


CONSULTAR ITENS NO ALMOXARIFADO

Usar o caminho:

SIPAC > Portal Administrativo > Requisi¢ées > Material > Almoxarifado > Consultar materiais

disponiveis.
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Estornar/Cancelar Requisicao
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Cadastrar Requisicao

Devolugao

Modificar Reguisicao

Consultar Materiais disponiveis

Abaixo estdo listados os 50 dltimos processos pendentes de recebimentof/envio.

.« ® Processo enviado a sua unidade seguindo seu fluxo normal.

+ 9 Processo devolvido a sua unidade por nao ter sido recebido fisicamente pela unidade para qual foi enviado.
Este tipo de processo influencia no blogueio do cadastro de requisicdes por sua unidade.

» " Processo devolvido a sua unidade em diligéncia por ter deixado de atender as formalidades indispenséaveis ou
de cumprir alguma disposicao legal, para. assim. serem corrigidas ou sanadas as falhas apontadas.

» ® Processo retornado apos ter sido baixado em diligéncia por sua unidade e devolvido para adequacao na
unidade que deixou de atender as formalidades indispensaveis ou de cumprir alguma disposicao legal.
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FAZER PEDIDO AO ALMOXARIFADO

1 — Acessar o portal administrativo e seguir o caminho abaixo:
SIPAC > Portal Administrativo > Requisi¢bes > Material > Almoxarifado > Cadastrar requisi¢do.

|| Requisiies ¥ Bolsas [ Comunicacio . Compras | Orcamento 8| Patriménio Movel [ Protocolo 4 Outros

Atividade de Campo »
Curso/Concurso * lais de comunicacido do SIG
Material » Almoxarifado 3 Acompanhar Requisigoes Enviadas
Compra » Cadastrar Requisicao
Buscar Requisicdes Devolugao R
Estornar/Cancelar Requisicao Catalogo 3 Madificar Requisicao
Retornar Requisigao Requisicdes de Material por Unidade de Custo e Solicitante
ancnlare Katariais Adicmsnioenis

2 - Digitar alguma parte do nome do item que deseja solicitar e clicar em BUSCAR MATERIAL, na
lista que aparece selecionar o item correto.

Porra Aommistramvo > CapasTrar Requisicio oe MaTERIAL

Desfino: ALMOXARIFADO CENTRAL
Buscar Mareriac para Inserie Na Lista
Cddigo 0
«) Denominagdo papel

Buscar Material

" Alterar Dalos do Material @:RemnverMmial :d. Cotagdes

3 - Escolher a quantidade de material e clicar em INCLUIR.

PortaL AommisTranvo > IncLusio oe Mareriais na Requisicio

SITUACAD DO MATERIAL

Em estogue? Sim
RecistrRos 0E Preco VicenTes para 0 MATERIAL Licitagoes em AnDAMENTO PARA 0 MATERIAL
Nao existe um processo de SRP nao finalizada para este material. Nao existe licitacdes em andamento para este material.

InFormAGGES Do MATERIAL PARA INSERGAD

Cddigo: 3016000000163
Grupo de Material: MATERIAL DE EXPEDIENTE
Denominagio: PAPEL PARA IMPRESSORA A JATO DE TINTA A4
Especificacao: Papel para impressora a Jato de Tinta Ad
Valor (RS): 14,37
Unidade Medida: Resma

Foto do Material: E]

Quantidade: # ':l

Incluir | | << Voltar = | Cancelar

% Campos de preenchimento abrigatdrio.



4 - Repetir estes passos até completar todos os itens da solicitagdo,
5 - Clicar em CONTINUAR e na janela seguinte em ‘GRAVAR E ENVIAR’,

Destino: ALMOXARIFADO CENTRAL

Buscar MaterIAL Para INSERIR Na LisTa

Cadigo 0

® Denominagdo | |

Buscar Material

.+ Alterar Dados do Material & Remover Material  4\: Cotacdes

Lista pe Materiais - Gruro pe MateriaL @ QUALQUER UM

N® Codigo Denominagio Grupo de Material Unid. Med. Quantidade  Valor  Total*

1 3016000000097 CANETA HIDROGRAFICA, MA COR AZUL 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE UNIDADE 5 RELOD RE500 L7

&
A
2 3016000000163 PAPEL PARA IMPRESSORA AJATODE TINTA A4 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE Resma 1 R§14,37 RE14.37 Iy fA @g
Total da Requisicdo: RS 19,37
0 valor total do item € obtido com base no preco médio e proporcdo da guantidade escolhida em relagio ao estogue, podendo ser diferente do valor esimado.

Cancelar | Continuar >>



CONSULTAR PEDIDOS ENVIADOS

E possivel consultar as solicitacdes enviadas, usando o caminho abaixo:

SIPAC > Portal Administrativo > Requisi¢des > Material > Almoxarifado > Acompanhar
Requisigdes Enviadas.

B Requisigoes @%Bas DCDmunicac;&D ﬁ?Cbmprﬂs |1, Orgamento gﬂpatriménin Mavel Protocolo 4 Outros

Atividade de Campo 13
Curso/Concurso *5 canais de comunicacio do SIG
aterial ¥ Amoxarifado ’ Requisigoes Enviad Trocar Foto
Compra 13 Cadastrar Requisigao S
Buscar Requisigdes ar
Eaqusie Devolugao [
Estornar/Cancelar Requisicdo A »
EquIsic Catélogo Modificar Requisicao Alterar Senha
Retornar Requisicao Requisigdes de Material por Unidade de Custo e Solicitante
Bens (2) U Material H Processos Consuliar Materiais disponiveis
Abaixo estao listados os 50 dltimos processos pendentes de recebimento/envio. emorandos
j" |Eietrénicos
« 0 Processo enviado a sua unidade seguindo seu fluxo normal. PROCESS0S
» 9 Processo devolvido a sua unidade por nao ter sido recebido fisicamente pela unidade para qual foi enviado.
Este tipo de processo influencia no blogueio do cadastro de requisicdes por sua unidade.
= " Processo devolvido a sua unidade em diligéncia por ter deixado de atender as formalidades indispenséveis ou
de cumprir alguma disposicao legal, para, assim, serem corrigidas ou sanadas as falhas apontadas.
@ - . B N . . = DOCUMENTOS
. Processo retornado apos ter sido baixado em diligéncia por sua unidade e devolvido para adequacao na
unidade que deixou de atender as formalidades indispensaveis ou de cumprir alguma disposicao legal.




FAZER PEDIDO BASEADO EM UM ANTERIOR

Para fazer uma nova requisicdo baseada em outro pedido, seguir o caminho para conferir pedidos
enviados :

SIPAC > Portal Administrativo > Requisi¢bes > Material > Almoxarifado > Acompanhar
Requisi¢oes Enviadas.

Alterar o status da requisi¢cao para: TODOS.
Escolher o periodo que foi feito o pedido anterior.

PORTAL ADMINISTRATIVO > CONSULTA DE REQUISIGOES

“\.: Buscar
Tipo da Requisi¢ao: # | REQUISIGAO DE MATERIAL v
Grupo de Material: 1245 - Acessorios v
Almoxarifado: ALMOXARIFADO CENTRAL »
Numero/Ano: 0 /2019
Material
#| Status da Requisicao: Todos v I
Usudrios da Unidade: AUGUSTO ANTUNES PIRES v
Proponente (Matricula): ) %4
Proposto (CPF):
Fornecedor:
Unidade de Custo: Selecione uma unidade ou digite seu cadigo ao lado. |4
¢/ Unidade Requisitante: COORDENAGAO DE SISTEMAS/NTI (11.00.12.02) 7|4
Buscar nas Unidades Subordinadas
I «  Periodo: 01/01/2019 ™ a31/12/2019 ] I

Buscar | | Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal Administrativo

Clicar no icone “Criar nova requisicao utilizando esta como modelo” para reabrir a requisicao,
(mostrado na imagem abaixo)

PORTAL ADMINISTRATIVO > ACOMPANHAMENTO DE REQUISICAO DE MATERIAL

" |: Visualizar Requisicao _i3: Comprovante da Requisigao _: Comprovante Nao Disponivel

J:' Sem Necessidade de Impressao do Comprovante J_J : Visualizar Compras % : Criar Nova Requisicao Utilizando esta como Modelo

AcompanHAMENTO DE REQUISICOES

oo Unidade Unidade de Grupo de Tipo da - ~
Data  Requisi¢ao Requisitante Custo Material Requisigao Almoxarifado Status  Usuario Valor
24/01/2019 172019 CSINTI CSINTI MATERIAL ALMOXARIFADO ENVIADA byte R$ 41,01 = 5 %
CENTRAL :
Requisigoes: 1 Valor Total: R$ 41,01 /

Pagina 1 de 1
Total de itens encontrados: 1

<< Voltar

Portal Administrativo



Sera mostrada a requisicdo selecionada, para alterar as quantidades, clicar no icone “Alterar dados

do material” (mostrado na imagem abaixo)
. Alterar Dados do Material Q:Remover Material .:!:Coia(;ﬁes

Lista pe Materiais - Gruro pE MaTeriaL | QUALQUER UM

N® Caodigo Denominagao Grupo de Material Unid. Med. Quantidade Valor  Total*
1 3007000000204 CAFE EM PO 250G 3007 - GENEROS DE ALIMENTACAO PACOTE 10 R$3.20 R§3201 . :{ y
2 3016000000116 CANETA ESFEROGRAFICA AZUL 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE UNIDADE 30 R$0,30 R$900 .~ :{ y

Total da Requisicdo: RS 41,01 \

*O valor total do item € obtido com base no prego médio e proporcao da quantidade escolhida em relacio ao estoque, podendo ser diferente do valor estimado.
Cancelar Continuar =>

Portal Administrativo

Depois de alterada ou nao as quantidades, clicar em Continuar e depois de Gravar e enviar.
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Atividade de Campo »

Curso/Concurso '5 canais de comunicacao do SIG

Material »  Amoxarifado I} Requisigbes Enviad
Compra » Cadastrar Requisigao

Buscar Requisigdes Devolugao

Estornar/Cancelar Requisican Catalogo »
Retornar Requisicao

Modificar Requisicao
Requisicbes de Material por Unidade de Custo e Solicitante

"Bens (2) U Material U Processos

Abaixo estdo listados os 50 dltimos processos pendentes de recebimento/envio.

. ® Processo enviado a sua unidade seguindo seu fluxo normal.

.+ ® Processo devolvido a sua unidade por nao ter sido recebido fisicamente pela unidade para qual foi enviado.
Este tipo de processo influencia no blogueio do cadastro de requisicdes por sua unidade.

» " Processo devolvido a sua unidade em diligéncia por ter deixado de atender as formalidades indispensaveis ou
de cumprir alguma disposicao legal, para. assim, serem corrigidas ou sanadas as falhas apontadas.

. ® Processo retornado apos ter sido baixado em diligéncia por sua unidade e devolvido para adequacao na
unidade que deixou de atender as formalidades indispensaveis ou de cumprir alguma disposicao legal.
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