TUTORIAL — REQUISICAO DE
ALMOXARIFADO

Passo 01: Pedido de material ao
Almoxarifado

Acesse o SIPAC e siga os passos destacados abaixo:

UFLA - SIPAC

- Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos LC LS R BT --- MUDAR DE SIST

l_)RUNO DA SILVA GONCALVES Orgamento: 2013 xi Modulos CL Caixa Postal ]
&9 DIRETORIA DE GESTAO E TEC DA INFORMACAO (12.34.03.02) =C Portal Admin. ‘f Alterar senha |
lﬁ@]ﬁ!gﬁes ] Comunicacdo Compras |, Orcamento @ Protocolo 4 Outros
Material » Almoxarifado > Acompanhar requisicoes enviadas
Servigos (Pessoa Fisica/Juridica) » Compras > Cadastrar requisicao
Viagem » Solicitar em um Registro de Precos » Devolucao »
Autorizar Requisicao Modificar requisicao
Autorizagoes » rruvar v
Buscar Requisicoes Cata'logo 5 . i Editarn Perl
Consultar Disponibilidade em Estoque
Estornar/Cancelar Requisicdo Alterar Senha

Requisi¢oes de Material por Unidade de Custo e Solicitante
Retornar Requisicao

Extrato Material Processos || Requisicoes \ Memo

Conforme destacado na imagem abaixo, o pedido sera encaminhado para o almoxarifado
central. Pesquise o nome do material no campo “Denominag¢ao” e clique em “Buscar
Material”.

PortaL ApminisTRATIVO > CADASTRAR REQuUIsICAO DE MATERIAL

Destino: Almoxarifado central

Buscar MaTeriaL pARA INSErIR Na Lista

Codigo 0
 Denominacao canetd|
Listar apenas material em estoque? ® Sim Nao

Buscar Material |

&t Alterar dados do Material 2’ Remover Material

L1sTA DE MATERIAIS - GRUPO DE MATERIAL: QUALQUER UM

Nenhum material inserido

<< Voltar Cancelar Continuar >>

O sistema exibira a tela abaixa com a lista de materiais encontrados. Escolha o material que
deseja e clique no botdo verde a esquerda da tela.



BRUNO DA SILVA GONCALVES Orcamento: 2013 @ Médulos ¢l caixa Postal \‘y Abrir Chamado

69 DIRETORIA DE GESTAQ E TEC DA INFORMACAO (12.34.03.02) =3 portal Admin. % Alterar senha @ Ajuda

PorTAL ADMINISTRATIVO > INcLusAo DE MATERIAIS NA REQuISICAO

@: Selecionar Material

LisTA DE MaTERIAIS ENCONTRADOS (13)

Codigo Denominacao Unidade de Medida Preco

3016000800290 CANETA CORRETIVA DE SECAGEM RAPIDA UN R$ 10,51 @
Especificagdo: CANETA CORRETIVA DE SECAGEM RAPIDA

3016000800310 CANETA ESFEROGRAFICA PRETA UN R$ 0,35 @
Especificacdo: CANETA ESFEROGRAFICA PRETA

3016000800312 CANETA FIXA PARA BALCAO UN R$ 8,71 @
Especificagao: CANETA FIXA PARA BALCAO

3016000800296 CANETA HIDROGRAFICA EXTRAFINA VARIAS CORES C/10 UD PCT R$ 20,50 @
Especificagdo: CANETA HIDROGRAFICA EXTRAFINA VARIAS CORES C/10 UD

3016000800253 CANETA HIDROGRAFICA PONTA 4,0MM ESTOJP DE 12 CORES EST] R$ 6,50 @
Especificagdo: CANETA HIDROGRAFICA PONTA 4,0MM ESTOIP DE 12 CORES

3016000800325 CANETA HIDROGRAFICA VARIAS CORES COM 24 UNIDADES UN R$ 7,60 @

Especificacdo: CANETA HIDROGRAFICA VARIAS CORES COM 24 UNIDADES

Informe a quantidade e clique em “Incluir”.

PorrtaL ApminisTraTIVO > INcLusAo pe MaTeriais na Requisicio

SITUAGCAO DO MATERIAL

Em estoque? Sim

REGISTROS DE PRECO VIGENTES PARA 0 MATERIAL LiciTACOES EM ANDA

Nao existe um processo de SRP nao finalizada para este material. Nao existe |

INFORMAGCOES DO MATERIAL PARA INSERCAO

Codigo: 3016000800290
Denominagao: CANETA CORRETIVA DE SECAGEM RAPIDA
Especificacdo: CANETA CORRETIVA DE SECAGEM RAPIDA
Valor (R$): 10,5055
Unidade Medida: UN

Foto do Material: [

Quantidade: #* E

| Incluir | | << Voltar Cancelar

#* Campos de preenchimento obrigatario.

Portal Administrativo

Caso queira adicionar mais materiais na requisicao repita o processo. Os itens selecionados
estardao na parte inferior da tela.

PortaL ApMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL

Destino: Almoxarifado central

BuscArR MATERIAL PARA INSERIR Na Lista

Cédigo 0
@ Denominacao |\a'p\'s\ ‘
Listar apenas material em estoque? ‘® Sim N&o

Buscar Material

.t Alterar dados do Material .E’ Remover Material

L1STA DE MATERIAIS - GRUPO DE MATERIAL: QUALQUER UM

Neo Codigo Denominagao Quantidade Valor Total
1 3016000800290 CANETA CORRETIVA DE SECAGEM RAPIDA 1 R$ 10,51 R$ 10,51 .~ 'Q
Total da Requisigao: R$ 10,51

<< Voltar Cancelar Continuar >>

Portal Administrativo



Depois de adicionar todos os itens clique em “Continuar”

PortAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL

Destino: Almoxarifade central

Buscar MaTeriaL PARA INSERIR Na Lista
Cddigo (]
@ Denominagéo |

Listar apenas material em estoque? ® Sim N&o

Buscar Material

. : Alterar dados do Material 2} Remover Material

LI1STA DE MATERIAT GRUPO DE MATERIAL: QUALQU UM

Ne CodigoDenominagao Quantidade Valor Total

1 3016000800290 CANETA CORRETIVA DE SECAGEM RAPIDA 1 R$ 10,51 R$ 10,51 & P_}

2 3016000800337 LAPIS BORRACHA 1 R$ 1,52 R$ 1,52 gz 5’_}

Total da Requisicao: R$ 12,03
<< Voltar | | Cancelar | | Continuar >> |

O pedido sera encaminhado para aprovacao do gestor da unidade conforme destacado.
br I dgti.ufla.br ( dgti.ufla.br) Deslogar Orgamento: 2013 @ modulos ¢l caixa Postal 5 Abrir Chamado

@ DIRETORIA DE GESTAO E TEC DA INFORMACAO (12.34.03.02) =C Portal Admin. -D{ Alterar senha @ Ajuda

PortaL ADMINISTRATIVO > CoMPROVANTE DE CADASTRO DE REQUISICAO DE MATERIAL

i') * Requisicao enviada com sucesso para solicitacdo de autorizagao da chefia imediata. O chefe em exercicio da unidade ERASMO
2 EVANGELISTA DE OLIVEIRA recebeu automaticamente um email do sistema para realizar a autorizacao da requisicao.

s Caro(a) ALEXANDRE LAURENTE CARDOSO, a sua requisicdo (5422/2013) foi encaminhada para que sua chefia imediata realize a
autorizagao.

'E Ap6s essa autorizacéo, a requisicdo ainda deve passar pelo processo do vinculo orcamentario, onde sera indicado de onde saira o
recurso para custear a requisicéo.

Apods a realizacdo desses dois pr di 1itos, automati ite ar

estara disponivel no almoxarifado selecionado para
que seja efetuado o seu atendimento.

Requisicdo: 5422/2013
Data: 05/12/2013
Tipo da Requisigao: REQUISICAO DE MATERIAL
Unidade de Custo: DIRETORIA DE GESTAQ E TEC DA INFORMACAO
Status: PENDENTE AUTORIZAGAO CHEFIA
Unidade Requisitante: DIRETORIA DE GESTAQ E TEC DA INFORMACAO
Almoxarifado: Almoxarifado central
Valor da Requisigao: R$ 12,03

Cadastrar nova requisi¢do

Se o usuario tiver o papel de Gerente ou de gestor da unidade a requisi¢cdo serd aprovada
automaticamente.

PortAL ADMINISTRATIVO > CoMPROVANTE DE CADASTRO DE REQUISICAO DE MATERIAL

.
l‘:) « Requisicdo cadastrada e autorizada com sucesso.

« Caro(a) BRUNO DA SILVA GONCALVES, a sua requisicao (5436/2013) ainda deve passar pelo processo do fluxo orgamentario,
t onde sera indicado de onde saira o recurso para custear a requisigdo.

Apos a reali desse pr di

seja efetuado o seu atendimento.

1to, automati 1te a requisicdo estara disponivel no almoxarifado selecionado para que

:5436/2013

Data: 05/12/2013

icdo: REQUISICAO DE MATERIAL

Unidade de Custo: DIRETORIA DE GESTAO E TEC DA INFORMACAO
Status: AUTORIZADA

tante: DIRETORIA DE GESTAO E TEC DA INFORMACAO

Almoxarifado: Almoxarifado central
Valor da Requ :R$ 12,03

Tipo da Requ

Unidade Requit

Cadastrar nova requisicdo



Passo 02: Aprovacao do gestor da
unidade

O gestor da unidade deve autorizar a requisicdo fazendo o caminho destacado.

UFLA - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos Temn
brunogoncalves@dgti.ufla.br (erasmo@dgti.ufla.br) Deslogar Orcamento: 2013 @ M
a) DIRETORIA DE GESTAO E TEC DA INFORMACAO (12.34.03.02) - p
Requisigoes L) Comunicagao . Compras Orgamento ﬁ Protocolo 4, Outros
Auxilio Financeiro ao Estudante »
Hospedagem »
Material » Almoxarifado »
Servicos (Pessoa Fisica/luridica) » Compras 4
Suprimento de Fundos > Solicitar em um Reglistro de Pregos 4
Viagem » Autorizar Requisicao
Autorizagoes 4 Catélogo »

< Consultar Disponibilidade em Estoque
Buscar Requisicoes Shs e A o=
S Requisicoes de Material por Unidade de Custo e Solicitante
Estornar/Cancelar Requisicao

Retornar Requisicdo

O gestor podera aprovar, visualizar, retornar ou negar a requisi¢ao clicando nos botdes em
destaque.

Obs: Para aprovar o pedido clique no primeiro botdo (chave)

br I dgti.ufla.br (er i.ufla.br) Desl Orgamento: 2013 \i Médulos ¢l caixa Postal “/ Abrir Chamado

@ DIRETORIA DE GESTAQ E TEC DA INFORMACAQ (12.34.03.02) =C Portal Admin. ? Alterar senha @ Ajuda

PoORTAL ADMINISTRATIVO > REQUISICOES DE MATERIAL PENDENTES DE AUTORIZACAO

! > « Nio foram encontradas requisicdes de registro de preco pendentes autorizagio.

« Através desta opcdo é possivel que a chefia da unidade autorize requisigdes de materiais que devem ser atendidas pelo almoxarifado ou que representam
demandas de novas compras via Registro de Precgos.

e ApOs a autorizacdo da chefia, a requisicdo ainda deve ser enviada para que passe pelo vinculo orgamentério, onde sera definido quem ird arcar com a
despesa da requisicao.

« A partir do momento que essas requisicdes forem autorizadas pela chefia e tiverem a definicdo de onde saird o orgamento para arcar com a mesma, as
mesmas serdo automaticamente encaminhadas para atendimento sem que haja a necessidade da sua impressé&o.

./t Autorizar Requisicdo L\: Visualizar Requisicao £3: Retornar Requisicao 3: Negar Requisicao

REQUISICGES ENCAMINHADAS AO ALMOXARIFADO PENDENTES DE AUTORIZACAO DA CHEFIA IMEDIATA
Data Namero Tipo Usuario Almoxarifado Valor
05/12/2013 5422 /2013 REQUISICAO DE MATERIAL alexandre@dagti.ufla.br Almoxarifado central R$ 12,03 7 CL\\ @ 0

O chefe imediato digitara sua senha, a mesma do e-mail, para aprovar a requisicdo.



PoRrTAL ADMINISTRATIVO > AuToRIZAR REQUISICAO DE MATERIAL
Através dessa operacao, € possivel autorizar uma requisicao de material para que ela possa ser atendida.

(-—4-\\,: Visualizar Requisicao

INFORMAGGES GERAIS DA REQUISIGAOD

Data: 05/12/2013

Nimero: 5422/2013 “4
Almoxarifado: Almoxarifado central
Tipo: REQUISICAQ DE MATERIAL
Almoxarifado: Almoxarifado central
Unidade de Custo: DIRETORIA DE GESTAO E TEC DA INFORMACAOQO (12.34.03.02)
Status: PENDENTE AUTORIZACAO CHEFIA
Unidade Requisitante: DIRETORIA DE GESTAO E TEC DA INFORMACAO (12.34.03.02)
Usuario: alexandre@dgti.ufla.br - ALEXANDRE LAURENTE CARDOSO

Valor: R$ 12,03
Observacgoes:

CONFIRME SUA SENHA

Confirmar Senha: |

Cancelar || Continuar >>

Passo 03: Envio da Requisicao

Para enviar a requisicdo clique em modificar requisicdo fazendo o caminho destacado:

UFLA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Tempo de Sessio: 01:30

BRUNO DA SILVA GONCALVES Orgamento: 2013 @ Modulos o c
@ DIRETORIA DE GESTAO E TEC DA INFORMACAO (12.34.03.02) =@ portal Admin. 2
_._\ Requisigdes L] Comunicagio _J Compras Orgamento ﬁ Protocole 4 Outros )
Material " Almoxarifado 3 Acornpanhar requisicgé
Servicos (Pessoa Fisica/luridica) » Compras r Cadastrar requisicdo
Viagem b Solicitar em um Registro de Pregos » Devolugdo
- Autorizar Requisicao Modificar requisicao
Autorizagtes ¥ —

Catalogo »
Buscar Requisigies
9 ¢ Consultar Disponibilidade em Estoque

nar, ncelar isica
Estornar/Cancelar Requisicao Requisigoes de Material por Unidade de Custo e Solicitante

Retornar Requisicdo

Clique em enviar requisicao, botao com a seta verde em destaque.



PortaL ApMINISTRATIVO > REQUISICGES DE MATERIAL

As requisigdes abaixo sdo aquelas encaminhadas ao almoxarifado e que ja foram autorizadas pela chefia da unidade.

Para que estas requisigdes cheguem ao almoxarifado para atendimento, precisam ser encaminhadas para o vinculo orgamentario, onde devera ser definido
quem ird arcar com a despesa da requisicdo.

Apés a definicdo de onde saird o orgamento para arcar com a mesma, esta serd automaticamente encaminhada para atendimento sem que haja a
necessidade da impressdo de seu comprovante.

©: Enviar Requisicdo Passando Pelo Vinculo Orcamentério C4; visualizar Requisicdo

REQuiSIGOES PENDENTES DE PASSAGEM PELO ViINCuLO ORGCAMENTARIO

Data Namero Usuario Almoxarifado Unidade de Custo Valor

05/12/2013 5436/2013 BRUNO DA SILVA GONCALVES Almoxarifado central DGTI (12.34.03.02) R$ 12,03 & Cg

+ As requisicdes abaixo sdo aquelas que foram apenas gravadas, ou seja, passiveis de serem alteradas (remoc&o de itens, incluséo de novos, etc).
+ Para cada uma delas é possivel alterd-la, remové-la ou envia-la para prosseguimento do fluxo.

As préximas etapas sdo idénticas as da requisicdo em ata de registro de preco:

PortaL ApMINISTRATIVO > VincuLo ORCAMENTARIO DE REQUISICOES

Para que esta requisicio seja ENVIADA para atendimento, é necessaria uma vinculagdo com o orcamento distribuido para a sua unidade ou outra unidade que
devera arcar com a despesa.

Tipo da Requisi¢do: REQUISICAO DE MATERIAL

VINCULO ORGAMENTARIO DE REQUISIGOES

Dapos pA UNIDADE

DIRETORIA DE GESTAO E TEC DA INFORMACAQ
(12.34.03.02)

SALDO TOTAL DA UNIDADE: R$ 47.838,75

Unidade:

Dapos po ORCAMENTO DA Unipape (CUSTEIO)
Orgamento para REQUISICAO DE MATERIAL: R$ 47.838,75

Oficial: R$ 47.838,75
Negociado: R$ 0,00

Valor da Requisicdo: R$ 12,03
Saldo em CUSTEIO Apds o Débito: R$ 47.826,72
OPCOES ORCAMENTARIAS
Orgamento da Unidade Solicitar Autorizagéo
Utilizar orgamento disiribuido néo Salicitar autoriza¢do parcial ou que outra
vinculado a convénios. unidade argue com a despesa
<< Voltar Cancelar
BRUNO DA SILVA GONCALVES Orcamento: 2013 @ Modulos ¢l caixa Postal >, Abrir Chamado
‘9 DIRETORIA DE GESTAO E TEC DA INFORMACAQ (12.34.03.02) =3 Portal Admin. G_ﬁ Alterar senha @ Ajuda

PortaL ApminisTraTivVO > VincuLo ORGAMENTARIO DE REQUISIGOES =>> ORrcaMENTO DA UNIDADE

REQUISICAO DE MATERIAL.
Unidade: DIRETORIA DE GESTAO E TEC DA INFORMACAO (12.34.03.02)
Valor da Despesa: R$ 12,03

@: Selecionar (Saldo Suficiente) @: Indisponivel para Selegao (Saldo Insuficiente)

Orgamento Oficial

Prog. Trab. Resumido Fonte de Recurso Esfera Plano Interno Saldo
CUSTEIO VIRTUAL (833) TESOURO - EDUCAGAO (0000000112) FISCAL (1) TESTES (NDD) R$ 47.838,75 @
Total: R$ 47.838,75

<< Opgoes Orgamentarias

Clique aqui para voltar para as opgdes orcamentarias.



