TUTORIAL SIPAC

SOLICITACAO DE CADASTRO DE
MATERIAL



Acesse o SIPAC: sipac.ufla.br

|UFLA - SIPAC - Sistema Integrado de Patrim&nio, Administracdo e Contratos

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

SIGAdmin
{Administracdo e
Comunicacdo)

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP
{Académico) (Administrativo) {Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos)

Esqueceu o login? Cligue agui para recupera-lo.

Entrar no Sistema
Usugrio: _
Senha: E-.--u"-ul

Entrar

a Este sistema & melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique agui. a
Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS XP/VISTA, clique agui.
Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS 98, cliqgue agui.
Para baixar e instalar a JRE para LINUX, cligue aqui.
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Siga os passos destacados na imagem abaixo conforme numeracao:
1 — Portal Administrativo -> 2 — Requisi¢cdes -> 3 — Material -> 4 — Catalogo ->
5 — Solicitar Cadastro.

UFLA - SIPAC istema Integr: acdo e Contratos --- MUDAR DE s1sTevA -| - [JJEIRTY
ALFREDO CARLOS JUNIOR Orcamento: 2017 @ Médulos ¢l caixa Postal 4
‘:9 SETOR DE PRCiESSAMENTD DADOS/DGM (12.34.02.02.035) ﬁ'; Alterar sanha @ Ajuda
[_ Requisigies .ﬂ Comunicagao d Compras []3 Contratos | L Orgamento =i Patriménio Protocolo ', Outros

Auxilio Financeiro ao Estudante »

Hospedagem »

Manutencdo/Cbras da Infraestrutura » Caixa Postal

3 [ Almaoxarifado >

Material/Servigo Contratado » Compras 3 o5 ot

Servigos (Pessoa Fisica/luridica) b Solicitar em um Reaqistro de Pregos » Editar Perfil

Suprimento de Fundos * Autorizar Requisicdo Alisar Santic

\fiagem ¥

4 » Acompanhar Solicitagdo de Cadastro de Material
Autorizacles [ Consultar Disponibilidade em Estoque Cadastrar Material
= Requisigies de Material por Unidade de Custo e Solicitante Consultar Material
Buscar Requisiciies SRS PETTOET TIES O TECE DT T TET OOy ST,

| Salicitar Cadastro I L)
Estornar/Cancelar Requisigao ; " S
1l e Listar Minhas Solicitacdes de Cadastro
Retornar Requisicdo que em Lgl para receber o processo.

. 2 L i Listar Meus Atendimentos de Scolicitag@ies de Cadastro
k. para visualizar informacdes sobre o processo.

Solicitar Atualizagdo de Prego

Execugdo do Planejamento »

EEOLESSHS R S EEERER Listar Solicitagdies de Atualizagdo de Prego

Processo Assunto Detalhado

Interessado

Gestdo de Catalogo »

= LOTacaor DADOS;’D‘GM
[12.34.02,02,05)

Clique em L@ para enviar o processo.

Clique em C'ih para visualizar informactes sobre o processo.

PROCESS05 A ENVIAR

Processo Assunto Detalhado Interessado Origem

(—&}: Visualizar Processo @: Cancelar Processo

SOLICITACOES DE CANCELAMENTO 5l

Portal Administrativo
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Antes de inserir os dados do item a ser cadastrado, o SIPAC redireciona para
uma tela de consulta.

Pesquisar pelo material desejado é importante para que nao seja solicitado o
cadastro de um item ja existente no catalogo.

UFLA - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos EEE LBl --- MUDAR DE SISTEMA Em
ALFREDO CARLOS JUNIOR Orgamento: 2017 {§ Madulos b caixa Postal =2 Portal Admin.

@ SETOR DE PROCESSAMENTCO DADOS/DGM (12.34.02.02.05) € Alterar senha & Ajuda

h

PORTAL ADMINISTRATIVO > CONSULTA DO MATERIAL

MNesta tela devera ser escolhido o tipo do matenal a ser solicitado o cadastro.
Existern dois tipos:

s Material de Consumo: Aquele cuja duracdo é limitada a curto lapso de tempo. Exemplos: artigos de escritdrio, de limpeza e higiene, material elétrico e de
iluminagdo, géneros alimenticios, artigos de mesa, combustiveis etc. Fonte: Tesouro Macional

* Material Permanente: Aquele de duragdo superior a dois ancs. Exemplos: mesas, maquinas, tapecaria, equipamentos de laboratorios, ferramentas, veiculos,
semoventes, etc.

[] Periodo de Cadastro: [01/02/2017 | a|28/02/2017  [[H]

[ cadigo:
[7] penominacio:

[7] Especificacio:

\LD Grupo de Material:

Opcoes Avancadas
[7] Listar apenas materiais em estoque
[7] Apenas materiais em Sistemas Registro de Prego (Pregies Abertos)

[7] mpenas materiais em Processos de Compras em Andamento

| Buscar |} Cancelar



CONSULTA DE MATERIAIS

Periodo de Cadastro: E| a E|
7] cédigo:

[¥] penominagio: dec_:i_bgl!'!'n_gtro

1 — Realizar a consulta
de acordocomoitem | T
d esej a d O; —Opcbes Avancadas

[7] Listar apenas materiais em estoque

[7] Especificacio:

[7] Apenas materiais em Sistemas Registro de Prego (Pregdies Abertos)

[7] Apenas materiais em Processos de Compras em Andamento

2 — Caso sejam
encontrados materiais
k.431,: Visualizar Material cg Demandar para Nova Compra

CO l I l O te rl I IO @ : Presente em um Almoxarifade ¥ : Presente em um Processo de Compra Ativo ' : Presente em um Processo de Compra Bloqueado
@ : Presente em um Processo de Compra Cancelado

pesquisado, verificar se

O S ite n S j a’ Ca d a St ra d O S = . Z‘:I;:‘::j:o COM DATA LOGGER D“n;dm i

DECIBELIMETRO COM DATA LOGGER CARACTERISTICAS: BARRA GRAFICA SAIDA RS-232

\ .
a te n d e m a n e C e SS I d a d e CALENDARIO DATA LOGGER LETURA MAXIMA CONGELAMENTO DE LEITURA DESLIGAMENTO

AUTOMATICO INDICACAD DE BATERIA SAIDA AC/DC ESPECIFICACOES: DISPLAY: LCD, CRISTAL

. . LiQUIDO DE 4 DIGITOS ILUMINADO AUTO RANGE: SIM (MICROPROCESSADOR ESCOLHE O MELHOR

d O requils It a nte . 5204000482572 RANGE PARA MEDIGAD) ESCALA: 3008 A 13008 (DVIDIDO EN 7) £1,5D8 MEDIGAO: FAST/SLOW UNIDADE 2204 ARAHELHOS DE MENICAO E af
) (RAPIDA OU LENTA) SAIDA AUXILIAR: AC/DC NORMA: ANSI S1L4, [EC 651 TIPO I, CE, E ROHS OREENTACAD

INTERFACE: RS-232 OPTICA FREQUENCIA: 35,1HZ A 8,5KHZ LINEARIDADE: 50DB MICROFONE: TIFO
ELETRONICO CONDESADO PONDERACAD: A E C CLASSE: 2 SELECAO DE ESCALAS: AUTOMATICA
E MANUAL MEMORIA: 16000 MEDICOES ALIMENTACAO: 6 PILHAS DE 1,5V TAMANHO
APROXIMADO: 245 X 80 X 35MM PESO APROXIMADO: 350 g FORNECIDO COM: MALETA, MANUAL, 6
PILHAS DE 1,5V E CABO RS-232

3 — Apos confirmar que —
o item desejado nao R
existe no Catalogo de ) "o ercmosomaona soosios it | | 3
Materiais, o usuario
deve solicitar o
cadastro conforme
imagem ao lado.




O usuario deve escolher o tipo do material a ser cadastrado.

* Material de Consumo: Aquele cuja duracdo é limitada a curto lapso de tempo. Exemplos:
artigos de escritério, de limpeza e higiene, material elétrico e de iluminacao, géneros
alimenticios, artigos de mesa, combustiveis etc. Fonte: Tesouro Nacional

* Material Permanente: Aquele de duracao superior a dois anos. Exemplos: mesas,
maquinas, tapecaria, equipamentos de laboratérios, ferramentas, veiculos, semoventes, etc.

UFLA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Il Rl - MUDAR DE SISTEMA Em
ALFREDO CARLOS JUNIOR Cicairento: 2007 {# médulos £l caixa Postal =3 Portal Admin.
2 SETOR DE PROCESSAMENTO DADOS/DGM (12.34.02.02.05) 2 Alterar senha @ Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO > ESCOLHA DO TIPO DO MATERIAL

MNesta tela devera ser escolhido o tipo do material a =er solicitado o cadastro.
Existem dois tipos:

s Material de Consumo: Aquele cuja duracdo € limitada a curto lapso de tempo. Exemplos: artigos de escritdrio, de limpeza e higiene, matenal elétrico e de
iluminagdo, géneros alimenticios, artigos de mesa, combustiveis etc. Fonte: Tesouro Nacional

s Material Permanente: Agquele de duracdo superior a dois anos. Exemplos: mesas, maguinas, tapegaria, equipamentos de laboratorios, ferramentas, veiculos,
semoventes, etc.

EsCOLHA DD TiPDo DO MATERIAL

. Material Permanente . Material de Consumo
; 2 Exemplos: mesas, maguinas, equipamentos de 'd-f Exemplos: attigos de escritdrio, de limpeza e
“ |aboratarios, ferramentas, veiculos, semoventes. Y higiene, material elétrico, combustiveis, etc.

<< Woltar

Portal Administrativo
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O exemplo pesquisado, DECIBELIMETRO, refere-se a um material permanente.

Apos selecionar o tipo do material, o usuario deve pesquisar pelo *Grupo mais
adequado para inclusdao do novo item.

Feito isso clicar na seta verde correspondente.

UFLA - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administrac3o e Contratos LCUCEEEEt CeE Rl -—- MUDAR DE SISTEMA w
ALFREDO CARLOS JUNIOR Orcamento: 2017 i@ Msdulos ¢l caixa Postal =2 portal Admin.
9 2ETOR DE PROCESSAMENTO DADOS/DGM (12.34.02.02.05) 2 Alterar senha € Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO > SELECIONAR GRUPO DE MATERIAL

Um Grupo de Material € uma nomenclatura utilizada para definir um conjunto de materiais que possuem as mesmas caracteristicas em termos de consuma,
usabilidade e serventia.

.@ Selecionar Grupo de Material

GRUPOS RELACIONADOS AO TIPO DE MATERIAL SELECIONADO

Codigo Denominagio

5257 ACESSORIOS PARA AUTOMOVEIS @
5202 AERONAVES @
. Regizira o velor das despesas com gualguer fipo de aeronave de asa fixe ou asa rotativa, tais como: avido, baldo, helicoptero, planador, ultraleve e afins.

APARFLHOS DE MEDICAC E ORENTACAD
Registra o valor das despesas com todos os sparelhos de medicdo ou contagem. Quando estes aparsihos forem incorporados 8 um equipamento Maior SEréo 05 MEsMos

5204 considerados componentes, tais como: amperimetro, aparetho de medicio meteorologica, balancas em geral, bdssols, calibrador de preus, cronbmetro, hidrimetro, magnetbmetro, @
mandmetro, medidor de gés, mire-falante, niveis topograficos, osciloscapio, paquimetro, pirdmetro, planimetro, psicrometro, reldégio medidor de luz, sonar, sonds, taguimetro, telémetro,
teodolito, turbimetro £ afins.

APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMUNICACAD

5206 Registra o valor das despesas com todo material considerado permanente, portatil ou transportavel, de uso em comunicagies, que ndo se incorporem em instalagies, velculos de S
qualquer espécie, aeronaves ou embarcacdes, tals como: antens parabdlica, aparelho de telefonia, bloqueador telefonico, central telefinica, detector de chamadas telefénicas,
fac-zimile, fondgrafo, interfons, PASX, rédio receptor, rédio telegrafia, rédio telex, rédio transmissor, secretania eletronica, tele- speaker e afins.
APARELHOS E EQUIP. PARA ESPORTES E DNMERSCOES

2310 Regizira o valor das despesas com instrumentos, aparelhos e vtensilios destinados a gualguer modalidade de esportes e diversoes de qualguer natureza, desde que ndo integrados &

instalacoes de gindsios de esportes, centros esportivos, teatro, cinema, ete, tais como: arco, baliza, barco de regata, barrs, basto, biciclets ergométrics, carneiro de madgira, @
carrossel, cavalo, dardo, deslizador, disco, halteres, martelo, peso, placar, remo, vara de saito e afins.

*Um Grupo de Material é uma nomenclatura utilizada para definir um conjunto de materiais que possuem as mesmas
caracteristicas em termos de consumo, usabilidade e serventia.



INFORMAGOES DO MATERIAL

Grupode ..\, \onRE HOS DE MEDICAO E ORIENTACAQ
Material:

Na tela de cadastro das ===
' APARELHOS DE MEDICAO E ORIENTACAO

infOrmagaeS do nOVO ~ ALMOCO/IANTAR E
item, os campos
destacados sao de
preenchimento el
obrigatorio.

Os outros campos,
apesar de nao serem
obrigatorios, sao
importantes para
caracterizacdo e auxilio
na pesquisa de
mercado. i

Fornecedores
(Razdo Social,
Telefone, Email):

Links de Busca:|#

Feito o preenchimento,
Foto do Material: @ MNenhum arguive selecionado.

. Il . .
clicar em “Solicitar e ——
Mitarisls Nenhum arguivo selecionado.
Cadastro”_ << Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal Administrativo



Ap0s clicar em “Solicitar Cadastro” aparecera a seguinte mensagem:

-
lj * Solicitacdo de cadastro de material cadastrado(a) com sucesso!

A solicitacao serd analisada pelo Gestor de Catalogo e, apds ser atendida, o
usuario receberd, por e-mail, o codigo do novo material cadastrado.

Observacdo importante!

O Gestor responsavel pelo cadastro podera retornar ou negar a solicitacdo:
Uma solicitacdo de cadastro de material é retornada/neqgada em casos de
materiais duplicados, especificacdo incorreta, etc.

Caso isso aconteca, serd enviado um e-mail, para o usudrio solicitante,
informando o situacdo do cadastro do material.



