SIPAC/ REQUISICOES
Manual de Utilizacao
Requisicoes — Autorizar Requisicio de Material Estocavel

Autorizar Requisicio de Material

O usuario do departamento registra uma requisicdo de material e cabe ao chefe do departamento autoriza-
la. A requisicdo também devera passar pelo vinculo orcamentario, onde sera definido quem ira arcar com a
despesa da requisicdo. Para realizar esta operagao, entre no SIPAC — Moédulos — Portal Administrativo —
Requisicoes — Autorizagées — Requisi¢gdo de Material.

O sistema exibira a tela abaixo com as Requisicbes Encaminhadas ao Almoxarifado Pendentes de
Autorizacao da Chefia Imediata.

~~"+ Autorizar Requisicdo Qg: Visualizar Requisicdo m: Retornar Requisicdo 9: Negar Requisicio

REQUISICOES ENCAMINHADAS AO ALMOXARIFADO PENDENTES DE AUTORIZACAO DA CHEFIA IMEDIATA

Data MNdmero Tipo Usuario Almoxarifado valor
04/03/2011 2479 /2011 REQUISICAD DE MATERIAL login ALMOXARIFADO CENTRAL R$3,65 20 S B B

A partir desta pagina, é possivel Autorizar Requisicdo, Visualizar Requisicdo, Retornar Requisicao e/ou
Negar Requisi¢do. Estas a¢des serdo detalhadas abaixo, neste mesmo manual.

Autorizar Requisicao

Para autorizar a requisicdo, clique no icone . O sistema exibira uma tela contendo as Informacoes
Gerais da Requisigdo, como mostrado a seguir:

':—"g: Visualizar Requisicao
INFORMAGCOES GERAIS DA REQUISICAD
Data: 04/03/2011

Nimero: 2479/2011 A
Almoxarifado: ALMOXARIFADD CENTRAL
Tipo: REQUISICAO DE MATERIAL
Unidade de Custo: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Status: FENDENTE AUTDRIZAQ&D CHEFIA

Unidade Requisitante: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

Usuario: login - NOME DO USUARIO

Valor: R$ 3,65

Observacoes: -

CONFIRME SUA SENHA

Confirmar Senha: % esssess

Confirmar << \oltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatario.

Clique no icone I:"'Ih para visualizar a requisicdo. Esta agcédo sera valida em todas as telas em que estiver
presente. Os Dados da Requisi¢cdo serdo exibidos no seguinte formato:



2 %

Histdrico Itens

&

Aquisicdo dos Itens

_| Yisualizar Detalhes

J G

Operacdes Orcamentarias Yoltar

Namero da Requisicdo
Tipo

Convénio

Grupo de Material
Unidade de Custo
Unidade Requisitante
Destino da Requisicdo
Usuario

Data

Yalor da Requisicdo

DOpcao Orcamentaria

DADODS DA REQUISICAD

1 247972011

2 REQUISIC.&O DE MATERIAL

: Néo

* MATERIAL DE EXPEDIENTE (3016)

: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA {11.35)
: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA {11.35)

: SUSTENTAGAG DE ESTOQUE DO ALMOXARIFADO CENTRAL (11.33)

: login - NOME DO USUARIO {(Ramal: 0000)
1 04/03/2011

tRE 3,65

+ MENHUMA OPCERO FOI SELECIONADA

Custeada por CONYENID? Mo

Observacoes

Status Atual

ITENS DA REQUISICAD

Item Codigo Denominacao

1 301600092284 CANETA TIPO R
A: Qtd, atendida

HisTORICD DA REQUISICAD
DatafHora Status

: PENDENTE AUTORIZAGAD CHEFTA

Unid. Med. Quant.

OLLER UMIDADE 1

D: Qtd. devolvida  C: Qtd, em processo de compra

Usuario

E: Qtd, empenhada

Total A D C E LStatus
R§S65 0 0 0 0 O capasTRADD

¥alor
R$ 3,65

L: Qtd. em liquidag do

Observacdes

Compras

MWenhum processo
cadastrado

DETALHES DA HQUISII;:.ED D05 ITENS

Menhurn empenho cadastrado

Processos de

Empenhos Notas Fiscais Pagamento
Menhuma nota Menhurn processo
cadastrada pagamento

Utilize os icones contidos no topo da tela para visualizar as informagdes desejadas, na propria pagina.

Clique em REELEL
estiver presente.

Para visualizar os detalhes do item requisitado, clique no icone

o I
-y

DETALHES DO ITEM

4,

i3 para fechar a pagina da requisicdo. Esta acdo sera valida em todas as telas em que

A seqguinte tela sera exibida:

Cadigo
301600092284

Denominacdo
CANETA TIPO ROLLER

Unid. Med.
UNIDADE

Qtde. Status
1 CADASTRADD

HIsTORICD

Data
04/03/2011 15:46

Status
CADASTRADD

Requisicdo: 2479/2011
Yalor Unit. Estimado: R$ 3,65
Yalor Total Estimado: R$ 3,65



De volta a tela que contém as Informagdes Gerais da Requisicédo, & necessario Confirmar Senha, que € a
mesma senha de login no sistema, para prosseguir com a autorizagao.

Se desejar retornar a tela com a lista de requisicdes pendentes, clique em Voltar. Caso desista de realizar a
operagao, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera exibida posteriormente. Estas agdes

serdo validas em todas as telas em que forem apresentadas.

Apo6s Confirmar Senha, clique em Confirmar. Sera exibida a seguinte janela:

9 Confirma a autorizagdo desta requisigdo?

| Ok | [ Cancelar

Clique em Cancelar caso desista de realizar a autorizagdo ou em OK para confirma-la. Optando por confirmar, a
tela a seguir sera exibida:

‘ij) « Requisicdo 2479 /2011 autorizada com sucesso. Para que a mesma possa ser atendida, selecione a opcdo "Enviar Requisicdo
Passando Pelo Vinculo Orcamentario”

s Atraves desta opgdo € possivel que a chefia da unidade autorize requisigdes de materiais que devem ser atendidas pelo almoxarfade ou que representam
demandas de novas compras via Registro de Pregos.

¢ Apds a autorizacdo da chefia, a requisicdo ainda deve =er enviada para que passe pelo vinculo orcamentario, onde serd definido quem ird arcar com a
despesa da requisigdo.

e A partir do momento que essas requisigies forem autorizadas pela chefia e tiverem a definigdo de onde saira o orgamento para arcar com a mesma, as
mesmas serdo automaticamente encaminhadas para atendimento sem que haja a necessidade da sua impressdo.

=+ Enviar Requisicdo Passando Pelo Vinculo Orcamentario LS: Visualizar Requisicdo

REQUISICOES PENDENTES DE PASSAGEM PELO VINCULO ORCAMENTARIO

Data Namero Tipo Usuario Almoxarifado Unidade de Custo valor

04/03/2011 2479/2011 REQUISICAO DE MATERIAL login ALMOXARIFADC CENTRAL SINFO (11.35) R$ 3,65 b Lg

A partir desta tela, é possivel Enviar Requisicdo Passando Pelo Vinculo Orgamentario e Visualizar
Requisicdo. A agéo Visualizar Requisicao foi detalhada previamente neste mesmo manual, enquanto a opgéo
Enviar Requisigdo Passando Pelo Vinculo Orgamentario sera explicada abaixo.

Enviar Requisi¢cao Passando Pelo Vinculo Orgamentario

Apods autorizagao da chefia, a autorizagcdo devera passar pelo vinculo orcamentario, onde sera definido quem ira
arcar com a despesa da requisicdo. Para Enviar Requisicao Passando pelo Vinculo Orgamentario, clique no icone

&
A tela exibida sera a do Vinculo Orgamentario de Requisicoes.

VINCULO ORCAMENTARIO DE REQUISICOES

DADOS DA UNIDADE

Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

SALDO TOTAL DA
UNIDADE: RS 11:171,08

DADOS DO ORCAMENTO DA UNIDADE (CUSTEID)
Orgamento para REQUISICﬁD DE MATERIAL: RS 65.960,48

Oficial: R$ 65.960,48
Negociado: R% 0,00

Crgamento TOTAL para CUSTEIO: RS 11.171,08
Valor da Reguisigdo: R4 3,65
Saldo em CUSTEIO Apos o Débito: RS 11.167,43
DPCOES ORCAMENTARIAS
Orgamento da Unidade Solicitar Autorizagao
Utilizar orgamento distribuido ndo Solicitar autorizagde parcial ou que outra
vinculado a convénios. unidade argue com a despesa.

<< Voltar Cancelar



Esta tela contém os Dados da Unidade, os Dados Orgamentarios da Unidade (Custeio) e as Opgoes
Orcamentarias. As opgdes orcamentarias sao,

Orgcamento da Unidade Solicitar Autorizagao
Utilizar crcamento digtribuide nédo Solicitar auterizacdo parcial cu gue outra
vinculado a convénios. unidade argue com a despesa.

e

Exemplificaremos com Orcamento da Unidade. A pagina a seguir sera mostrada:
REQUISICAD DE MATERIAL.
Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Valor da Despesa: R$ 3,65
@: Selecionar (Saldo Suficiente) @ Indisponivel para Selecao (Saldo Insuficiente)

Orcamento Oficial

ORGAMENTO OFICIAL DISPONIVEL

Prog. Trab. Resumido Fonte de Recurso Esfera Plano Interno Saldo
r.'IANUTENgﬁU ENSINO (2353) TESOURO-EDUCACAD (0112000000) FISCAL (1) MAQ DEFINIDO (ND} RE 66.020,20 @
Total: RS 66.020,20

<< Opgoes Orgamentarias

Clique aqui para voltar para as opcdes orcamentarias.

Clique no icone para retornar a tela com as opgdes orgcamentarias.
Caso o orgamento esteja Indisponivel para Selegao (Saldo Insuficiente), o icone exibido sera @ Se o saldo for

suficiente, clique no icone @.
A mensagem de sucesso sera exibida junto com o aviso para nao imprimir o comprovante.

!j) + Requisicdo cadastrada e enviada para atendimento com sucesso.

DADOS DA REQUISICAO

Requisicdo: 2479/2011 4,
Tipo: REQUISICAO DE MATERIAL
Status: ENVIADA
Opcio Orcamentaria: ORCAMENTO PROPRIO OFICIAL
Unidade Requisitante: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Unidade de Custo: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Valor da Despesa: R$ 3,65
Solicitante: NOME DO USUARIO
Data de Cadastro: 04/03/2011
Observacies: -

A UFRN & uma instituicdo com um alto grau de informatizacdo e opta pela reducdo de papel em alguns dos seus procedimentos
administrativos, que ja sao totalmente informatizados. Faca sua parte, NAO IMPRIMA este comprovante. Ndo ha necessidade.

E necessario que nos conscientizemos de que evitar mal tratar o nosso meio ambiente significa preservar o nosso
futuro. E nosso dever realizar nossa parte poupando o meio ambiente e conscientizando quem esta a nossa volta.

Mesmo com a expansao da informatizacdo no servico plblico nos Gltimos dez anos, o consumo de papel tem
aumentado, tornando vitais a economia, o reflorestamento € a reciclagem.

Realizar Nova Autorizacdo

Para realizar nova autorizacdo, clique no icone Realizar Nova Autorizacdo



Visualizar Requisigao

Clique no icone (-‘ta para visualizar os detalhes da requisi¢ao. Esta agao foi detalhada previamente, neste mesmo
manual.

Retornar Requisicao

Se desejar devolver a requisigdo ao usuario solicitante para que sejam realizadas alteragoes, clique no icone . A
seguinte tela sera exibida:

%: ¥isualizar Requisicdo

INFORMACOES GERAIS DA REQUISICAD

Data: 04/03/2011

Ndmero: 2475/2011 “4
Almoxarifado: ALMOXARIFADO CENTRAL
Tipo: REQUISIC.&O DE MATERIAL
Unidade de Custo: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Status: PENDENTE F\UTORIZF\CEO CHEFIA
Unidade Requisitante: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11,35)
Usudrio: login - NOME DO USUARIO
Yalor: R$ 3,65
Observacdes: -

JUSTIFICATIVA DO RETORND

Sequndo MOME DO USUARIO, a quantidade requisitada & inferior a quantidade necessitada para uso na Unidade, € necessdrio, portantn, aumentar a quantidade
solicitada na requisicdo.

Confirmar | << Voltar | Cancelar

% Campos de preenchimento obrigatdria,

Aqui, informe a Justificativa do Retorno da requisicdo ao usuario solicitante. Exemplificaremos com a

Justificativa do Retorno Segundo NOME DO USUARIO, a quantidade requisitada € inferior a quantidade
necessitada para uso na Unidade. E necessario. portanto, aumentar a quantidade solicitada na requisicao.

Para prosseguir com a operacéo, clique em Confirmar. O sistema exibira a seguinte janela:

0 Confirma o retorno desta requisicdo?

| oo | [ Cancelar

Clique em Cancelar caso desista do retorno ou em OK para confirma-lo. Optando por confirmar, uma mensagem
de sucesso semelhante a mensagem a seguir sera exibida no topo da pagina:

-
‘IJ.)) * Requisicdo 24792011 retornada com sucessao.



Negar Requisigao
Caso deseje negar uma requisigcdo de material, clique no icone . O sistema exibira uma pagina contendo as

Informacgdes Gerais da Requisi¢cao, conforme figura abaixo:

L'@: Yisualizar Requisicdo

INFORMAGCOES GERAIS DA REQUISICAD

Data: 04/03/2011

Ndmero: 2475/2011 “4
Almoxarifado: ALMOXARIFADD CENTRAL
Tipo: REQUISIC.&O DE MATERIAL
Unidade de Custo: SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA {11.35)
Status: PENDENTE F\UTORIZF\CEO CHEFIA
Unidade Requisitante: SUPERIMTENDENCIA DE INFORMATICA {11.35)
Usuario: login - HOME DO USUARIO
Yalor: R$ 3,65

Observacdes: -

JUSTIFICATIVA DA NEGACAD

s materiais que constarn na requisicdo 13 foram solicitados na requisicdo de ndmero 2368/2011.

Confirmar | << Vaoltar | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio,

Portal Administrativo
E necessario informar a Justificativa da Negagéo da requisigdo. Exemplificaremos com a Justificativa da Negagéao
Os materiais que constam na requisicao ja foram solicitados na requisicdo de numero 2368/2011.

Caso deseje retornar a pagina inicial do Portal Administrativo, clique em Portal Administrativo

Se estiver certo da negacéo, cliqgue em Confirmar. O sistema exibira, entdo, a seguinte pagina:

9 Confirma a negacdn desta requisicdo?

| ok | [ Cancelar

Clique em Cancelar caso desista da negacdo ou em OK para confirma-la. Optando por confirmar, a seguinte
mensagem de confirmagao sera exibida pelo sistema:

& %

jlj * Requisicdo 24792011 negada com sucesso.

Bom Trabalho!



