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SIPAC - Almoxarifado - Requisitante de Material

O Sistema Integrado de Patrimoénio, Administracdo e Contratos (SIPAC)
oferece operacdoes fundamentais para a gestdao das atividades realizadas pelos
diversos setores da Instituicdo, integrando as etapas dos fluxos de atividades
realizadas, com a objetivo de obter um maior controle, agilizar as respostas e

tornar as informacdes acessiveis para os interessados.

O Portal Administrativo é uma area do sistema que fornece acesso as
principais funcionalidades dos modulos que compdes do SIPAC. As funcionalidades
sao organizadas em abas, sendo que a aba Requisicdes contém as principais
funcionalidades utilizadas no processo de requisicdo de material ao almoxarifado.

Uma requisicdo é o registro de uma solicitacdo para a concretizacao de uma
despesa desejada, existindo diversos tipos: material (com destino ao almoxarifado,
compra, etc), didrias, passagens, hospedagens, auxilio financeiro a estudantes,
prestacao de servigos, entre outras. Este manual aborda o processo de requisicao
de material ao almoxarifado central da UFC.

Em geral as requisicoes sdo realizadas em trés fases:

» Gravar/Enviar/Acompanhar: fase onde as unidades gravam, enviam e
acompanham as suas requisicoes. Essas operagdes sao realizadas
pelo usuario requisitante de material.

= Atendimento: os atendimentos das requisicoes de material sao
realizados pelo usuario gestor do almoxarifado.

= Registrar Atendimento: os usuarios podem registrar o recebimento

dos materiais de uma requisigao.

Além da requisicao de material, os usuarios requisitantes podem realizar uma
requisicao de devolucao de material ao almoxarifado. Neste caso, os materiais
constantes em uma requisicao atendida podem ser devolvidos ao almoxarifado.

O fluxo basico do processo de requisicdo de material ao almoxarifado é
mostrado no diagrama a seguir. O processo de devolugdao de material segue um



fluxo semelhante e sera descrito no decorrer deste manual.

Fluxo Basico - Requisicao de Material
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Manual - Requisitante de Material

Para acessar o modulo Portal Administrativo, siga o caminho indicado
abaixo:

a) Clicar na opgao Médulos.

i@ modulos ¢l caixa Postal *,» Abrir Chamado
=2 portal Admin. & Alterar senha @ Ajuda

b) Escolher o mdédulo Portal Administrativo
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c) As operacgodes referentes ao Portal Administrativo estdao disponiveis nas abas do
modulo Portal Administrativo, divididas no menu abaixo.
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Principais Funcionalidades:

Cadastrar Requisicao de Material

Modificar Requisicdes Gravadas

Acompanhar Requisicoes Enviadas

Registrar o Recebimento dos Materiais da Requisigao
Estornar Requisicao

Cadastrar Requisicao de Devolucao de Material
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1. Cadastrar Requisicao de Material

Esta funcionalidade permitird aos servidores, com permissao de requisitar
material, cadastrar requisicbes de material ao almoxarifado central da UFC. Uma
requisicdo de material é o instrumento pelo qual é solicitado um material para a
unidade.

Para realizar esta operagao, o usuario devera acessar o SIPAC — Médulos —
Portal Administrativo — Requisicbes — Material — Almoxarifado — Cadastrar
Requisicao.

O sistema exibira a seguinte tela:

PortaL AominisTRaTIvo > CapastrRar Reguisicio pe MaTeERIAL

Destino: ALMOXARIFADO CENTRAL

Buscar MaTERIAL PARA InsEriR Na LisTa

Codigo o

# Denominacio | |

Listar apenas material em estogue? '* Sim MNao
Buscar Material

.~ : Alterar dados do Material c’i} Remover Material

Lista pe Materiais - : QUALQUER UM

Nenhum material inserido

<< Voltar Cancelar Continuar >>

Portal Administrativo

Caso desista da operacdo, cliqgue em Cancelar. Uma janela serd
apresentada para confirmacdo. Esta operacao sera valida para todas as telas que
apresentarem esta fungao.

Para voltar para a tela anterior, clique em Voltar. Esta operagdo sera valida
para todas as telas que apresentarem esta funcgao.

Caso deseje voltar para o menu principal do mdédulo Portal Administrativo,
cliqgue no link portal Administrativo .

O sistema exibirda uma janela de busca. A seguinte tela sera apresentada:



PortaL AomimnstrATIVO > CapastrRAR Reguisicio oe MaTeRIAL

Destino: ALMOXARIFADO CENTRAL

Buscar MaTeriAL PARA INSERIR Na LisTa

Codigo ]

# Denominagao | |

Listar apenas material em estoque? ®' Sim MNao
Buscar Material

' Alterar dados do i t":’ q

Lista e Matemiais - : QUALQUER UM

Nenhum material inserido

<= Voltar Cancelar Continuar >>

Portal Administrativo

Para realizar a busca de material, o usuario deverd inserir o Cddigo ou
fornecer sua Denominag¢do. Escolha Sim ou N&o para Listar apenas material em
estoque?. Clique em Buscar Material para dar prosseguimento a operacdo.
Exemplificaremos a operagao buscando pela Denominagao CANETA e Listar apenas
material em estoque? Sim. A seguinte tela serd apresentada:

PorTaL ApminisTRATIVO > IncLusio e MaTteriais na Reguisicio

(3): Selecionar Material

Lista pe Materiais Encontrapos (3)

Cadigo Denominagao Unidade de Medida Preco
3086000000001 CANETA Um. RS 10,00 @
Especificagao: Caneta azul.
316500000033 CANETA HIDROGRAFICA EM CORES VARIADAS EST.C/ 12 UNIDADE R§119 @
Especificagio: * CANETA HIDROGRAFICA EM CORES VARIADAS, ESTOJO COM 12 CORES
316500000051 CANETA MARCA TEXTO EM CORES VARIADAS UNIDADE R50,45 @

Especificagio: CANETA MARCA TEXTO EM CORES VARIADAS

- EM ESTOQUE - EM FALTA
== Voltar Cancelar

Portal Administrativo

Clique no icone @ para selecionar o material que desejar. Exemplificaremos
a operacao clicando na Denominacdo Caneta azul. O sistema exibird a seguinte
tela:



PorTaL ApminisTRATIVO > IncLusAo e MaTeriais na Requisicio

SITUACAD DO MATERIAL

Em estoque? Sim

RecisTrRos pE PREcO ViGENTES PARA 0 MATERIAL Licitagdes Em ANDAMENTO PARA 0 MATERIAL

M&o existe um processo de SRP nao finalizada para este material. Nao existe licitagdes em andamento para este material.

Cadigo: 3096000000001
Denominagio: CAMETA
Especificagio: Caneta azul.

Valor (RS): 1,0000
Unidade Medida: Um.

Foto do Material: |’j

Quantce: « ]

Incluir | | =< Violtar | | Cancelar

+ Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal Administrativo

Fornega a Quantidade do material e clique em Incluir para prosseguir com a
operagao. O sistema recarregara a tela de busca da seguinte maneira:
PortaL AomimnstrATIVO > CapastrRAR Reguisicio oe MaTeRIAL

Destino: ALMOXARIFADO CENTRAL

Buscar MaTeriAL PARA INSERIR Na LisTa

Codigo o

« Denominacao | |

Listar apenas material em estoque? ® Sim MNao

Buscar Material
.- Alterar dados do i -@L-’ 8 i
N® Cadigo Denominacgao Quantidade Valor Total
1 3096000000001 CANETA 1 R$ 1,00 RE100 K~ -@i’

Total da Requisigio: RS 1,00
<< Voltar Cancelar Continuar >>

Portal Administrativo

Para alterar a Quantidade do material selecionado, clique no icone + . O
sistema liberard o espaco Quantidade para alteracdo na propria tela. Clique no
mesmo icone para confirmar a operacao.

Caso deseje remover o material, clique no icone @. A seguinte caixa de
didlogo sera apresentada:



Deseja remaver este material 7

[ DK ] ’ Cancelar

Confirme a operagao clicando em OK.

Para dar prosseguimento a operacdo, clique em Continuar. O sistema exibira a
seguinte tela:

PortaL ApmimistRaTivo > Enviar Reguisicio e MaTeriAL

Dapos pa Reguisigio

Tipo da Requisigao: REQUISICAD DE MATERIAL
3096
Unidade Requisitante: 1100013301 - DIVISAD DE SISTEMAS DE INFORMACAO / DSI
Usudrio: requisitor - REQUISITOR
Destino da Requisicao: ALMOXARIFADO CENTRAL
Valor da Requisiggo: RS 1,00
Opegao Orgamentaria: NENHUMA OPCAO FOI SELECIONADA

Observagoes:
]
o300
N° Cédigo Denominacio :r;:ldia:e Quant.
1 3096000000001 CANETA Um. 1

Gravar Grawvar e Enviar <= Voltar Cancelar

Portal Administrativo

O usuario poderd gravar a requisicdo e envia-la para autorizagao
posteriormente, para isso clique em Gravar. O sistema exibira a seguinte tela:

PorTaL Ap raTIVO > C nTE pE CapasTRo DE REquisicAo pE MaTeRIAL

=i
y « Requisicio cadastrada com sucesso.

Requisicao: 192014
Data: 06/02/2014
Tipo da Requisicio: REQUISICAD DE MATERIAL
Status: CADASTRADA
Unidade Requisitante: DIVISAD DE SISTEMAS DE INFORMACAD
Almoxarifado: ALMOXARIFADO CENTRAL
Valor da Requisiggo: RS 1,00

Clique no link 19/2014 para acessar a requisicao cadastrada. A seguinte
tela serd exibida:



PorTaL ApminisTRATIVO > AcompanHAMENTO DE ReEguisicio pe Materiais

) L) £

-
Histdrico ltens Aquisicio dos ltens

_:J Visualizar Detalhes

Numere da Requisigao: 19/2014
Tipo: REQUISICAO DE MATERIAL
Convénio: Nao
Grupo de Material: 3006
Unidade de Custo: DIVISAD DE SISTEMAS DE INFORMACAO (11.00.01.33.01)
Unidade Requisitante: DIVISAD DE SISTEMAS DE INFORMACAO (11.00.01.33.01)
Destino da Requisicao: ALMOXARIFADO CENTRAL (11.00.01.08.03.01.03)
Usudrio: reqguisitor - REQUISITOR (Ramal: )
Data: D6/02/2014
Valor da Requisigao: RS 1,00
Opcao Orcamentaria: NENHUMA OPCAD FOI SELECIONADA
Observacdes:
Status Atual: CADASTRADA
Itens pa Reqguisigio

Item Cadigo Denominagao Unid. Med. Quant. Valor Total A D C E LStatus
1 3096000000001 CANETA Um. 1 RS 1,00 RE100 0 O 0 O O capasTraDo __,J

A:Qtd. atendida  D: Quant. devolvida  C: Quant. em processo de compra E: Quant. empenhada L Quant. em liquidag3o Valor A.: valor de Atendimento Total A.: Total do Atendimento

Histérico pa Requisicio

Data/Hora Status Usudrio Observagoes
06/02/2014 10:10 CADASTRADA REQUISITOR
Topo
DeTaLues oa Aguisicho oos ITens
Compras Empenhos MNotas Fiscais Processos de Pagamento
Nenhum processo Nenh o S do Nenhi nota cadt s Nenhum processo
cadastrado cadasirado

Para fechar esta tela, cliqgue em Fechar. Esta operacdao sera valida para
todas as telas que apresentarem esta funcao.

Cligue nos icones da parte superior da tela para ser direcionado para suas
devidas fungdes. Caso deseje voltar para o topo da tela, cligue no link Tepo, Para

visualizar detalhes dos itens da requisicdo, clique no icone . O sistema exibird a
seguinte janela:

DetaLHes oo ITEM

Caodigo Denominacao Unid. Med. Qtde. Status
3096000000001 CANETA 1 CADASTRADO
Data Status Requisicao: 19/2014
CADASTRADO

Valor Unit. Estimado: RS 1,00
Valor Total Estimado: RS 1,00

Caso deseje gravar e encaminhar a requisicdo para autorizagdo, o usuario
devera clicar em Gravar e Enviar. A seguinte tela sera exibida:



Unner=sipape FeperaL oo Ceard
Sistema InTecrADo oE PatRrmono, AommisTracio € ConTraToS '-‘;—;m::
Eumpo sw DB02/2014 10:12 o

A

Portal Administrative

Reguisigio oe MaTeriais

Nimen o e NINRATRAIIAY
Tipo da Requisicao: REQUISICAD DE MATERIAL PoSiGione © Leior Optco nas
Status: EMNVIADA barras acima.
Grupo de Material : 3096
Unidade de Custo: 1100013301 - DIVISAD DE SISTEMAS DE INFORMACAD /
sl
Unidade Requisitante: 1100013301 - DIVISAD DE SISTEMAS DE INFORMACAD /
LSl
Usuério: requisitor - REQUISITOR
Destino da Reguisicao: ALMOXARIFADD CENTRAL
Data: 06/02/2014
Valor da Requisicao: R% 1,00
Opcao Orcamentaria: NENHUMA OPCAD FOI SELECIONADA
Observacies:
INFORMAGCOES ORCAMENTARIAS (PARA USO DO SETOR ORGAMENTARIC)
Opgao Orgamentaria: MENHUMA OPCAD FOI SELECIONADA- Convénio: Nenhum
Contengdes:
LISTA DOS MATERIAIS
[item | Cédigo|Denominacao Medida [Quant.|  Valor| Total
1 3096000000001 CAMETA Um. 1 R%1,0000 RS 1,00
Caneta azul.
TOTALIZACADO POR ELEMENTOS DE DESPESAS DETALHADOS
Grupo de Material Total
3096 - MATERIAL DE CONSUMO - PAGAMENTO ANTECIPADOD R% 1,00
Total RS 1,00
Expedigao Autorizagso Almoxarifado Recebimento
Data Rubrica Data Rubrica Data Rubrica Data Rubrica

SIPAC | Secretaria de Tecnologia da Informagio - (B5) 3366-9999 | Copyright © 2005-2014 - _— )
< voltar UFRN - Si3-homologacao-4 Imprimir (=)




2 Modificar Requisicoes (Gravadas)

Esta operacao tem como finalidade possibilitar a modificacao de uma
requisicdo de material ao almoxarifado. Neste caso, o sistema permite que o
usuario altere, remova ou envie a requisicdao para o atendimento. E importante
salientar que para utilizar esta funcionalidade, serd necessario que a requisicao do
material esteja previamente cadastrada.

Para modificar uma requisicdo de material, acesse o SIPAC — Mddulos —
Portal Administrativo — Requisicobes — Material — Almoxarifado — Modificar
Requisicao.

O sistema exibira a tela com a Lista de Requisicoes Cadastradas:

c»: Enviar Requisicdo  .-': Alterar Requisica c’i} R isica
Requisicao Data Grupo Tipo Valor
24/2014 06/02/2014 QUALQUER GRUPO REQUISICAD DE MATERIAL RELO0 Lg s éj
12014 271012014 QUALQUER GRUPO REQUISICAD DE MATERIAL R$7.50 Lg L éd

Portal Administrativo

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique no link Portal Administrativo.
Esta opcao é valida sempre que a fungao estiver disponivel.

As requisicoes cadastradas consistem em solicitagdes que foram apenas
gravadas, sendo assim, possiveis de serem alteradas. Para cada requisicao
cadastrada, serd possivel alterar, remover ou envia-la para o atendimento do
almoxarifado. Essas operagdes, serao descritas separadamente em tdpicos ao
longo deste manual.

E importante salientar que, caso o usuario possua um perfil de Chefe da
Unidade, ndo sera listado apenas os materiais requeridos pelo usuario, como
também as requisicdes cadastradas em sua unidade responsavel.

a) Enviar Requisicao

O usuario podera enviar a solicitacdo de material para o atendimento. Para

isso, sera necessario clicar no icone “# correspondente a requisicao que desejar
enviar.

Entdo, serao exibidos os Dados da Requisicdo contendo os dados da unidade
associada a requisicao assim como informagdes sobre custo do material.
Utilizaremos como exemplo o envio da Requisicdo 24/2014.



PortaL AommistrRaTivo > Enviar RequisicAio pe MaTeriAL

Dapos oa ReguisigiAo

Numero da Requisicao: 24/2014
Tipo da Requisigao: REQUISICAD DE MATERIAL
Status: CADASTRADA
Grupo de Material : 3005
Unidade de Custo: 1100013301 - DIVISAO DE SISTEMAS DE INFORMACAO / DSI
Unidade Requisitante: 1100013301 - DIVISAD DE SISTEMAS DE INFORMACAQO / DSI
Usudrio: requisitor - REQUISITOR
Destino da Requisicao: ALMOXARIFADO CENTRAL
Data: 06/02/2014
Valor da Requisigio: RS 1,00
Opgao Orgamentaria: NENHUMA OPCAOC FOI SELECIONADA
Observagoes:

A
300

Lista e Materians

. — Unid. de
N® Cadigo Denominagio Medida Quant.

1 3096000000001 CANETA Um i

Deseja Realmente Enviar a Requisicio de Material?

Gravar Gravar e Enviar <= \oltar Cancelar

Portal Administrativo

Caso desista da operacao, cliqgue em Cancelar e confirme na janela que sera
apresentada pelo sistema. Esta operacdao é valida para todas as telas que
apresentem esta funcao.

Na tela acima, se desejar, insira Observacbes no campo em branco
disponibilizado. O sistema disponibiliza duas opcdes de conclusao da operagao:
gravar a requisicao no sistema sem envia-la para atendimento, clicando em
Gravar; ou gravar a requisicdo e envia-la para compra, clicando em Gravar e
Enviar. Neste caso, optaremos pela opcao Gravar e Enviar.

b) Alterar Requisicao

Esta funcao permite que o usuario altere as requisicdes gravadas no sistema.

Para isso, clique no icone “ correspondente a requisicao que deseja modificar.
A seguinte tela sera exibida:

INFORMAGCOES GERAIS

Grupo de Material: #

<< Woltar Cancelar Continuar ==

# Carmpos de preenchimento obrigatério.

O sistema nao permite que seja alterado o Grupo de Material atendido pelo
almoxarifado. Portanto, clique em Continuar para prosseguir. Sera exibida a
tela que permite a Busca de Material para Inserir na Lista de itens requeridos,
conforme mostrado abaixo:



PortaL AomimstrRaTivo > CapastrRar RequisicAo pe MaTeriaL

Destino: ALMOXARIFADO CENTRAL

Buscar MaTeriAL PARA InseErRIR Na Lista

Codigo o

# Denominagao | |

Listar apenas material em estogue? '* Sim Nao
Buscar Material

1 Alterar dados do i t"ﬂ H! il
Lista pe Materiais - Gruro oe MaTeriac: QUALQUER UM
N® Cadigo Denominagio Quantidade Valor Total
1 3096000000001 CANETA 1 R$ 1,00 RS100 i &

Total da Requisicao: RS 1,00
<< Voltar ‘Cancelar Continuar ==

Portal Administrativo

Na tela acima, o usuario podera efetuar uma busca através do Cddigo ou
Denominacdo de determinado material para inclui-lo na lista de materiais ja
existentes.

O usuario podera modificar a quantidade dos materiais solicitados clicando no

icone = . O sistema permitird que o usuario modifique o campo Quantidade. O
novo valor total serd automaticamente atualizado apds confirmar a alteracdo
dos dados clicando novamente no mesmo icone.

Para remover determinado material inserido na requisicdo, clique no icone @
e confirme a acdo na seguinte caixa de didlogo que sera gerada pelo sistema:

0 Dieseja remover este material 7

[ Ok ] ’ Cancelar

Cligue em OK para confirmar a exclusdo. O item sera removido da lista.

Apds realizar as modificacoes, cliqgue em Continuar. O sistema encaminhara
0 usuario para a tela com os Dados da Requisicdo, onde sera possivel gravar ou
enviar a requisicao para atendimento:



PortaL AomimistrRaTivo > Enviar Reguisicio oe MaTeriaL

Dapos pa Requisigio

Tipo da Requisigio: REQUISICAD DE MATERIAL
3096
Unidade Requisitante: 1100013301 - DIVISAO DE SISTEMAS DE INFORMACAQ / DS
Usudrio: requisitor - REQUISITOR
Destino da Requisicio: ALMOXARIFADO CENTRAL
Valor da Requisicao: RS 1,00
Opecao Orgamentéria: NENHUMA OPGAD FOI SELECIONADA

Observagdes:
4
o300
N Cadigo Denominagio a::idia:e Quant.
1 3096000000001 CANETA Um. 1

Gravar Gravar e Enviar == Voltar Cancelar

Portal Administrativo

Se desejar, insira Observacbées no campo em branco disponibilizado na tela
acima. O sistema disponibiliza duas opcdes de conclusdao da operagao: gravar a
requisicdo no sistema sem envia-la para atendimento, clicando em Gravar; ou
gravar a requisicdo e envia-la, clicando em Gravar e Enviar. Essas duas
operacoes foram descritas no tépico 1.

c) Remover Requisicao

Para remover uma requisicdo cadastrada, clique no icone 9. O sistema
exibird a tela que permite a remocgao da solicitacdo:

DESEIA REALMENTE REMOVER A REQUISICAD DE MATERIAL?
Remover | | << \oltar | | Cancelar

Portal Administrativo

Para continuar com a remocao, clique em Remover. Em seguida, a mensagem
de sucesso sera exibida confirmando a exclusdo da requisigdo:

y #« A Requisicdo foi removida com Sucesso.



3 Acompanhar Requisicoes Enviadas

Essa funcionalidade permitirda ao usuario acompanhar as requisicoes
relacionadas com almoxarifado. Ou seja, visualizar as requisicdes e seus
comprovantes.

Para realizar esta operacao, o usuario devera acessar o SIPAC — Médulos —
Portal Administrativo — Requisicbes — Material — Almoxarifado — Acompanhar
Requisicbes Enviadas.

O sistema exibira a seguinte tela:

“4: Buscar
Tipos da Requisicdo: & REQUISICAO DE MATERIAL El
[7] Grupo de Material: 5202 - AERONAVES El
[ Almoxarifade: ALMOXARIFADO - CB [=]
[[] mimero/&ne: 0 /|2012
[T ™aterial
Status da Requisicdo: ENVIADA [=]
[7] Proponente (Matricula): 1] %
[7] Proposto (CPF):
Unidade Requisitante: DMP - SECAO DE COMPRAS (11.02.03.06) (=] %
[7] Buscar nas Unidades Subordinadas
Periodo: oifoifzoiz | M a|31/12/2012 | MM
Buscar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal Administrativo

Caso desista da operacao, clique em Cancelar e confirme a operagao na
janela que sera exibida pelo sistema. Esta operacdo sera valida para todas as telas
gue apresentarem esta funcao.

Caso deseje retornar para o menu principal do médulo Portal Administrativo,
clique no link portal Administrativo.

Na tela de busca acima, o critério Tipo da Requisicdo ja vem selecionado
como REQUISICAO DE MATERIAL e o critério Status da Requisicdo ja vem
preenchido como ENVIADA. Assim como o critério Unidade Requisitante ja vem
selecionado com a unidade do usuario logado.

O usuario também podera informar pelo menos um dos critérios listados
abaixo para realizar a busca de requisicoes:



m Tipos da Requisicdo: Selecione o tipo da requisicao envolvida na
busca;

= Grupo de Material: Informe o grupo do material inserindo o cédigo ou
selecionando a denominacao dele;

= Almoxarifado: Selecione o almoxarifado referente a requisicao;

= Numero/Ano: Informe o nimero e o0 ano da requisicao;

m Material: Forneca o nome ou o cédigo do material da requisicao. Ao
inserir as letras iniciais do nome do material, o sistema exibird uma
lista automatica de nomes para facilitar a busca do usuario;

m Status da Requisicdo: Selecione o estado atual da requisicao;

m Proponente (Matricula): Informe o nimero da matricula do
proponente da requisicdo. O usuario podera buscar os dados do
servidor clicando no icone “%. O sistema exibird uma janela de busca
de servidor.

m Proposto (CPF): Fornega o numero do CPF do proposto da requisicdo;

= Unidade Requisitante: Informe o codigo ou selecione a unidade
requisitante. Caso deseje, clique no icone “% para buscar unidades. O
sistema exibira uma janela de busca.

m Buscar nas Unidades Subordinadas: Selecione esta opgao, caso
deseje buscar unidades subordinadas.

m Periodo: Selecione o periodo que deseja buscar as requisi¢cdes. Clique

s - . -
no icone para selecionar as datas que desejar.

Clique em Buscar para realizar a busca.

Dependendo de quais Tipos da Requisicdo o usuario selecionar, o sistema
subtraird alguns critérios para a busca. Exemplificaremos a operacdo selecionando
Tipos da Requisicdo REQUISICAO DE MATERIAL e o Periodo 01/01/2014 a
31/12/2014.

O sistema exibira a seguinte tela:



PorTaL ApminisTRATIVO > AcompanHAMENTO DE REquisicio oE MaTeriAL

&l i isicio  '4: Comprovante da isicio '3 : Comprovante ndo disponivel
:\&I:Sem de Imp &0 do Comp ite .J izar Comp

Data Requisicio Requisitante Grupo de ial Tipo da isica A i Status Usudrio Valor
12/02/2014 16/2014 DAADISTI MATERIAL ALMOXARIFADO CENTRAL ~ ENVIADA requisitor RE1000 & &g
07/02/2014 15/2014 DAALDVSTI MATERIAL ALMOXARIFADO CENTRAL FINALIZADA  requisitor R$1,00 _ _d J
07/02/2014 142014 DAADVSTI MATERIAL ALMOXARIFADO CENTRAL FINALIZADA  requisitor R$1,00 _ _d J
07/02/2014 13/2014 DAADVSTI MATERIAL ALMOXARIFADO CENTRAL ENVIADA requisitor RS 2,00 _ _d -
06/02/2014 11/2014 DAADVSTI MATERIAL ALMOXARIFADO CENTRAL FINALIZADA  requisitor RE 50,43 _ _d J
06/02/2014 1072014 DAADVSTI MATERIAL ALMOXARIFADO CENTRAL FINALIZADA  requisitor RE 50,43 _ _d J
06/02/2014 /2014 DAADVSTI MATERIAL ALMOXARIFADO CENTRAL FINALIZADA  requisitor RE 50,43 _ _d J
06/02/2014 T/2014 DAADVSTI MATERIAL ALMOXARIFADO CENTRAL FINALIZADA  requisitor R% 151,28 _ _d J
06/02/2014 /2014 DAADISTI MATERIAL ALMOXARIFADO CENTRAL FINALIZADA  requisitor R$5043 13| g &
06/02/2014 42014 DAADVSTI MATERIAL ALMOXARIFADO CENTRAL FINALIZADA  requisitor RS 100,85 _ _d J
06/02/2014 3/2014 DAADVSTI MATERIAL ALMOXARIFADO CENTRAL FINALIZADA  requisitor RE 50,43 _ _d J
06/02/2014 1/2014 DAADVSTI MATERIAL ALMOXARIFADO CENTRAL FINALIZADA  requisitor RE 50,43 _ _d J
Requisigoes: 12 Valor Total: R$ 568,71

Pagina 1de 1

Total de itens encontrados: 12
=< Voltar

Portal Administrativo

Para voltar para a tela anterior, clique em Voltar.

Na lista de requisicoes exibida acima, caso uma requisicao apresente o icone
"4, o comprovante da requisicdo ndo estara disponivel.

O usuario podera Visualizar Requisicdo e visualizar o Comprovante da
Requisicdo. Essas operacoes serao explicadas nos tépicos a seguir.

Obs. Caso uma requisicao enviada seja retornada pelo gestor do
almoxarifado, ela voltaréa ao status “CADASTRADA”, sendo possivel edita-la
novamente e reenvia-la ao almoxarifado. Dessa forma, para visualizar as
requisicoes cadastradas, marque o status da requisicdo no campo de busca como
“Cadastrada” ou “"Todos”".

a) Visualizar Requisicao

O usuario podera visualizar os dados da requisicdo, onde sdo descritas
informacdes sobre o processo da requisicdo. Para isso, clique no icone “,

O sistema carregara a seguinte tela:



PorTaL ApminisTRATIVO > AcompanHAMENTO DE REquisicAo oe MaTeriais

= % & <]
Histérico Itens Aquisicio dos ltens Voltar

_;.J Visualizar Detalhes

Dapos oa Requisigio

Namero da Requisigio: 16/2014
Tipo: REQUISICAO DE MATERIAL
Convénio: Nao
Grupo de Material: 3005
Unidade de Custo: DVISAD DE APOIO ADMINISTRATIVO/STI (11.00.01.33.02)
Unidade Requisitante: D|ISAD DE APOIO ADMINISTRATIVO/STI (11.00.01.33.02)
Destino da Requisigio: ALMOXARIFADO CENTRAL (11.00.01.08.03.01.03)
Usuadrio: requisitor - THELMA CINTHYA BATISTA FARIAS (Ramal: 33669985)
Data: 12/02/2014
Valor da Requisigao: RS 10,00
Opeao Orgamentaria: NENHUMA OPCAO FOI SELECIONADA
Observagoes:
Status Atual: ENVIADA
ITens oa Reqguisicio
tem Cadigo Denominagao Unid. Med. Quant. Valor Total A D C E LStatus
1 3096000000001 CANETA Um. 1 RS 10,00 REI000 0 0O 0 0 O cApASTRADO =]

A:Qtd. atendida  D: Quant. devolvida  ©: Quant. em processo de compra  E: Quant. empenhada L Quant. em liquidagio Valor A.: Valor de Atendimento Total A.: Total do Atendimento

Histérico oa ReEquisicio

DatalHora Status Usuério Observagoes
12i02/2014 09:04 CADASTRADA THELMA CINTHYA BATISTA FARIAS
12/02/2014 0%:04 ENVIADA THELMA CINTHYA BATISTA FARIAS
Topo
Toravizagio ror ELementos oe Desresas Detalnaoos

Grupo de Material Total
3096 - MATERIAL DE CONSUMO - PAGAMENTO ANTECIPADO RS 10,00
Total: RS 10,00

DetaLuves oa Aguisigio pos ITens

Compras Empenhos Notas Fiscais Processos de Pagamento

Nenhum processo Nenh ok do Nenhuma nota cadastrada Nenhum processo
cadastrado cadastrado

<< Voltar

Portal Administrativo

Para voltar para a tela anterior, cliqgue em Voltar.

Na tela exibida acima, cligue nos icones da parte superior para ser
direcionado para as informacdes referentes a cada um deles.

A gqualquer momento o usuario podera clicar no link Tepe para voltar para o
topo da tela.

Para visualizar detalhes dos itens da requisicdo, clique no icone .

O sistema exibira a seguinte tela:



Cadigo Denominagao Umnid. Med. Qtde. Status
3096000000001 CAMNETA b 1 CADASTRADO
Data Status Requisigio: 16/2014
CADASTRADO Valor Unit. Estimado: RS 10,00

Valor Total Estimado: RS 10,00

Para fechar esta tela, clique em Fechar.

b) Comprovante da Requisicao

O usuario podera visualizar o comprovante da requisicao clicando no icone
5.

O sistema ira gerar a seguinte tela:

Unnersioaoe Fenerar oo Ceard
Sistema IntecraDo pe Patrmono, Aommistracio e Contratos -‘sek.'rermkﬁ
Ewrmno ew 12/02/2014 09:34 ineriniag

P Admini vo
Reguisicio oE MaTERIAIS
Numero da Requisigao: 16/2014
Tipo da Requisigio: REQUISICAOD DE MATERIAL
Status: ENVIADA
Grupo de Material : 3096
Unidade de Custo: 1100013302 - DIVISAD DE APOIO ADMINISTRATIVO/STI / DAADISTI
Unidade Requisitante: 1100013302 - DIVISAD DE APOCIO ADMINISTRATIVO/STI / DAADISTI
Usuario: requisitor - THELMA CINTHYA BATISTA FARIAS (Ramal: 33669985)
Destino da Requisicao: ALMOXARIFADO CENTRAL
Data: 12/02/2014
Valor da Requisicao: R% 10,00
Opcao Orcamentéria: NENHUMA OPCAO FOI SELECIONADA
Observagies:
INFORMAGDES ORCAMENTARIAS (PARA USO DO SETOR ORGAMENTARIO)
Opcao Orcamentaria: MENHUMA OPCAD FOI SELECIONADA- Convénio: Nenhum
Contengdes:
LISTA DOS MATERIAIS
|Ilem| Caédige | Denominagao | i |Quant.| \fal-m| Tntal|
1 3096000000001 CANETA Um. 1/R% 10,0000 RS 10,00
Caneta azul.

TOTALIZACAO POR ELEMENTOS DE DESPESAS DETALHADOS
Grupo de Material Total

3096 - MATERIAL DE CONSUMO - PAGAMENTO ANTECIPADO RS 10,00
Total RS 10,00

Expedicao Autorizacao Almoxarifado Recebimento

Data Rubrica Data Rubrica Data Rubrica Data Rubrica

SIPAC | Secretara de Tecnologia da Informagio - (85) 3366-9999 | Copynight © 2005-2014 - -
< votar UFRN - mahveia-PC Imprimir (=)




Clique em Voltar, para voltar para a tela anterior.

Caso deseje retornar para o menu principal do médulo Portal Administrativo,
clique no icone portal Administrativo .

Caso deseje imprimir o documento acima, clique no icone Imprimir =,

4 Registrar o Recebimento dos Materiais da Requisicao

Essa funcionalidade permitird ao usuario registrar o recebimento de materiais
de uma requisicao.

Para registrar o recebimento de um material de uma requisicao de material,
acesse o SIPAC — Mddulos — Portal Administrativo — Requisicbes — Material —
Almoxarifado — Registrar Recebimento de Material

O sistema exibira a seguinte tela:

PortaL AoministRATIVO > RecistRar Receeimento oos MaTteriais pa Reguisicio

Atraves desta operacao, & possivel registrar o recebimento dos materiais da requisicao atendimentos pelo almox arifado.

Buscar Requisicio

Nimero: o ijz014
Unidade requisitante: DIVISAD DE SISTEMAS DE INFORMACAO (11.00.01.33.01) ¥

* Todas pendentes de recebimento
Buscar || Cancelar

('"a: i isiga k‘) gi i dos iais da isigh
Data Numero Grupo de Material Almoxarifado Status Valor
37022014 23/2014 - ALMOXARIFADO CENTRAL FINALIZADA R$ 1,00 L“a @
37022014 2142014 - ALMOXARIFADO CENTRAL FINALIZADA R$ 1,00 (‘ L‘)
371022014 19/2014 - ALMOXARIFADO CENTRAL FINALIZADA R$1,00 ("h L‘)
28/01/2014 16/2014 - ALMOXARIFADO CENTRAL FINALIZADA ATENDIMENTO R$2,00 ("a L‘)
28/01/2014 15/2014 - ALMOXARIFADO CENTRAL FINALIZADA R$329 (_:Q \,)
28/01/2014 142014 - ALMOXARIFADO CENTRAL FINALIZADA R§3,29 (_:Q @
26/01/2014 13/2014 - ALMOXARIFADO CENTRAL FINALIZADA ATENDIMENTO R$294 Q“x \_,)
28/01/2014 1272014 - ALMOXARIFADO CENTRAL FINALIZADA ATENDIMENTO RE3.29 L“a @
2710142014 82014 - ALMOXARIFADO CENTRAL FINALIZADA ATENDIMENTO R$ 1250 (‘ L‘)
2710172014 B/2014 - ALMOXARIFADO CENTRAL FINALIZADA ATENDIMENTO R% 12,50 (‘ L‘)
271012014 712014 - ALMOXARIFADO CENTRAL FINALIZADA R% 12,50 ("a L‘)
13/01/2014 62014 - ALMOXARIFADO CENTRAL FINALIZADA R§250 (‘"a L‘)
09/01/2014 52014 - ALMOXARIFADO CENTRAL FINALIZADA RE 5,00 (_:Q \;\
09/01/2014 42014 - ALMOXARIFADO CENTRAL FINALIZADA R$250 Q“x \_,)
09/01/2014 22014 - ALMOXARIFADO CENTRAL FINALIZADA RE 7,50 L“a @

Pag.1 v

15 Registro('s) Encontradofs)

Portal Administrativo



Para confirmar o recebimento dos materiais da requisicao, clique no icone @
. O sistema exibira a tela de confirmagao abaixo.

A pagina em 10.41.17.28 diz:

Deseja realmente confirmar o
recebimento dos materiais desta

requisicao?

| Cancelar | 0K

Clique em Ok e uma mensagem de sucesso sera exibida.

&

;IL) » Reqguisicao de material 2312014 recebida com sucesso.



5 Estornar Requisicao

Esta funcionalidade permitira ao usuario estornar, ou seja, cancelar
requisicoes do sistema. Uma vez estornada, a requisicao nao pode ter
prosseguimento.

Para realizar esta operacao, o usuario devera acessar o SIPAC — Médulos —
Portal Administrativo — Requisicbes — Estornar/Cancelar Requisigao.

O sistema exibira a seguinte tela:

Numero: # |:|
Ano: « 2014
Tipo da Requisigao: # | REQUISICAD DE MATERIAL v

Estornar | | << Voliar | | Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal Administrativo

Clique em Voltar, para voltar para a tela anterior.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. O sistema exibira uma janela
para confirmacdo. Esta operacao sera valida para todas as telas que apresentarem
esta fungao.

Para retornar para o menu principal do moédulo Portal Administrativo, clique
no link Portal Administrativo.

Para estornar uma requisicdo, informe o Numero, Ano e o Tipo da
Requisicao.

Confirme a operacao clicando em Estornar.

Exemplificaremos a operacao informando o Numero 18, o Ano 2014 e o
Tipo da Requisicao REQUISICAO DE MATERIAL. Veja abaixo a tela exibida:




., : visualizar Requisicio

InFormAGOES GERAIS DA REQUISIGAD

Requisicaoc:

Tipo da Requisicao:
Unidade Solicitante:
Unidade de Custo:
Status:

Valor:

Data de Cadastro:

Justificativa do Estorno:

182014 4, (visuaLIZAR)

FIEQUISIC:E&'D DE MATERIAL

1100013302-DIVISAD DE APOIO ADMINISTRATVOUSTI
1100013302-DIVISAD DE APOIO ADMINISTRATVOUSTI
EMNVIADA

RS 10,00

17/02/2014 10:15

D00/ 300

Estornar Caneclar

Portal Administrativo

Caso deseje visualizar a requisicao, cligue no

(VISUALIZAR)

Para estornar a requisicao, clique em Estornar.

A seguinte mensagem de sucesso sera exibida:

=
%j « Reqguisicao 18/2014 estornada com Sucesso.

icone 4 ou no

link



6 Cadastrar Requisicao de Devolucao de Material

Esta funcionalidade permitira ao usudrio cadastrar uma requisicao de
devolucao dos materiais solicitados e atendidos para o almoxarifado. Para realizar
o cadastro, é necessario que o material tenha sido atendido pelo gestor de
almoxarifado e pertenca a unidade do usuario. Além disso, € necessario que o
material seja enviado para o atendimento do almoxarifado.

Para realizar esta operacdao, o usuario devera acessar o SIPAC — Portal
Administrativo — Requisicbes — Material — Almoxarifado — Devolugédo —
Cadastrar Requisicao.

O sistema exibira a seguinte tela:

Busca pa Reqguisigio

. Mumero/Ano: |19 112014 Bl
Material: Bl
Buscar || Cancelar
L*‘b: i isica '@:I‘.‘ Iver itens da ica
Data Namero/Ano Usudrio Almoxarifado Valor
0B/02/2014 1%/2014 REQUISITOR ALMOXARIFADO CENTRAL R% 1,00 'L:Q Q)

Portal Administrativo

Caso desista da operagdo, clique em Cancelar. O sistema exibird uma tela
para confirmacdo. Esta operacao servira para todas as telas que apresentarem
esta fungao.

Para voltar para o menu principal Portal Administrativo, clique no link

Portal Administrativo .

O usuario deverd optar por informar o Numero/Ano ou a descricao do
Material que sera encaminhado para devolucdo.

Ao inserir as trés primeiras letras do Material a ser buscado, uma lista com
os materiais que mais se aproximam do que foi digitado sera fornecida pelo
sistema, para facilitar a busca do usuario.

Ao posicionar o cursor sobre o icone 2 , serd exibida a descricdo dos
critérios Numero/Ano e Material. Essa informagao somente podera ser visualizada
enquanto o cursor estiver sobre o icone.

Para prosseguir com a operagao, clique em Buscar.

Exemplificaremos inserindo o Numero/Ano 19/2014. Veja abaixo a tela



exibida:

Busca pa Reqguisigio

. Mumero/Ano: |19 112014 @
Material: E
Buscar || Cancelar
Cg: i isicho  @): D itens da ica
Data Namero/Ano Usudrio Almoxarifado Valor
06/02/2014 192014 REQUISITOR ALMOXARIFADO CENTRAL R$ 1,00 C'“ @

Portal Administrativo

Na tela acima, o usudrio poderd visualizar os detalhes da requisicdo do
material e realizar a devolugao dos itens da solicitagdo. Essas operagdes serao
explicadas nos proximos tépicos Visualizar Requisicdo e Devolver Itens da
Requisigao.

a) Visualizar Requisicao

O usuario podera visualizar os detalhes de uma requisicao, clicando no icone
“UA seguinte janela sera gerada:



PorRTAL ADMINISTRATIVO > ACOMPANHAMENTO DE REQUISIGAD DE MATERIAIS

-
2 %
Histarico Itens

&

Aquisigao dos liens Operagoes

]: visualizar Detalhes

<)

Voltar

J

Orgamentérias

Dapos oA REguisiGAD

Numero da Requisicao:
Tipo:

Convénio:

Grupo de Material:
Unidade de Custo:
Unidade Requisitante:
Destino da Requisigio:
Usudrio:

19/2014
REQUISICAO DE MATERIAL

N&o

QUALQUER GRUPO

DIVISAO DE SISTEMAS DE INFORMACAO (11.00.01.33.01)
DIVISAD DE SISTEMAS DE INFORMACAO (11.00.01.33.01)
ALMOXARIFADO CENTRAL (11.00.01.08.03.01.03)
requisitor - REQUISITOR (Ramal: )

Data: D6/02/2014
Valor da Requisigao: RS 1,00
Opecao Orgamentéria: NENHUMA OPCAD FOI SELECIONADA
Custeada por CONVENIO? Nao
Observacoes:
Status Atual: FINALIZADA

ITens na Requisicio

ltem Cadigo Denominacio Unid. Med. Quant. Valor Total A D € E LStatus
1 3096000000001 CAMETA Um. 1 RS 1,00 RE100 1 0 0 O 0 arenoiDo =
A Qtd. atendida D: Qtd. devolvida  ©: Qtd. em processo de compra E: Qtd. empenhada L: Qtd. em liquidacso

HisTérico na RequisicAo

Data/Hora Status Usuario Observacoes
068/02/2014 10:10 CADASTRADA REQUISITOR

0B02/2014 10:12 ALTERADA REQUISITOR

0B02/2014 10:12 ENVIADA REQUISITOR

0&02/2014 10:14 FINALIZADA ALMOXARIFADD

Topo
DetaLves oa Aguisicio oos ITens

Notas Fiscais SALEEEIDLE

Compras Empenhos

Pagamento
Nenhum processo Nenhum empenho cadastrado Nenhuma nota Nenhum processo
cadasirado cadasirada pagamenio

Caso deseje fechar a janela, clique em Fechar. Esta operacao sera valida
para todas as telas que apresentarem esta funcao.

Cligue nos icones da parte superior da tela para ser direcionado diretamente
para as informacdes desejadas na pagina. Esta operacdo sera valida para
todas as telas que apresentarem esta fungao.

Sempre que desejar voltar para o topo da pagina, clique no link Topo,
Clique em Voltar, caso deseje retornar para a lista de requisicoes.

=

Para visualizar detalhes de um item, clique no icone A seguinte janela



sera apresentada:

DetaLHes oo ITEM

Cadigo Denominagao Umnid. Med. Qtde. Status
3096000000001 CANETA 1 ATENDIDO
Data Status ALMOXARIFADO
CADASTRADO

06022014 10:14  ATENDIDO

Caso deseje ter informacOes mais detalhadas sobre o histérico do item,
clique nos links capasTrADO e ATENDIDO. O sistema exibira as informacdes na
propria tela.

Para visualizar a requisicdo de devolucdo, clique no icone “ . O usudrio ser
direcionado para a tela de Dados da Requisicao, assim como foi explicado
anteriormente.

b) Devolver Itens da Requisicao

Para devolver os itens da requisicao ao almoxarifado, o usuario devera clicar
no icone @ . A seguinte tela serd exibida:

Requisicao Original: 19/2014
Tipo: REQUISICAD DE MATERIAL
Status: FINALIZADA
Grupo de Material: QUALQUER UM
Unidade Orgamentéria: DIVISAO DE SISTEMAS DE INFORMACAO
Unidade Requisitante: DIVISAO DE SISTEMAS DE INFORMACAO
Destino da Requisicao: ALMOXARIFADO CENTRAL

Data: 06/02/2014
Valor da Devolugao: RS 1,00
Observagbes:
Nam. Cédigo Denominagio Unid. Medida R A DD Dewv
1 3096000000001 CANETA Um. 10 10 10 0.0

Gravar | | Gravar e Enviar || << \oltar || Cancelar
R: Quantidade Requisitada A: Quantidade Atendida DD: Q i Disponivel para Devoluga Dev: Quantidade a ser Devolvida

Portal Administrativo

Caso deseje retornar para a tela anterior, clique em Voltar.

Para visualizar os detalhes da requisicdo, clique no icone “4 . O usuério serd
direcionado para a tela de Dados da Requisicao, assim como na explicagao do
topico anterior.



Para dar continuidade a operagdo, o usuario deverd indicar a quantidade do
material a ser devolvida, no critério Dev na Lista de Materiais da Requisicao.
Exemplificaremos indicando a Dev 3.

Se desejar apenas gravar a requisicao, clique em Gravar.

A seguinte tela de sucesso sera exibida:

-
%/) » Requisicao de Devolucio Cadastrada com Sucesso.

Dapos oa Requisigio
Requisigao Original: 19/2014 4,
Requisico de Devolugio: ag/p14 4,
Data: 06/02/2014
Tipo da Requisigio: REQUISICAD DE DEVOLUGAD MATERIAL
Status: CADASTRADA
Unidade Requisitante: DIVISAD DE SISTEMAS DE INFORMACAD (11.00.01.33.01)
Valor da Devolugao: RS 1,00
Observacoes:

Solicitar outra devolugao

Portal Administrativo

O usuario podera solicitar outra devolucdo. Para realizar esta operacao,

clique no icone Selicitar outra devolucdo, O usuario sera direcionado para a tela
de Busca da Requisicdo. Esta operacdo sera valida para a préoxima tela que
apresentar esta fungao.

Para gravar e enviar a requisicao ao almoxarifado, clique em Gravar e
Enviar. \Veja a seguir a tela de sucesso que sera exibida:

PorTaL ApminisTRATIVO > REQuisicAo pE MaTerIAL

-
%/) » Requisico de Devolugio cadastrada e enviada para atendimento do almoxarifado ALMOXARIFADO CENTRAL

Dapos pa Reguisigio
Requisicdo Original: 575014 4
Requisicio de Devolugio: 37014 4
Data: 06/02/2014
Tipo da Requisigio: REQUISICAD DE DEVOLUGAD MATERIAL
Status: ENVIADA
Unidade Requisitante: DIVISAD DE SISTEMAS DE INFORMACADO (11.00.01.33.01)
Valor da Devolugao: RS 1,00
Observagoes:

Solicitar outra devolugio

Portal Administrativo



