja levantadas.

Cddigo CATMATICATSER: Deve-se consultar o catalogo de material do Governo Federal no
site http://comprasnet.gov.br/acesso.asp?url=/Livre/Catmat/Conitemmatl.asp, e apos identificar
a especificacdo do material desejado, preencher a solicitacao do cadastro informando inclusive
0 codigo do material (CATMAT) nos campos adequados do SIPAC.

Foto do Material: Anexar uma imagem do material.

Orcamento do Material: Propostas comerciais, se ja levantadas.


http://comprasnet.gov.br/acesso.asp?url=/Livre/Catmat/Conitemmat1.asp

Ao clicar em “Solicitar Cadastro”, sua requisicdo sera enviada para analise da DIMAT,

exibindo a tela a sequir:

DaADOS DA SOLICITAGCAOD

Namero/Ano:

Denominagéo:

Valor Estimado:
Especificacdo:

Data de Cadastro:
Sites de Busca:
Aplicacéo do Material:

Sugestio de Fornecedores
(Razao Social, Telefone, Email):

Grupo de Material:
Unidade de Medida:
Codigo CATMAT/CATSER:
Solicitante:

Status da Solicitacdo:

94172014

CAMNETA DE TESTE

R$ 0,80

TINTA AZUL, MATERIAL EM ACRILICO, BOCAL DE PLASTICO...
21/05/2014

www.ufs.br/canetadeteste

REALIZAR ANOTACOES, REDIGIR TEXTOS,

- CASA DA CANETA - LOJA DAS CANETAS

Material de Expediente
UM
200069

ENVIADA

& Mova Consulta de Material
L. d Clique aqui para realizar uma nova busca de
* material

Vocé pode acompanhar o andamento da requisicao
Administrativo > Requisicdes > Material > Catalogo > Listar Minhas Solicitacbes de

Cadastro

acessando: SIPAC > Portal

;5’_{ : Excluir solicitagdo _| : Visualizar solicitacdo

SGLICITA(;'&ES A ESPERA DE ATEMDIMENTO

Nam./Ano Denominacao
941/2014 CANETA DE TESTE

Grupo de Material
3016 - Material de Expediente

Especificacdo: TINTA AZUL, MATERIAL EM ACRILICO, BOCAL DE PLASTICO...

Usuario:jmarcos (Ramal: 6612) Data: 21/05/2014

Unid. Prego
UN 0,80 & @



Para realizar a requisicao de compra seguir o caminho: SIPAC > Portal Administrativo >
Requisicoes > Material > Compra > Cadastrar requisicao

Requisicoes LJCDmunican;ED £ Bolsas =] Compras Cu:untratu:us Orgamento B Patrimanio D Protocolo » Outros

Manutencao/Obras da Infraestrutura »

Material 3 Almoxarifado »
Material/Servigo Contratado » Compra » Acompanhar requisigoes enviadas
Veiculo/Transporte » Solicitar em um Registro de Precos » Cadastrar requisicao
Autorizar Requisicao Modificar requisicao
Autorizaches * B B N PR Editar Perfil
Catalogo 3
Buscar Requisigoes . o ARlterar Senha
Consultar Disponibilidade em Estoque
Estornar/Cancelar Requisicao L . . .
Requisigoes de Material por Unidade de Custo e Solicitante —
Retornar Requisicao — 1 r 1 I Licitagbesem __ sMinutas
| Processamento de
no DKMP = Contratos

Neste momento serdo listados os grupos de materiais disponiveis para requisicdo de acordo
com o calendario de compras divulgado pela PROAD. Caso haja duvida em qual grupo o
material pertence, o usuario pode realizar uma busca clicando em Buscar Grupo de Material,
com a ressalva de que essa pesquisa nao informa a disponibilidade do material em estoque.

INFORMACOES GERAIS

Grupo de Material: 5235 - EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTOS DE DADOS j Buscar Grupo de Material

=< Voltar Cancelar Continuar ==

Apos escolher o grupo clicar no botao CONTINUAR.



Apobs escolher o grupo, a tela a seguir € exibida. Digite 0 nome do material que sera solicitado
no campo Denominacao e clique no botdo Buscar Material.

Destino: COMPRA

BUSCAR MATERIAL PARA INSERIR NA LISTA

Cadigo 0
® Denominacdo hd

Buscar Material

Se houver itens com o0 nome descrito na busca, eles seréo exibidos em uma lista na proxima
tela, escolha o item desejado clicando no botao @ .

@ Selecionar Material

Lista DE MATERIAIS ENcoNTRADOS (2)

Codigo Denominacéo Unidade de Medida Preco
523500000119 HD EXTERMNO UM R% 349,00 \@

Especificac@o: HD externo, de 1TB, com conexdo USBE 3.0, SATA, acompanha cabo de transmissao de dados USBE
523500000092 HD EXTERMNO UN R$ 314,00 ,@

Especificagc@o: HD externo portatil, sata 500 GB ou superior. Tecnologia plug and play. Acompanha cabo de transmissdo de dados ush, cabo de
alimentacao usb.

- EM ESTOQUE - EM FALTA

<< Voltar Cancelar



A tela informativa destacara se o material encontra-se em estoque, informe a quantidade
desejada para aquisicéo. Clique no botdo INCLUIR para prosseqguir.

SITUACAO DO MATERIAL

Em estoque? Nao

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

MNao existe um processo de SRP nao finalizada para este material. Mao existe licitagoes em andamento para este material.

INFORMACOES DO MATERIAL PARA INSERCAO

Codige: 523500000119
Denominagao: HD EXTERNO
Especificacdo: HD externo, de 1TB, com conexdo USE 3.0, SATA, acompanha cabo de transmissao de dados USB
Valor Estimado: 349,00
Unidade Medida: UM

Foto do Material:
Quantidade: # |1

CDTA;EIES DE PRECOS DO MATERIAL
Méo ha cotacbes para este material.

Finalidade: *  APOIO ~ ]

Incluir << Voltar Cancelar

+# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo



ApoOs a inclusao do material ao pedido, o sistema retornara a tela de busca de materiais e
exibira os materiais ja adicionados. Vocé pode adicionar outros materiais ao pedido.

Os itens da lista podem ser alterados clicando no botdo .+ ou excluidos através do botédo = .

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICACO DE MATERIAL

Destino: COMPRA

BUSCAR MATERIAL PARA INSERIR MA LISTA

" Codigo 0
# Denominacdo |

Buscar Material

4+ = Alterar dados do Material L‘ﬂ Remover Material

LisTA DE MATERIAIS - GRUPO DE MATERIAL: EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTOS DE DADOS - 5235

No Codigo Denominacéio Quantidade Valor Total
1 523500000119 HD EXTERMNO 1 R$ 349,00 R$& 349,00 G- l_-!ﬁ
Total da Requisicao: RS 349,00
<< Voltar Cancelar Continuar ==

Se todos os materiais desejados foram adicionados, clicar no botdo CONTINUAR no final da
tela.



O sistema exibira uma tela com os itens requisitados e solicitara uma justificativa ao pedido.

Na tela possuem os botbes GRAVAR e GRAVAR e ENVIAR. O botédo gravar, grava o pedido
mas nao envia para solicitacdo, nessa opcao o usuario pode terminar o cadastro do pedido
posteriormente seguindo o caminho: SIPAC > Portal Administrativo > Requisicoes >
Material > Compra > Modificar requisicao . Ja na opcao gravar e enviar, o pedido é salvo e
enviado para o DIMAT, finalizando o processo de solicitacao.

DADOS DA REQUISICAO

Tipo da Requisicio: REQUISICAO PARA PARTICIPAR DE UM NOVO REGISTRO DE PRECOS
Grupo de Material : 5235 - EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTOS DE DADOS
Unidade Requisitante: 111200 - NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFDRMACE.D S NTI
Usuario:
Destine da Requisicdo: Enviado para Compra
Valor da Requisicéo: R$ 349,00
Opcao Orcamentaria: NENHUMA DPCﬁD FOI SELECIOMNADA

Auxiliar na gravacao de informacioes do sefor

Justificativa: #

D045/ 1000
= - Unid. de Processo
{1 ]
N Codigo Denominacao Medida Quant. de Compra
1 523500000119 HD EXTERNO LN 1

Gravar Gravar e Enviar < < Voltar Cancelar



Apos clicar no botdo GRAVAR E ENVIAR a seguinte tela é exibida:

-
y * Requisicdo cadastrada e enviada com sucesso.

DADOS DA REQUISICAD

Requisicao: 1040/2014
Data: 21/05/2014
Tipo da Requisicdo: REQUISICAD PARA PARTICIPAR DE UM NOVO REGISTRO DE PRECOS
Unidade de Custo: NUCLED DE TECNOLOGIA DA INFORMACAOD
Status: ENVIADA
Unidade Requisitante: NUCLED DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD
Valor da Requisigdo: R$ 349,00

Observagoes: Auxiliar na gravacao de informacdes do setor

<< Voltar



Se o material solicitado for material de consumo, antes de exibir a tela de confirmacdo a
seguinte tela sera exibida, sendo necessario solicitar Autorizagdo Orgamentaria para aquisi¢cao
dos itens clicando no botdo SOLICITAR AUTORIZACADO.

vINCULO ORCAMENTARIO DE REQUISICOES

Dapos pa UNIDADE
Unidade:
SALDO TOTAL DA UNIDADE: R$ 0,00 (SALDD NEGATIVO - REQUISICAOQ DEVE PASSAR POR AUTORIZACAD)
Dapos po OrRcameENTO DA Unipape (CUSTEIO)
Orcamento para REQUISIGAD DE MATERIAL: R% 0,00

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

Valor da Requisicao: R% 30,00
Saldo em CUSTEIO Apds o Débito: RS -30,00

OPcOES ORCAMENTARIAS

Solicitar Autorizagao
Solicitar autorizagao parcial ou que outra
unidade arque com a despesa.

Ao clicar no botao de solicitacao de autorizacao o sistema redireciona para a tela a seguir. No
campo Unidade para Autorizacao, a unidade deve sempre ser FUNDACAO UNIVERSIDADE

FEDERAL DE SERGIPE. Apo6s inserir o nome da unidade clica em SOLICITAR
AUTORIZACAO.

SOLICITAR AUTORIZACAD

Tipo: REQUISICAD DE MATERIAL
Unidade Requisitante: ALMOXARIFADO CENTRAL (11.07.04.01.01)
Valor da Despesa: R$ 30,00
Valor Minimo para Autorizacdo: RS 30,00

Unidade para Autorizacao: # [FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

Solicitar Autorizacao << Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.



A tela seguinte sera exibida informando todos os detalhes relativos a compra, finalizando o
processo de requisicao.

y * A requisicao fol 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 autorizaciao.

':—1';.,: Consultar Requisicdo

Dapos pa REQUISICAO

Requisicdo: 1041/2014 4,
Tipo: REQUISICAO DE MATERIAL
Status: AGUARD. AUTORIZACAOD ORCAMENTARIA
Opcao Orcamentaria: SOLICITAR AUTORIZACAD ORCAMENTARIA
Solicitagdo de Autorizacéo: 667
Unidade Requisitante: ALMOXARIFADO CENTRAL (11.07.04.01.01)
Unidade de Custo: FUNDACAD UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE (11.00)
Valor da Despesa: R$ 30,00
Valor da Solic. de Autorizacio: R$ 30,00
Solicitante:
Data de Cadastro: 21/05/2014
Observacdes: [dentificar os CD's e DVD's do seton



Para acompanhar as suas requisicoes de compra seguir o caminho: SIPAC > Portal
Administrativo > Requisicoes > Material > Compra > Acompanhar requisicoes enviadas

“,: Buscar

OPCOES DE BUscCA

Tipos da Requisicao: # REQLIISII;E.D DE MATERIAL j
N i:gj;g;ﬁ' ALMOXARIFADO -
| Grupo de Material: 5257 - ACESSORIOS PARA VEICULOS j
| Almoxarifado: Almoxarifado Central j
| Numero/Ano: 0 /|2014
| Material
& Status da Requisicao: EMNVIADA j
7 (atricua), : 2\
B Proposto [(CPF):
& Unidade Requisitante: NUCLEC DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD (11.12.00) j o

Buscar nas Unidades Subordinadas

& Periodo:

01/01/2014 i a|31/12/2014 |

Buscar << Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatorio.

Para buscar materiais de consumo, o tipo da requisicdo a ser escolhida na busca é
REQUISICAO DE MATERIAL, ja para a busca de requisicbes de material permanente a opc¢éo
a ser selecionada é REQUISICAO PARA PARTICIPAR DE UM NOVO REGISTRO DE PRECO.
Para uma busca mais refinada, pode-se utilizar as outras opcoes de filtro.



OBSERVACOES GERAIS E DETERMINACOES:

a) Solicitacao de quantitativos de material/equipamento ndo podera vir expresso em numeros
fracionarios (exemplo: 1,5 ou 1 1/2), pois o Sistema SIASGnet-DC s0 registra numeros inteiros.

b) Equipamentos que necessitarem de assisténcia, treinamento e instalacdo, o setor solicitante
devera informar essa exigéncia na descricao detalhada do objeto, tendo em vista que conforme
legislacdo em vigor, sera formalizado Termo de Contrato, anexo ao edital do Pregao Eletronico.

c) Produtos que devem ter controle e registro de 6rgdos, como por exemplo: ANVISA, MIN.
EXERCITO, POLICIA FEDERAL, MINISTERIO DA AGRICULTURA, INMETRO e outros 6rg&os,
0 setor solicitante devera informar essa exigéncia na descricdo detalhada do objeto, e os
respectivos itens serdao submetidos a legislacéo pertinente.

d) Materiais fornecidos mensalmente pelo Almoxarifado Central da UFS, nao poderéo ser
solicitados para compra, tendo em vista que o processo de compras desses materiais € de
responsabilidade da Divisdo de Material — DIMAT/DRM/PROAD/UFS.

e) Materiais utilizados para manutencao, tais como elétrico, hidraulico, refrigeracao e pintura,
nao poderéo ser solicitados para compra, tendo em vista que o processo de compras desses
materiais é de responsabilidade do Departamento de Manutencdo — DEMAN/PREFCAMP/UFS.
f) Materiais solicitados para inclusao no catalogo deveréo ter especificacao detalhada, padrao
de qualidade e desempenho, unidade de fornecimento, quantidade, preco estimado e, ainda, se
necessario condicdes de fornecimento, garantia, instalacdo, adequacdo a normas de
padronizacdo, acessorios ou itens inclusos, tamanho, cor, capacidade, modelo, etc. Nao é
permitida a escolha do material por marca ou fornecedor, haja vista que a impessoalidade deve
permear todo o processo de compra, exceto quando se tratar da identificacao de um
equipamento, cuja manutencao ou pecas de reposicao constituam o objeto da despesa
pretendida. A especificacao do material deve conter apenas as caracteristicas tecnicas, sendo
Impessoal e precisa.



Caso surjam quaisquer duvidas entrar em contato com a DRM no ramal 6955 ou
DIMAT no ramal 6938. Em caso de falha técnica ou duvidas relacionadas ao
sistema solicitar atendimento no site: http://www.sipac.ufs.br, no Portal
Administrativo cliqgue no botdo ° abrirchamade | serd exibido um formulario onde é
possivel informar todos os detalhes do problema encontrado.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - NTI



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