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1. Acessando Portal UFGNet

1.1 Realizando login

Acesse 0 Portal UFGNet pelo endereco: ufgnet.ufg.br, faca a autenticacio com o Login Unico e
Senha:

S8 UrG

UNIVERSIDADE
“ FEDERAL DE GOIAS

Autenticar

Login Unico:

Senha:

Esqueci login Unico ou senha
Criar Login Unico

Ajuda

Por razdes de seguran¢a encerre sua sessdo antes de
fechar o seu navegador ao terminar de acessar os servigos

que precisam de autenticagao.

Apos realizar a autenticacdo, clique no menu ADMINISTRATIVO e escolha a opcdo
Gestao Administrativa — SIPAC:

Atalho para conteldo Atalhc para menu E Atalho para rodapé E
Portal UFGNet  ACADEMICO ADMINISTRATIVO ~ SERVICOS
Geral

Administragao de Sistemas - SIGADMIN

# Inicio Recursos Humanos - SIGRH

Cartilha de Seguranga pari G, ;, g Recolhimento da Unido - SISGRU
carilha.cert.or Planejamento Estratégico - SPGE
! " Informagdes Institucionais - SPGE
[

EWEE‘ S0 Gestédo de Planejamento Estratégico - GEPLANES

Inavegaré reos
'arrisuar;:s_e'niu!

Solicitagdes
O CERTbr, Centro de Esl Predial - CEGEF juranga no Brasil, responsavel por tratar incidentes

de seguranca envolvend . ) 1 uma cartilha que formece varias dicas de como
Manutengéo de Equipamentos - CEMEQ
navegar de forma segura

http://cartilha.cert.br/



2. Acessando o médulo de Requisicao de Material

Sistema SIPAC

Modulo Portal Administrativo

Usuarios Requisitor de Material
Perfil Requisitor

Para acessar o modulo de Requisicdo de Material, siga o caminho:
SIPAC - Portal Administrativo — Requisi¢ées — Material -~ Compra

UFG - SIPAC
ACIOLI SALES CAVALCANTE
2 HOSPITAL DAS CLINICAS (11.34.34)

Requisicdes LJComunicagéo ‘=] Compras

Auxilio Financeiro ao Estudante
Hospedagem

Material

Servigos (Pessoa Fisica/Juridica)
Suprimento de Fundos

Viagem

Buscar Requisigies

Estornar/Cancelar Requisicao

* v v w v

- Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos

Orgamento: 2016

Tempo de Sessdo: 01:27

{§ modulos

--- MUDAR DE s15TEMA -- ~ (LY

¢l caixa Postal %, Abrir chamado = Portal Admin.

2 .
% Alterar senha € Ajuda

Orgamento Ef| Patriménio Mével -, Outros

Almoxarifado
Compra

Solicitar em um Registro de Pregos

Catélogo
Consultar Carrinhos de Compras Abertos
Consultar Disponibilidade em Estogue

Requisigdies de Material por Unidade de Custo e Solicitante

Caixa Postal

Acompanhar Requisicbes Enviadas
Cadastrar Requisicao

Modificar Requisigao

Alterar Senha

Nio ha bens recebidos e tombados

Licitagtes em
Processamento

no DMP

Minutas
[ / de

=~ Contratos
Consulta

G&\] Editais

DADOS FUNCIONAIS DO
SERVIDOR

Categoria: Tecnico Administrativo
‘Cargo: MEDICO-AREA

winculo:  Ativo Permanente
HOSPITAL DAS CLINICAS

Lotag30: 1)) 34.34)

Portal Administrativo

SIPAC | CERCOMP - CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONAIS - (62) 3521-1079 / (62) 3521-1090 | © UFRN | srv-homeleg.implantacao - v4.19.1 15/09/2016 16:19

2.1 Cadastrar Requisicao

Siga o caminho:

SIPAC - Portal Administrativo — Requisi¢oes — Material — Compra — Cadastrar Requisi¢do

Neste momento o usuario se depara com trés opgoes:
* Nacional - Nao Registro de Precos

Solicitagdo de compra de material que sera feita através de uma licitagdo que nao
configurara um novo registro de precos ou compras que serao feitas através de
dispensa ou inexigibilidade de licitacao.




* Nacional - Para Novo Registro de Precos
Solicitacdo de material para estimar uma licitacdo que configurara um novo registro
de precos.

* Material para Importacao
Solicitacdo de material que sera adquirido via importacao.

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL
Foi selecionado como destino da requisigdo envia-la para COMPRA. Para prosseguir, selecione uma das opgdes de compra abaixo

Nacional - Ndo Registro de Pregos Nacional - Para Novo Registro de Pregos Material para Importagédo
Solicitagao de compra de material gue sera feita através Solicitagao de material para estimar uma licitagdo que Sclicitagao de material gue sera adquirido via
de uma licitagac que nao configurara um novo registro configurara um novo registro de pregos. importagdo.

de pregos ou compras que serao feitas através de

di ou inexigibili de licitaca

Cancelar

Portal Administrativo

2.1.1 Nacional — Nao Registro de Precos

INFORMAGOES GERAIS

Grupo de Material: # |3022 3022 - MATERIAL DE LIMPEZA E PRODUTOS DE HIGIENIZACAD ;l @ Buscar Grupo de Material
3022 - MATERIAL DE LIMPEZA E PRODUTOS DE HIGIENIZACAO

<< Voltar Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Na tela exibida acima, o usuario podera selecionar o Grupo de Material que deseja buscar
para inserir na lista de requisicao, fornecendo seu codigo numérico no espaco indicado ou
selecionando entre as opgoes do sistema. Caso deseje buscar um grupo de material, clique
no link Buscar Grupo de Material. O sistema exibira uma janela de busca.
Exemplificaremos a operacdo com o Grupo de Material 3022 - MATERIAL DE
LIMPEZA E PRODUTOS DE HIGIENIZACAQO. A seguinte tela sera apresentada:

BUSCAR MATERIAL PARA INSERIR NA LISTA

Codigo 1]
» Denominacao

Buscar Material

.t Alterar Dados do Material t"lf Remover Material :ji Cotacdes

Lista pE MaTerIAls - GRUPO DE MaTERIAL : 3022 - MATERIAL DE LIMPEZA E PRODUTOS DE HIGIENIZACAOD

Nenhum material inserido

=< Voltar Cancelar Continuar ==

Para realizar a busca de material, o usuario devera inserir o Coddigo ou fornecer sua
Denominagdo. Clique em Buscar Material para dar prosseguimento a operacao.
Exemplificaremos a operacdo buscando pela Denominagdo DETERGENTE NEUTRO. A
seguinte tela sera apresentada:

5: Exibir Detalhes do Material 4: ‘Ocultar Detalhes do Material @ Selecionar Material

Lista pE MaTERIAIS ENcOoNTRADOS (2)

Unidade de

Codigo Denominagio Medida Valor
302200031189 DETERGENTE NEUTRO TAMBOR R$ 1,000.00 5 \@
302200030493 DETERGENTE NEUTRO PARA LOUCA BOMBE. R$ 2.63 5 @

<< Voltar Cancelar



Clique no icone'¥para Exibir Detalhes do Material, e no icone®para Ocultar Detalhes
do Material.
Clique no iconegpara selecionar o material que desejar. Exemplificaremos a operagdo
clicando na Denominacdo DETERGENTE NEUTRO PARA LOUCA. O sistema exibira a
seguinte tela:

REGISTROS DE PRECO VIGENTES PARA 0 MATERIAL LICITAGOES EM ANDAMENTO PARA O MATERIAL

Mao existe um processo de SRP nao finalizada para este material. Mao existe licitagdes em andamento para este material.

INFORMAGOES DO MATERIAL PARA INSERCAD

Codigo: 302200030493
Grupo de Material: MATERIAL DE LIMPEZA E PRODUTOS DE HIGIENIZACAO
Denominagdo: DETERGENTE NEUTRO PARA LOUCA

=Embalagem em plastico resistente com 2000ml, acondicionada em caixa ou embalagem pack com no maximo seis unidades;
Composigao: Acido sulfénico, lauril éter sulfato de sodio, neutralizante e aditivos; >Registro no MS; Validade minima 12 meses.

Preco de Compra (R$): 2.63
Unidade Medida: BOMB.
Foto do Material:

Quantidade: |0

Especificagio:

Incluir << Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatéric.

Forneca a Quantidade do material e clique em Incluir para prosseguir com a operacao. O
sistema recarregara a tela de busca da seguinte maneira:

BUSCAR MATERIAL PARA INSERIR NA LISTA

Codigo 0
#) Denominacao

Buscar Material

- * Alterar Dados do Material t"lf Remover Material :ﬂ Cotagies

LisTa DE MATERIAIS - GRUPO DE MATERIAL : 3022 - MATERIAL DE LIMPEZA E PRODUTOS DE HIGIENIZACAO

N© Codigo Denominagio Quantidade Valor Total
1 302200030493 DETERGENTE NEUTRO PARA LOUCA 15 R$ 2.63 R$ 30.45 b @ @
Total da Requisigio: R$ 39.45
=< Voltar Cancelar Continuar ==

Para alterar a Quantidade do material .~selecionado, clique no icone . O sistema
liberara o espaco Quantidade para alteracdao na proépria tela. Clique no mesmo icone para
confirmar a operacao.

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

Deseja remaver este material 7

Ok l ’ Cancelar

Confirme a operacao clicando em OK.

. ~ ~ . -, L s . o1 e
Para informar a(s) Cotagdo(Ges), clique no icone .“!O sistema exibira uma nova tela para
informar os dados da Cotagdo.



MATERIAL/SERVICO

Codigo do Material f Servigo:
Codigo CATMAT:
Denominagdo:

Grupo de Material:

Unidade de Medida:
Especificagdo:

Valor Estimado:
Preco de Compra:

DADOS DA COTAGCAO DE P
Fonte Externa:
Fornecedor: #
Marca:
Valor Cotado:
Data da Cotacao: #

Arguivo:

302200030493

o]

DETERGENTE NEUTRO PARA LOUCA

MATERIAL DE LIMPEZA E PRODUTOS DE HIGIENIZACAO
BOME.

=Embalagem em pl?stico resistente com 2000ml, acondicionada em caixa ou embalagem pack com no m?ximo seis
unidades; Composi??o: Acido sulf?nico, lauril ?ter sulfato de s?dio, neutralizante e aditivos;
=Registro no M5; Validade m?nima 12 meses.

R$ 2.72
R$ 2.63

RECOS DO MATERIAL

sim '® Nao

0.00
=

Selecionar arquivo... Menhum arquivo selecionado.

Inserir Cotacao

Adicionar Cotagoes << Voltar Cancelar

+# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Forneca o Fornecedor, Marca, Valor Cotado, Data da Cota¢do e/ou Arquivo e clique em
Inserir Cotagdo para prosseguir com a operacdo. O sistema recarregara a tela de cadastro
da seguinte maneira:

MATERIAL/SERVICO

Codigo do Material / Servigo:
Codigo CATMAT:
Denominagdo:

Grupo de Material:

Unidade de Medida:
Especificagdo:

Valor Estimado:
Preco de Compra:

302200030493

o]

DETERGENTE NEUTRO PARA LOUCA

MATERIAL DE LIMPEZA E PRODUTOS DE HIGIENIZACAO
BOME.

=Embalagem em pl?stico resistente com 2000ml, acondicionada em caixa ou embalagem pack com no m?ximo seis
unidades; Composi??o: Acido sulf?nico, lauril ?ter sulfato de s?dio, neutralizante e aditivos;
=Registro no M5; Validade m?nima 12 meses.

R$ 2.72
R$ 2.63

DADOS DA COTACAO DE PRECOS DO MATERIAL

Fonte Externa: sim ® nN3o
Fornecedor: #
Marca:
Valor Cotado:
Data da Cotacao: # E

Arquivo: Selecionar arquivo... Menhum arquivo selecionado.

Inserir Cotacao

B,

_9: Visualizar Arquivo .= Editar Cotacao de Pregos t"l’ Remover Cotacio de Pregos

COTACOES DE PRECOS ASSOCIADAS (1)

FornecedoriFonte Externa Marea Valer Cotade Data da Cotagio Proc. de Origem MNome do Arguive
MERCANTIL LICITACAO LTDA - 11.978.156/0001-68 MARCA RS 263,00 06/09/2015 T o
Adicionar Cotagdes << Voltar Cancelar

+# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Para inserir uma nova Cotacdo, preencha os campos novamente e repita o procedimento
anterior.

Para dar prosseguimento a operacao, clique em Adicionar Cotagodes. O sistema exibira a
seguinte tela:



-
!’L) + Operacdo realizada com sucesso!

Destino: COMPRA

BUSCAR MATERIAL PARA INSERIR NA LISTA
0

Cddigo

» Denominacao

. = Alterar Dados do Material

Buscar Material

-@L-’: Remover Material (1 Cotacdes

L1sTA DE MATERIAIS - GRUPO DE MATERIAL : 3022 - MATERIAL DE LIMPEZA E PRODUTOS DE HIGIENIZACAO

Ne Codigo Denominagio
1 302200030493 DETERGENTE NEUTRO PARA LOUCA

Quantidade Valor Total
15 RS 2.63 R$ 39.45 7 @ &
Total da Requisigdo: R$ 39.45

=< Voltar Cancelar Continuar ==

Para dar prosseguimento a operagao, clique em Continuar. O sistema exibird a seguinte

tela:

DADOS DA REQUISICAD

Tipo da Requisigdo:
Grupo de Material:
Unidade Requisitante:
Usuario

Destino da Requisigdo:
Valor da Requisigdo:
Opgao Orgamentaria:

* Observacbes: #

REQUISICAD DE MATERIAL
3022 - MATERIAL DE LIMPEZA E PRODUTOS DE HIGIENIZACAOQ
113434 - HOSPITAL DAS CLINICAS / HC

: requisitor_material - ACIOLI SALES CAVALCANTE

Enviado para Compra
R$ 39.45
NENHUMA OPCAO FOI SELECIONADA

0/300

* Campo Observagbes devera conter: Local de Entrega, Nome e Telefone da pessoa que ira receber a resquicdo oufe

informacdes relevantes a entrega do material.

Lista pE MATERIAIS

. = Unid. de Processo
N© Codigo Denominacao Medida Quant. de Compra
1 302200030493 DETERGENTE NEUTRO PARA LOUCA BOMB. 15
Gravar Gravar e Enviar =< Voltar Cancelar

O usudrio podera gravar a requisicao, para isso clique em Gravar. O sistema exibira a

seguinte tela:

-
!U) * Requisicdo cadastrada com sucesso.

DADOS DA REQUISICAO

Requisigdo:

Data:

Tipo da Requisigdo:
Unidade de Custo:
Status:

Unidade Requisitante:
Valor da Requisigio:
Observagoes:

1163/2016
21/09/2016

REQUISICAO DE MATERIAL

DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO
CADASTRADA

DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO
R$ 25,95

Solicitagdo

LISTA DE MATERIAIS : 3022 - MATERIAL DE LIMPEZA E PROD. DE HIGIENIZACAO.

N© Codigo Denominagio

1 220000001659 DETERGENTE PARA CARPETES

Unid. de t Processo
Medida e de Compra
UNIDADE 5

Clique no link 1163/2016 para acessar a requisicao cadastrada. A seguinte tela sera exibida:



> %

Historico Itens

&

Aquisicdo dos Itens

"l: visualizar Detalhes

DADOS DA REQUISIGCAD

Namero da Requisicdo:
Tipo:

Convénio:

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

Data:

Valor da Requisicdo:
Opcdo Orcamentaria:
Observacdes:

Status Atual:

ITENS DA REQUISICAO

Item Codigo Denominacao

1 302100000311 COPO DE VIDRO TIPO AMERICANG - 200ML

A: Qtd. atendida  D: Quant. devolvida

HISTORICO DA REQUISICAD
Data/Hora Status
09/08/2012 14:49 CADASTRADA

€: Quant. em processo de compra

251/2012

REQUISICAD DE MATERIAL

N3o

3021

SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA {11.35)
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA {11.35)
CB - ALMOXARIFADO (17.38)

login - NOME DO USUARIO (Ramal: 0000)
08/08/2012

R$ 0,39

MNENHUMA OPC,‘E\O FOI SELECIONADA

CADASTRADA

Valor
R$ 0,39

Unid. Med. Quant.
UNIDADE 1

E: Quant. empenhada

Usuario
NOME DO USUARIO

Observacbes

Total A D C E LStatus

R$0,33 0 0 0 0 O capASTRADD &

L: Quant. em liquidacdc Valor A.: Valor de Atendimento Total A.: Total do Atendimento

Topo
DETALHES DA AQUISICAO DOS ITENS

Compras Empenhos

Nenhum processo Nenhum empenho cadastrado
cadastrado

Processos de

MNotas Fiscais Pagamento

Nenhum processo
cadastrado

Nenhuma nota
cadastrada

Para fechar esta tela, clique em Fechar. Esta operacdo sera valida para todas as telas que

apresentarem esta fungao.

Clique nos icones da parte superior da tela
funcoes. Caso deseje voltar para o topo da tela, clique no link

T . . .
®P®para ser direcionado para suas devidas
Para visualizar detalhes

dos itens da requisicdo, clique no “sicone . O sistema exibird a seguinte janela:



DETALHES Do ITEM

Codigo Denominacao Unid. Med. Qtde. Status
22000000169 DETERGENTE PARA CARPETES 5 CADASTRADO
Data Status Requisicio: 1163/2016
21/09/2016 11:25 CADASTRADO Valor Unit. Estimado: R$ 5,19

Valor Total Estimado: R$ 25,95

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

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
-.- UFG S1sTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E C,E,EEUHE
Y CoNTRATOS
EmiTiog EM 21/09/2016 11:27
Portal Administrative

REQUISICAD DE MATERIAIS

Namero da Requisicao: 116372016
Tipo da Requisigio: REQUISICAD DE MATERIAL
Status: ENVIADA
Grupo de Material: 3022 - MATERIAL DE LIMPEZA E PROD. DE HIGIENIZACAQD.
Unidade de Custo: 11341203 - DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO f DMP
Unidade Requisitante: 11341203 - DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO / DMP
Usuario: verlany - VERLANY SOUZA MARINHO DE BIAGE (Ramal:
3521-1261)
Destino da Requisicdo: Enviado para Compra
Data de Cadastro: 21;09/2016
Valor da Requisicdo: R4 25,95
Opcio Orcamentaria: NENHUMA OPCAO FOI SELECIONADA
Observacoes: Solicitacao
LISTA DOS MATERIAIS
|Itern| Codigo | Denominacio Medida |Qunr|t.| 'd'alor| Totnl|
1 22000000169 DETERGENTE PARA CARPETES UNIDADE 5 R%$ 5,19 R% 25,95

Detergente para limpeza de Carpetes, tapetes e estofados. Concentrado. Biodegradavel. Sem enxaaqlie.
Aplicagdo manual ou com maguinas. Uso institucional: auditorios com cadeiras almofadadas, carpetes,
tapetes, revestimentos em geral. Para clarear

e tratar carpetes antigos, novos € tecidos em geral. Classe guimica dos ativos: solventes
hidrossaldveis. Cores diversas: azul,

transparente, esséncia diversas: floral, campestre, lavanda, flores do campo etc.. Frasco 500 M.

Expedicao Autorizacao Almoxarifado Recebimento
Data Rubrica Data Rubrica Data Rubrica Data Rubrica
SIPAC | CERCOMP - CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONMAIS - (62) 3521-1079 / . =
< vottar (62) 3521-1090 | Copyright © 2005-2016 - UFRN - srv-validacac.deseny Imprimir (=)

2.1.2 Nacional — Para Novo Registro de Precos



Grupo de Material: # |3022 3022 - MATERIAL DE LIMPEZA E PRODUTOS DE HIGIENIZACAOD ;l @ Buscar Grupo de Material
3022 - MATERIAL DE LIMPEZA E PRODUTOS DE HIGIENIZACADO

<< Voltar Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Na tela exibida acima, o usuario podera selecionar o Grupo de Material que deseja buscar
para inserir na lista de requisicdo, fornecendo seu cédigo numérico no espaco indicado ou
selecionando entre as opgoes do sistema. Caso deseje buscar um grupo de material, clique
no link Buscar Grupo de Material. O sistema exibira uma janela de busca.
Exemplificaremos a operacdo com o Grupo de Material 3022 - MATERIAL DE
LIMPEZA E PRODUTOS DE HIGIENIZACAQO. A seguinte tela sera apresentada:

BUSCAR MATERIAL PARA INSERIR NA LISTA

Codigo 0
» Denominacao

Buscar Material

. Alterar Dados do Material t’-lf Remover Material :ﬂ Cotacdes

LisTa DE MATERIAIS - GRUPO DE MATERIAL : 3022 - MATERIAL DE LIMPEZA E PRODUTOS DE HIGIENIZACAO

Menhum material inserido

<< Voltar Cancelar Continuar ==

Para realizar a busca de material, o usuario devera inserir o Coddigo ou fornecer sua
Denominagdo. Clique em Buscar Material para dar prosseguimento a operagao.
Exemplificaremos a operacdo buscando pela Denomina¢cdo DETERGENTE NEUTRO. A
seguinte tela sera apresentada:

5: Exibir Detalhes do Material 4: ‘Ocultar Detalhes do Material &'9 Selecionar Material

Lista pE MaTerialis EnconTRADOS (2)

Codigo Denominagao U"rlld" ::e = Valor
302200031189 DETERGENTE NEUTRO TAMBOR R$ 1,000.00 5 @
302200030493 DETERGENTE NEUTRO PARA LOUCA BOMBE. R$ 2.63 5 @

<< Voltar Cancelar

Clique no icone¥para Exibir Detalhes do Material, e no iconedpara Ocultar Detalhes
do Material.
Clique no iconegypara selecionar o material que desejar. Exemplificaremos a operagao
clicando na Denominacdo DETERGENTE NEUTRO PARA LOUCA. O sistema exibira a
seguinte tela:




REGISTROS DE PRECO VIGENTES PARA O MATERIAL LICITACOES EM ANDAMENTO PARA O MATERIAL
MNao existe um processo de SRP nao finalizada para este material. MNao existe licitagbes em andamento para este material.

INFORMACOES DO MATERIAL PARA INSERCAO

Codigo: 302200030493
Grupo de Material: MATERIAL DE LIMPEZA E PRODUTOS DE HIGIENIZACAO
Denominacdo: DETERGENTE NEUTRO PARA LOUCA

=Embalagem em plastico resistente com 2000ml, acondicionada em caixa ou embalagem pack com no maximo seis unidades;

Especificacdo: Composicdo: Acido sulfénico, lauril éter sulfato de sddio, neutralizante e aditivos; >Reagistro no MS; Validade minima 12 meses.

Preco de Compra (R$): 2.63
Unidade Medida: BEOMBE.
Foto do Material:
Quantidade: # 0

Incluir << Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatorio.

Forneca a Quantidade do material e clique em Incluir para prosseguir com a operacao. O
sistema recarregara a tela de busca da seguinte maneira:

BUSCAR MATERIAL PARA INSERIR NA LISTA

Codigo 0
» Denominacao

Buscar Material

. Alterar Dados do Material t’-l’ Remover Material :} Cotacdes

LisTa DE MATERIAIS - GRUPO DE MATERIAL : 3022 - MATERIAL DE LIMPEZA E PRODUTOS DE HIGIENIZACAO

N© Codigo Denominagio Quantidade Valor Total
1 302200030493 DETERGENTE NEUTRO PARA LOUCA 15 R$ 2.63 R$ 30.45 b @ @
Total da Requisigio: R$ 39.45
=< Voltar Cancelar Continuar ==

Para alterar a Quantidade do material . selecionado, clique no icone . O sistema
liberara 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 serd
apresentada:

Deseja remaver este material 7

OK ] ’ Cancelar

Confirme a operacao clicando em OK.

. ~ ~ . , - . L
Para informar a(s) Cotagdo(des), clique no icone .“!O sistema exibira uma nova tela para
informar os dados da Cotagdo.



MATERIAL/SERVICO

Codigo do Material f Servigo:
Codigo CATMAT:
Denominagdo:

Grupo de Material:

Unidade de Medida:
Especificagdo:

Valor Estimado:
Preco de Compra:

DADOS DA COTAGCAO DE P
Fonte Externa:
Fornecedor: #
Marca:
Valor Cotado:
Data da Cotacao: #

Arguivo:

302200030493

o]

DETERGENTE NEUTRO PARA LOUCA

MATERIAL DE LIMPEZA E PRODUTOS DE HIGIENIZACAO
BOME.

=Embalagem em pl?stico resistente com 2000ml, acondicionada em caixa ou embalagem pack com no m?ximo seis
unidades; Composi??o: Acido sulf?nico, lauril ?ter sulfato de s?dio, neutralizante e aditivos;
=Registro no M5; Validade m?nima 12 meses.

R$ 2.72
R$ 2.63

RECOS DO MATERIAL

sim '® Nao

0.00
=

Selecionar arquivo... Menhum arquivo selecionado.

Inserir Cotacao

Adicionar Cotagoes << Voltar Cancelar

+# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Forneca o Fornecedor, Marca, Valor Cotado, Data da Cota¢do e/ou Arquivo e clique em
Inserir Cotagdo para prosseguir com a operacdo. O sistema recarregara a tela de cadastro
da seguinte maneira:

MATERIAL/SERVICO

Codigo do Material / Servigo:
Codigo CATMAT:
Denominagdo:

Grupo de Material:

Unidade de Medida:
Especificagdo:

Valor Estimado:
Preco de Compra:

302200030493

o]

DETERGENTE NEUTRO PARA LOUCA

MATERIAL DE LIMPEZA E PRODUTOS DE HIGIENIZACAO
BOME.

=Embalagem em pl?stico resistente com 2000ml, acondicionada em caixa ou embalagem pack com no m?ximo seis
unidades; Composi??o: Acido sulf?nico, lauril ?ter sulfato de s?dio, neutralizante e aditivos;
=Registro no M5; Validade m?nima 12 meses.

R$ 2.72
R$ 2.63

DADOS DA COTACAO DE PRECOS DO MATERIAL

Fonte Externa: sim ® nN3o
Fornecedor: #
Marca:
Valor Cotado:
Data da Cotacao: # E

Arquivo: Selecionar arquivo... Menhum arquivo selecionado.

Inserir Cotacao

B,

_9: Visualizar Arquivo .= Editar Cotacao de Pregos t"l’ Remover Cotacio de Pregos

COTACOES DE PRECOS ASSOCIADAS (1)

FornecedoriFonte Externa Marea Valer Cotade Data da Cotagio Proc. de Origem MNome do Arguive
MERCANTIL LICITACAO LTDA - 11.978.156/0001-68 MARCA RS 263,00 06/09/2015 T o
Adicionar Cotagdes << Voltar Cancelar

+# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Para inserir uma nova Cotacdo, preencha os campos novamente e repita o procedimento
anterior.

Para dar prosseguimento a operacao, clique em Adicionar Cotagodes. O sistema exibira a
seguinte tela:



-
!’L) + Operacdo realizada com sucesso!

Destino: COMPRA

BUSCAR MATERIAL PARA INSERIR NA LISTA
0

Cddigo

» Denominacao

. = Alterar Dados do Material

Buscar Material

-@L-’: Remover Material (1 Cotacdes

L1sTA DE MATERIAIS - GRUPO DE MATERIAL : 3022 - MATERIAL DE LIMPEZA E PRODUTOS DE HIGIENIZACAO

Ne Codigo Denominagio
1 302200030493 DETERGENTE NEUTRO PARA LOUCA

Quantidade Valor Total
15 RS 2.63 R$ 39.45 7 @ &
Total da Requisigdo: R$ 39.45

=< Voltar Cancelar Continuar ==

Para dar prosseguimento a operagao, clique em Continuar. O sistema exibird a seguinte

tela:

DADOS DA REQUISICAD

Tipo da Requisigdo:
Grupo de Material:
Unidade Requisitante:
Usuario

Destino da Requisigdo:
Valor da Requisigdo:
Opgao Orgamentaria:

* Observacbes: #

REQUISICAD DE MATERIAL
3022 - MATERIAL DE LIMPEZA E PRODUTOS DE HIGIENIZACAOQ
113434 - HOSPITAL DAS CLINICAS / HC

: requisitor_material - ACIOLI SALES CAVALCANTE

Enviado para Compra
R$ 39.45
NENHUMA OPCAO FOI SELECIONADA

0/300

* Campo Observagbes devera conter: Local de Entrega, Nome e Telefone da pessoa que ira receber a resquicdo oufe

informacdes relevantes a entrega do material.

Lista pE MATERIAIS

. = Unid. de Processo
N© Codigo Denominacao Medida Quant. de Compra
1 302200030493 DETERGENTE NEUTRO PARA LOUCA BOMB. 15
Gravar Gravar e Enviar =< Voltar Cancelar

O usudrio podera gravar a requisicao, para isso clique em Gravar. O sistema exibira a

seguinte tela:

-
!U) * Requisicdo cadastrada com sucesso.

DADOS DA REQUISICAO

Requisigdo:

Data:

Tipo da Requisigdo:
Unidade de Custo:
Status:

Unidade Requisitante:
Valor da Requisigio:
Observagoes:

1163/2016
21/09/2016

REQUISICAO DE MATERIAL

DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO
CADASTRADA

DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO
R$ 25,95

Solicitagdo

LISTA DE MATERIAIS : 3022 - MATERIAL DE LIMPEZA E PROD. DE HIGIENIZACAO.

N© Codigo Denominagio

1 220000001659 DETERGENTE PARA CARPETES

Unid. de t Processo
Medida e de Compra
UNIDADE 5

Clique no link 1163/2016 para acessar a requisicao cadastrada. A seguinte tela sera exibida:



O L) &

=
Historico Itens Aquisicdo dos Itens

" visualizar Detalhes

DADOS DA REQUISICAD

Miamero da Requisicdo: 251/2012
Tipo: REQUISICAO DE MATERIAL
Convénio: Nio
Grupo de Material: 3021
Unidade de Custo: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Unidade Requisitante: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Destino da Requisicdo: CB - ALMOXARIFADO (17.38)
Usuario: login - NOME DO USUARIO (Ramal: 0000)
Data: 08/08/2012
Valor da Requisicdo: R 0,39
Opcdo Orcamentaria: NENHUMA OPC,‘;iO FOI SELECICNADA
Observacbes:
Status Atual: CADASTRADA

ITENS DA REQUISICAOD
Item Codigo Denominacao Unid. Med. Quant. Valor Total A D C E LStatus
1 302100000311 COPQ DE VIDRO TIPO AMERICANC - 200ML UNIDADE 1 R$ 0,39 R$0,339 0 0 0 0 O capasTRADO il

A: Qrd, atendida D: Quant. develvida  €: Quant, em processo de compra E: Quant, empenhada L: Quant. em liqguidacdo Valor A.: Valor de Atendimento Total A.: Total de Atendimenta

HISTORICO DA REQUISICAO
Data/Hora Status Usuario Observacoes
09/08/2012 14:49 CADASTRADA NOME DO USUARIO

Topo
DETALHES DA AQUISICRO D05 ITENS

MNotas Fiscais s s

Compras Empenhos Pagamento
Nenhum processo Nenhum empenho cadastrado Nenhuma nota Nenhum processo
cadastrada cadastrado

cadastrado

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

Topo

Clique nos icones da parte superior da tela para ser direcionado para suas devidas

funcoes. Caso deseje voltar para o topo da tela, clique no link  Para visualizar detalhes
dos itens da requisicdo, clique no “sicone . O sistema exibira a seguinte janela:



DETALHES Do ITEM

Codigo Denominagao Unid. Med. Qtde. Status
22000000169 DETERGENTE PARA CARPETES 5 CADASTRADO
Data Status Requisicio: 1163/2016
21/09/2016 11:25 CADASTRADO Valor Unit. Estimado: R$ 5,19

Valor Total Estimado: R$ 25,95

Caso deseje gravar e encaminhar a requisi¢cao para Compra, o usuario devera clicar em
Gravar e Enviar. A seguinte tela sera exibida:

%/ * Requisicido cadastrada com sucesso.

DADOS DA REQUISICAD

Requisicio: 1163 /2016
Data: 21/09/2016
Tipo da Requisicio: REQUISICAD DE MATERIAL
Unidade de Custo: DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO
Status: CADASTRADA
Unidade Requisitante: DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO
Valor da Requisigio: R$ 25,95

Observacdes: Solicitagdo

LISTA DE MATERIAIS : 3022 - MATERIAL DE LIMPEZA E PROD. DE HIGIENIZACAO.

N°  Cédigo Denominacio Unid-de  ouant, e
2.2 Modificar Requisicao
Sistema SIPAC
Modulo Portal Administrativo
Usuarios Secretarios e Chefes de Unidades
Perfil Requisitor, Requisitor Material

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

Para modificar uma requisicao de material, acesse o SIPAC — Portal
Administrativo — Requisi¢ées — Material - Compra — Modificar Requisi¢do

O sistema exibira a tela com a Lista de Requisi¢des cadastradas:



=: Enviar Requisigdo | -: Alterar Requisicdo t"lf Remover Requisicido

LisTa DE REQUISICOES CADASTRADAS (2)

Requisicio Data Grupo Tipo Valor
116372016  21/09/2016 MATERIAL DE LIMPEZA E PROD. DE HIGIENIZACAD. REQUISICAD DE MATERIAL R$ 25,95 kg Ris c’-ﬂ
Observagbes: Solicitacdo
1154/2016 18/08/2016 MATERIAL DE EXPEDIENTE REQUISIC;EO DE MATERIAL R$ 1,50 bgp bi» éﬂ

Observagbes: teste

Portal Administrativo

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

As requisicoes cadastradas consistem em solicitacoes que foram apenas gravadas, sendo
assim, possiveis de serem alteradas. Para cada requisicao cadastrada, sera possivel alterar,
remover ou envia-la para Compra. Essas operagoes, serao descritas separadamente em
topicos ao longo deste manual.

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

2.2.1 Enviar Requisicao

O usudrio podera enviar a solicitacdo de material para o atendimento. Para isso, sera necessario
clicar no icone.correspondente a requisicao que desejar enviar.

Entdo, serdo exibidos os Dados da Requisi¢do contendo os dados da unidade associada a requisi¢ao
assim como informacdes sobre custo do material. Utilizaremos como exemplo o envio da
Requisi¢ao 1163/2016.

DADOS DA REQUISICAO

Namero da Requisicéo: 1163/2016
Tipo da Requisicio: REQUISICAD DE MATERIAL
Status: CADASTRADA
Grupo de Material: 3022 - MATERIAL DE LIMPEZA E PROD. DE HIGIENIZACAO.
Unidade de Custo: 11341203 - DEPARTAMENTC DE MATERIAL E PATRIMONIO / DMP
Unidade Requisitante: 11341203 - DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIC / DMP
Usuario: verlany - VERLANY SOUZA MARINHO DE BIAGE (Ramal: 3521-1261)
Destino da Requisigdo: Enviado para Compra
Data de Cadastro: 21/09/2016
Valor da Requisigdo: R$ 25,95
Opcio Orcamentaria: NENHUMA OPCAO FOI SELECIONADA
Solicitagao

* Observacoes: #

0/300

* Campo Observagfes devera conter: Local de Entrega, Nome e Telefone da pessoa que ira receber a resquigac ou/e
informactes relevantes a entrega do material.

LisTA DE MATERIAIS

= = Unid. de Processo
o
N Codigo Denominacao Medida Quant. de Compra
1 22000000169 DETERGENTE PARA CARPETES UNIDADE 5
Deseja Real te Enviar a Requisicdo de Material?
Gravar Gravar e Enviar =< Voltar Cancelar

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



Na tela acima, se desejar, insira ou altere Observa¢des no campo em branco disponibilizado. O

sistema disponibiliza duas opgoes de conclusdo da operacdo: gravar a requisicdao no sistema sem

envia-la para Compra, clicando em Gravar; ou gravar a requisicao e envia-la para Compra, clicando

em Gravar e Enviar. Neste caso, optaremos pela opcdo Gravar e Enviar. A pagina Requisicao de

Material sera exibida:

-:QHFQ

e =)

Portal Administrative

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E

EmiTiDg EM 2270972016 11:03

CERCOMP

Coria dx Peounn loramcom e

ConNTRATOS

REQUISICAO DE MATERIAIS

Namero da Requisicdo:

Tipo da Requisicdo:
Status:

Grupo de Material:
Unidade de Custo:

Unidade Requisitante:

Usuario:

Destino da Requisicao:

1163/2016

REQUISICAD DE MATERIAL

ENVIADA

3022 - MATERIAL DE LIMPEZA E PROD. DE HIGIENIZACAQO.
11341203 - DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO / DMP
11341203 - DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO / DMP

verlany - VERLANY SOUZA MARINHO DE BIAGE (Ramal:
3521-1261)

Enviado para Compra

Data de Cadastro: 21/09/2016
Valor da Requisicdo: R4$ 25,95
Opcio Orgamentaria: NENHUMA OPCAO FOI SELECIONADA
Observacies: Solicitacdo
LISTA DOS MATERIAIS
|Itern| Codigo |Denominacio Medida |Qunnt.| 'd'alor| Totnl|

1 22000000169 DETERGENTE PARA CARPETES UNIDADE 5 R% 5,19|/R% 25,95

Detergente para limpeza de Carpetes, tapetes e estofados. Concentrado. Biodegradavel. Sem enxagie.
Aplicacdo manual ou com magquinas. Uso institucional: auditdrios com cadeiras almofadadas, carpetes,
tapetes, revestimentos em geral. Para clarear

e tratar carpetes antigos, novos e tecidos em geral. Classe quimica dos ativos: solventes
hidrossoldveis. Cores diversas: azul,

transparente, esséncia diversas: floral, campestre, lavanda, flores do campo etc.. Frasco 500 MI.

Expedicao Autorizacao Almoxarifado Recebimento
Data Rubrica Data Rubrica Data Rubrica Data Rubrica
SIPAC | CERCOMP - CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONAIS - (62) 3521-1079 / A
<€ voitar (62) 3521-1090 | Copyright © 2005-2016 - UFRN - srv-validacao.deseny Imprimir (=)

2.2.2 Alterar Requisicao

Esta funcdo permite que o usudrio altere as requisi¢des gravadas no sistema. Para isso, clique no
icone | correspondente a requisigdo que deseja modificar. A seguinte tela sera exibida:

IATERIAL DE EXPEDIENTE |

Grupo de Material: #

<< Voltar Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatrio.



O sistema ndo permite que seja alterado o Grupo de Material selecionado. 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:

Cédigo 0

Denominacao

Buscar Material

.t Alterar Dados do Material c’-lf Remover Material :} Cotacdes

Lista pE MATERIAIS - GRUPO DE MATERIAL : 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE

Ne Codigo Denominagio Quantidade Valor Total
1 16000000012 BLOCO DE PAPEL P/ ANOTACOES 1 R$ 1,50 R$ 1,50 k7 @ &
Total da Requisigio: RS 1,50
<< Voltar Cancelar Continuar ==

Na tela acima, o usudrio podera efetuar uma busca através do Cddigo ou Denominag¢do 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
permitira que o usuario modifique o campo Quantidade. O novo valor total sera automaticamente
atualizado ap6s confirmar a alteracdao dos dados clicando novamente no mesmo icone.

. L1 . C e . p T ) . ~
Para remover determinado material inserido na requisicao, clique no icone < e confirme a a¢do na
seguinte caixa de didlogo que sera gerada pelo sistema:

Q Deseja remowver este material 7

[ Ok l ’ Cancelar

Apos realizar as modificacGes, clique em Continuar. O sistema encaminhard o usudrio para a tela
com os Dados da Requisi¢do, onde sera possivel gravar ou enviar a requisicao para atendimento:

DADOS DA REQUISICAD

Namero da Requisicio: 1154/2016
Tipo da Requisicdo: REQUISICAD DE MATERIAL
Status: CADASTRADA
Grupo de Material: 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE
Unidade de Custo: 11341203 - DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO / DMP
Unidade Requisitante: 11341203 - DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO / DMP
Usuario: verlany - VERLANY SOUZA MARINHO DE BIAGE (Ramal: 3521-1261)
Destino da Requisigdo: Enviado para Compra
Data de Cadastro: 18/08/2016
Valor da Requisigdo: R$ 7,50
Opcio Orcamentaria: NENHUMA OPCAO FOI SELECIONADA

* Observacoes: #

ooo/300

* Campo Observagbes devera conter: Local de Entrega, Nome e Telefone da pessoa que ira receber a resquicdo oufe
informacgdes relevantes a entrega do material.

LisTA DE MATERIAIS

= = Unid. de Processo
N© Codigo Denominacao Medida Quant. de Compra
1 16000000012 BLOCO DE PAPEL P/ ANOTACOES UNIDADE 5
Gravar Gravar e Enviar =< Voltar Cancelar

Se desejar, insira Observagdes no campo em branco disponibilizado na tela acima. O sistema
disponibiliza duas opcdes de conclusdo da operacdo: gravar a requisicao no sistema sem envia-la



para atendimento, clicando em Gravar; ou gravar a requisicao e envia-la para compra, clicando em
Gravar e Enviar. Neste caso, exemplificaremos com a opcdo Gravar, visto que o envio da
requisicdo para atendimento encontra-se descrito no tépico anterior. A mensagem de sucesso sera
disponibilizada no topo da pagina abaixo:

%/) * Requisicido cadastrada com sucesso.

DADOS DA REQUISICAD

Requisicio: 1154/2016
Data: 18/08/2016
Tipo da Requisicdo: REQUISICAD DE MATERIAL
Unidade de Custo: DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO
Status: CADASTRADA
Unidade Requisitante: DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO
Valor da Requisicdo: R$ 7,50
Observacdes: TESTE

LISTA DE MATERIAIS : 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE

N© Codigo Denominagio U"nld" a:e Quant. d:‘r::‘c:';sr:
1 16000000012 BLOCO DE PAPEL P/ ANOTACEJES UNIDADE 5

Clique no link 1154/2016, correspondente ao nimero de cadastro da requisicdo, para visualizar a
tela com as informagdes gerais da mesma, conforme demonstrado anteriormente neste mesmo
manual.

2.2.3 Remover Requisicao

=: Enviar Requisicao ', .: Alterar Requisigao t"lf Remover Requisicao

LisTA DE REQUISICOES CADASTRADAS (1)

Requisigio Data Grupo Tipo Valor

1154/2016 18/08/2016 MATERIAL DE EXPEDIENTE REQUISIC;EO DE MATERIAL R$ 7,50 bgp b7 éﬁ
Observagdes: TESTE

Para remover uma requisicdo cadastrada, clique no icone Y Exemplificaremos esta acdo com a
Requisicdo 1154/2016. O sistema exibira a tela que permite a remocao da solicitagao:

=: Enviar Requisicdo ', .: Alterar Requisigiao t"lf Remover Requisicio

Lista pE REQuUIsIcOES CapasTRADAs (1)

Requisicdo Data Grupo Tipo Valor

1154/2016 18/08/2016 MATERIAL DE EXPEDIENTE REQUISICAD DE MATERIAL R$ 7,50 bgp his c’-ﬂ
Observagbes: TESTE

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

-
!:j +* A Requisicdo foi removida com Sucesso.



2.3 Acompanhar Requisicoes Enviadas

Sistema SIPAC
Modulo Portal Administrativo
Usuarios Servidor responsavel pelo setor de Compras de Material
Perfil Requisitor (acompanha todos os tipos de requisi¢do); Requisitor de
Material

Essa funcionalidade permitira ao usudrio acompanhar as requisi¢oes relacionadas. Ou seja,
visualizar as requisicOes e seus comprovantes, além de visualizar os detalhes das compras realizadas
a partir delas.

Para realizar esta operacdo, o usuario devera acessar o SIPAC — Moddulos — Portal
Administrativo — Requisi¢oes — Material - Acompanhar Requisi¢oes Enviadas.

O sistema exibira a seguinte tela:

“\: Buscar
Tipo da Requisicdo: # | REQUISICAO DE MATERIAL ~I
Grupo de Material: 5257 - ACESSORIOS PARA VEICULOS _'I
Almoxarifado: Almoxarifado DMP - Goidnia ;I
Nimero/Ano: 0 /2016
Material
[ Status da Requisicao: ENVIADA ;I
Proponente (Matricula): |0 4
Proposto (CPF):
Fornecedor:
Unidade de Custo: Selecione uma unidade ou digite seu codigo ao lado. ;I 4
/' Unidade Requisitante: DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO (11.34.12.03) =%
Buscar nas Unidades Subordinadas
~[  Periodo: 01/01/2016 M a|31/12/2016 m

Buscar Cancelar
# Campos de preenchimento cbrigatorio.

Portal Administrativo

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

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 Requisi¢do ji vem selecionado como REQUISICAQ DE
MATERIAL e o critério Status da Requisi¢do ja vem preenchido como ENVIADA. Assim como o
critério Unidade Requisitante ja vem selecionado com a unidade do usuario logado.

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

B Tipos da Requisi¢do: Selecione o tipo da requisi¢ao envolvida na busca;

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

B Almoxarifado: Selecione o almoxarifado referente a requisicao;



Ntuimero/Ano: Informe o nimero e o ano da requisicao;

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

Status da Requisigdo: Selecione o estado atual da requisicao;

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

Proposto (CPF): Forneca o nimero do CPF do proposto da requisicao;

Fornecedor: Forneca o nome do Fornecedor. Ao inserir as letras iniciais do nome do
fornecedor, o sistema exibira uma lista automatica de nomes para facilitar a busca do
usuario;

Unidade de Custo: Informe o c6digo ou selecione a unidade de custo. Caso deseje, clique no
icone ““para buscar unidades. O sistema exibird uma janela de busca.

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

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

Periodo: Selecione o periodo que deseja buscar as requisi¢oes. Clique no icone - para
selecionar as datas que desejar.

Clique em Buscar para realizar a busca.

Dependendo de quais Tipos da Requisi¢do o usuario selecionar, o sistema subtraira alguns critérios
para a busca. Exemplificaremos a operacio selecionando Tipos da Requisicdo REQUISICAO DE
MATERIAL e o Periodo 01/01/2011 a 31/12/2012.

O sistema exibira a seguinte tela:

Visualizar Requisigdo _d Comprovante da Requisicdo _d Comp te Ndo Disponi

_QI Sem N idade de Imp @0 do Comp -...‘-t‘r Vi izar C as I%l: Criar Nova Requisicdo Utilizando esta como Modelo

ACOMPANHAMENTO DE REQUISICOES

- Unidade Unidade de Grupo de Tipo da =
Data Requisicao Requisitante Custo Material Requisicio Almoxarifado Status Usuario Valor
21/09/2016 1163/2016 DMP DMP 3022 MATERIAL ENVIADA verlany R$ 25,95 % _d %
05/09/2016 1162/2016 DMP DMP 3022 MATERIAL ENVIADA verlany R% 256,10 Ei _d %
25/08/2016 1160/2016 DMP DMP 3022 MATERIAL EM . verlany R$ 288,55 [ _d 4{ %
AQUISICAD )
25/08/2016 1159/2016 DMP DMP 3022 MATERIAL EM . verlany R$ 149,40 3| By -»..-'-5 £
AQUISICAD :
25/08/2016 1158/2016 DMP DMP 3022 MATERIAL ENVIADA verlany R$ 773,50 | B [E5]
Requisigbes: 5 Valor Total: R$ 1.493,50
Pagina 1 de 1

Total de itens encontrados: 5

<< Voltar

Para voltar para a tela anterior, clique em Voltar.



Na lista de requisi¢oes exibida acima, caso uma requisicdo apresente o icone 3, 0

. . ~ ~ 7 . ’ . . ~ d B I
comprovante da requisi¢do ndo estara disponivel. Ou, caso uma requisigdo apresente o icone
, a requisicdo ndo tem a necessidade de imprimir o comprovante.

O usudrio podera Visualizar Requisi¢do, visualizar o Comprovante da Requisi¢do e Visualizar
Compras. Essas operagdes serdo explicadas nos topicos a seguir.

2.3.1 Visualizar Requisicao

O usuario podera visualizar os dados da requisicdo, onde sdao descritas informacdes sobre o
processo da requisi¢do. Para isso, clique no icone ..

O sistema carregara a seguinte tela:

v
2 % & <)
Historico Itens Aquisicio dos Itens Voltar

"|: visualizar Detalhes

DADOS DA REQUISICAQ

Namero da Requisicdo: 1163/2016

Tipo:
Convénio:
Grupo de Material:
Unidade de Custo:
Unidade Requisitante:
Destino da Requisigdo:
Usuario:
Data de Cadastro:
Data de Envio:
Valor da Requisigio:
Opgdo Orcamentaria:
Observagbes:
Status Atual:

ITENS DA REQUISICAO

Item Codigo Denominagio

1 22000000169 DETERGENTE PARA CARPETES

A: gtd. atendida D: Quant. devohida

HISTORICO DA REQUISICAD

Data/Hora Status
21/09/2016 11:25 CADASTRADA
21/09/2016 11:27 ENVIADA
22/09/2016 11:03 ENVIADA

€: Quant. em processo de compra

REQUISICAD DE MATERIAL

Nao

MATERIAL DE LIMPEZA E PROD. DE HIGIENIZACAO. (3022)
DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO (11.34.12.03)
DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO (11.34.12.03)
ENVIADO PARA COMPRA

verlany - VERLANY SOUZA MARINHO DE BIAGE (Ramal: 3521-1261)
21/09/2016

22/09/2016

R$ 25,95

NENHUMA OPGCAO FOI SELECIONADA

Solicitagcao

ENVIADA

Total A D C E L Status
R$2595 0 0 0 0 D capastrapo

Unid. Med.
UNIDADE

Quant.
5

Valor
R$ 5,19

E: Quant. empenhada L: Quant. em liquid agdo Valor A.: valor de Atendimento Total A.: Total do Atendimento

Usuario Observacoes
VERLANY SOUZA MARINHO DE BIAGE
VERLANY SOUZA MARINHO DE BIAGE

VERLANY SOUZA MARINHO DE BIAGE

Topo
ToTaLIZACAC POR ELEMENTOS DE DESPESAS DETALHADOS

Grupo de Material

3022 - MATERIAL DE LIMPEZA E PROD. DE HIGIENIZACAO.

Total
R$ 25,95

Total: R$ 25,95

DETALHES DA AQUISICA©O DOS ITENS

Compras Empenhos

Nenhum processo Nenhum empenho cadastrado

cadastrado

Processos de

Notas Fiscais Pagamento

Nenhuma nota
cadastrada

Nenhum processo
cadastrado

<< Voltar

Para voltar para a tela anterior, clique em Voltar.

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

A qualquer momento o usuario podera clicar no link Topo para voltar para o topo da tela.
Para visualizar detalhes dos itens da requisicao, clique no icone .

O sistema exibira a seguinte tela:



DETALHES DO ITEM

Codigo Denominacao Unid. Med. Qtde. Status
22000000169 DETERGENTE PARA CARPETES 5 CADASTRADOD
HISTORICO
Data Status Requisicio: 1163/2016
21/09/2016 11:25 CADASTRADOD Valor Unit. Estimado: R$ 5,19

Valor Total Estimado: R$ 25,95

Para fechar esta tela, clique em Fechar.

Na tela exibida acima, clicando nos links Cadastro e Compra, o sistema recarregara a tela com
informacdes referentes a estes links.

Caso deseje visualizar o empenho da requisi¢do, o usuario devera clicar no link referente ao tépico
Detalhes da Aquisicdo dos Itens. Veja como exemplificaremos a operacao clicando no link
23070.010997/2016-86.

O sistema exibira a seguinte tela:

N° Processo: 23070.010997/2016-86
Modalidade Licitacio: PREGAD (PR-1160/2016)
Data de Cadastro: 25/08/2016
Usuario que Cadastrou: VERLANY SOUZA MARINHO DE BIAGE
Tipo: MATERIAIS
Status: LICITACAD - EM PREPARACAD
Localizacio Atual: UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS (11.00)
Unidade Gestora: 1100 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
Valor Total (Estimado): R$ 288,55

Voltar

Para voltar para a tela anterior, clique em Voltar.



2.3.2 Comprovante da Requisicao

O usuario podera visualizar o comprovante da requisi¢cao clicando no icone —*"J.

O sistema ira gerar a seguinte tela:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
-' .. UFG S1sTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAOD E CEHBOM F
e essEd ConTRATOS
EmiTiDG EM 26/09/2016 14:42
Portal Administrative

REQUISICAO DE MATERIAIS

Namero da Requisicdo: 1160/2016
Tipo da Requisicio: REQUISICAD DE MATERIAL
Status: EM AQUISICAD
Grupo de Material: 3022 - MATERIAL DE LIMPEZA E PROD. DE HIGIENIZACAD.
Unidade de Custo: 11341203 - DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO / DMP
Unidade Requisitante: 11341203 - DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO / DMP
Usuario: verlany - VERLANY SOUZA MARINHO DE BIAGE (Ramal:
3521-1261)
Destino da Requisicdo: Enviado para Compra
Data de Cadastro: 25/08/2016
Valor da Requisicdo: R% 288,55
Opgao Orcamentaria: NENHUMA OPCAD FOI SELECIONADA
Observacoes: A5a5a5a5a5as
LISTA DOS MATERIAIS
|Itern| C&dlgolnenornlnn;iu Medida |Qunnt.| 1lni"nlﬂrl Tot,nl|
1 22000000198 |CERA LIQUIDA (CX. 12X1) CATXA 5/ R% 45,76 R$ 228,80
CERA, TIPO LIQUIDA, COR INCOLOR, EM CAIXA COM 12X1.
2 22000000050 RODO DE ALUMINIO (40CM) LUMNIDADE 5 R% 11,95 R%$ 59,75

RODO, MATERIAL CABO ALUMINIO, MATERIAL SUPORTE ALUMINIO, COMPRIMENTO SUPORTE 40, COR
SUPORTE E CABO NATURAL, QUANTIDADE BORRACHAS 1.

TOTALIZACAO POR ELEMENTOS DE DESPESAS DETALHADOS
Grupo de Material |  Totall|

3022 - MATERIAL DE LIMPEZA E PROD. DE HIGIENIZACAD. R$ 288,55
Total R$ 288,55

Expedicao Autorizacao Almoxarifado Recebimento
Data Rubrica Data Rubrica Data Rubrica Data Rubrica
SIPAC | CERCOMP - CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONAIS - (62) 3521-1079 / S
<€ vottar (62) 3521-1090 | Copyright © 2005-2016 - UFRN - srv-validacac.desenv Imprimir (=)

Clique em Voltar, para voltar para a tela anterior.

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



2.3.3 Visualizar Compras

O usuario podera visualizar os dados da requisicao de compras clicando no icone &

O sistema exibira a seguinte tela:

DADOS DA REQUISICAO

Namero da Requisicdo: 1160/2016
Grupo de Material: MATERIAL DE LIMPEZA E PROD. DE HIGIENIZACAQ. (3022)
Unidade de Custo: DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO (11.34.12.03)
Unidade Requisitante: DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO (11.34.12.03)
Destino da Requisigdo: ENVIADO PARA COMPRA
Usuario: verlany - VERLANY SOUZA MARINHO DE BIAGE (Ramal: 3521-1261)
Data: 25/08/2016
Valor Total Comprado: R$ 0,00
Observagdes: zsasasasasas

ITENS DA REQUISIGAO

Quant. Valor.

Item Material Unid. Med. Compra Unit. Total Status

1 22000000198 - CERA LIQUIDA (CX. 12X1) CAIXA 5.0 R$ 0,00 COMPRA
Processo: 23070010997201686/2016 Ganhador: -

2 22000000050 - RODO DE ALUMINIO (40CM) UMNIDADE 5.0 R$ 0,00 COMPRA

Processo: 23070010997201686/2016 Ganhador: -

<< Voltar

Para voltar para a tela anterior, clique em Voltar.
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