SIPAC/ REQUISICOES
Manual de Utilizacao
Requisicoes — Cadastrar Requisicao de Material Estocavel

Para acessar o modulo de requisicoes, siga o seguinte caminho:

1) Acesse o Portal da UFG, va ao menu Sistemas UFG e escolha a opgdo 'Portal
UFGNET!', conforme a figura abaixo:
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UFG e instituigbes parceiras Baile UFG encerra ano letivo com Centenas de pessoas participam da
assinam termo de cooperacdo do chave de ouro V Volta da UFG

2) Acesse o Portal UFGNET, informando o login tnico e a senha. Caso ainda ndo possua o
login tinico, clique no link 'Criar Login Unico', conforme abaixo demonstrado:

% Portal UFGNet &l

\lpauwme"ldun rpammenu \rpalaludspéa Acessibiidade  Alivarcontraste  Fonte: A

Q urG
o@ i

Autenticar

Ja pensou em acessar todo o contelido
da UFG pelo mesmo login?

Login Unico

Crie seu login unico da UFG!

1. Selecione Criar Login Unico.

3. Selecione o link de confirmagéo no e-mail.

5. Acesse todo o conteudo da UFG.

Por raz5es de sequranga encerre sua sessio antes de fechar
0 seu nawegador 20 terminar de acessar 0g seniges que

precisam de autenticag3o,
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3) Dentro do Portal UFGNET, no Menu ADMINISTRATIVO, escolha a opgdo Gestio
Administrativa - SIPAC

Portal UFGNet ~ ACADEMICO ADMINISTRATIVO ~  SERVICOS

Geral ‘empo para sessao expirar 25min e 57,

Servico de Atendimento ao Usudrio - SAU
Saldo dos Centros de Custos - SIGFOR
Adm. de Seguranca - SAS
Atividades docentes - SICAD
03 O LibreOffice & - pgministragéo de Sistemas - SIGADMIN prodaiUbG

@ documentos, pl sa ferramenta

o 2 Recursos Humanos - SIGRH
estdo disponive

somp.
] a ini () -
G
@ Veja também ur

Guia de Recolhimento da Unido - SISGRU

& Inicio

Use LibreOffice!

Planejamento Estratégico - SPGE
Informagdes Institucionais - SPGE

Gestéo de Planejamento Estratégico - GEPLANES

Solicitagoes

Diarias e Passagens - SCDP

Predial - CEGEF

Servigos e Materiais - SOLICITE
Manutengéo de Equipamentos - CEMEQ

©2013 CERCOMP/PRODIRH - UFG Atendimento ao Usudrio: +55 (62) 3521 1079 / +55 (62) 3521 1090/ Ultimo acesso: 19-01-2016 11:05:47
sau@cercomp.ufg.br

4) Clique no Portal Administrativo

MODULOS PORTAIS

_ Catal de Compra de Mat. Compra., Por.. 'a DIFEI,ED
Mater Infurmariunair- om ar‘t:ilhau:lar C 0

Processos com
igo de Barras

“ Pagamento Online Patrimﬁniu} Mawel Patriménio Imavel Portal da Reitoria

Protocolo Restaurante Seguranga do
Trabalho

QUTROS SISTEMAS
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5) No menu Requisi¢cdes, siga o caminho ‘Material > Almoxarifado > Cadastrar
Requisicdo’.

MUDAR DE SISTEMA

UFG - SIPAC
W —— Orcamento: 2016 (g Médulos ¢l caixa postal %, Abrir chamado = = Portal Admin.
€ Ajuda

Requisicdes | Orgamento PrutucuID ~, Outros

Material » Almoxarifado » Acompanhar Reguisicdes Enviadas
Autorizar Requisicao Cadastrar Requisicdo
Buscar Requisigies =
Devolugao
Estornar/Cancelar Requisicao Catalogo » e
Modificar Requisicao
Retornar Requisicao Consultar Disponibilidade em Estogue
Requisicoes de Material por Unidade de Custo e Solicitante Consultar Disponibilidade em Estoque

Registrar Recebimento dos Materiais da Requisicdo
AITETaT SeTma

57 i o | i

Editais

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

< SERVIDOR

. @ 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 disposicdo legal, para, assim, serem corrigidas ou sanadas as falhas apontadas.

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

C"\: v Pr D @: Pr
Pr D Inter Origem

Portal Administrative

UFG - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administrac3o e Contratos Te --- MUDAR DE SISTEMA Em
ADIR DA STLVA MENDONCA Orcamentos 2015 (3 Médulos ¢f) Caixa Postal %, Abrir Chamado = Portal Admin.
€ UNID. ACAD. ESP/FISICA E QUIMICA - CAT (11.02.04) 2 Alterarsenha @) Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO 3> CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL

Foi selecionado come destino da requisicdo envia-la para atendimento por um ALMOXARIFADO. Fara prosseguir, selecione um dos almoxarifados abaixo para
onde deve ser encaminhado o pedido.

OXARIFA s DISPONIVEIS PARA PE

ALMOXARIFADO CENTRAL ALMOXARIFADO
(Eletrénica)

Cancelar

Portal Administrativo

COMPUTACIO
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7) Selecione o grupo de material. (OBS:somente sera possivel requisitar materiais do
mesmo grupo em cada requisi¢ao)

UFG - SIPAC - i MUDAR DE SISTEMA <[+ |
ADMIN Orgamento: 2015 (@ Médulos ¢l caixa Postal %, Abrir Chamado =@ Portal Admin.
© UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS (11) & Alterar senha @) Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL

Referéncia legal:
® Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993.

Atengdo! Os Grupos de Materiais listados abaixo =30 apenas os que podem =er atendidos pelo almoxarifado selecionado.

INFORMACOES GERAIS

Grupo de Material: # 3010 3010 - MATERIAL ODONTOLOGICO lz‘ @ Buscar Grupo de Material
3010 - MATERIAL ODONTOLOGICO

<< Voltar Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo

8) Realize a busca do material que sera inserido na requisi¢do, vocé pode optar pelo
codigo do material no primeiro campo “Cddigo” ou pelo seu nome no campo

(13 . 540
Denominacio”.
UFG - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Adminis e Contratos Tempo --- MupAR DE sisTema - - [JEECY
ADMIN Orcamento: 2015 @ Médulos ¢l caixa Postal %, Abrir Chamado =@ Portal Admin.
@ CENTRO DE ENSINC E PESQUISA APLICADA A ED... (11.05) E:\ Alterar senha Q Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL

Destine: Almoxarifado UFG
BuscAR MATERIAL PARA INSERIR NA Lista
- Cdadigo o]
@ Denominacdo
Buscar Material
. s . . ™
.- : Alterar dados do Material E‘L’: Remover Material _l: Cotacdes

<< Voltar Cancelar Continuar ==

Portal Administrativo

SIPAC | CERCOMP - CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONAILS - 07 1-1020 | @ UFRN | srv-ho -homol_april - v4.14.0
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9) Se houver estoque do item que foi realizado a busca, seu nome ira aparecer na tela com
a cor “AZUL” se ndo houver ele ira aparecer na cor “VERMELHA”, selecione a seta
que aponta para a direita, e que fica no canto direito da tela para adicionar o item.

UFG - SIPAC - triménio, Admin --- MUDAR DE SISTEMA [ |
ADMIN Orgamento: 2015 @ Médulos ) Caixa Postal % Abrir Chamado =3 Portal Admin.
@ UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOTAS (11) % Alterar senha g Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO > INCLUSAO DE MATERIAIS NA REQUISICAD

> Adicionat
5‘: Exibir Detalhes do Material ‘}: Ocultar Detalhes do Material @: Selecionar Material Item
)
o - = Unidade de
Codigo Denominacao Medida Valor
301000005193 ALGINATO MATERIAL DE MOLDAGEM PCT. R$ 7,20 ¥

- EM ESTOQUE -EMFALTA

<< Voltar Cancelar

Portal Administrativo

--- MUDAR DE SISTEMA SAIR

ADMIN Orgamento: 2015 (i Médulos ¢l Caixa Postal %) Abrir Chamado = Portal Admin.

3) UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS (11) 2 Alterar senha € Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO > INCLUSAD DE MATERIAIS NA REQUISICAO

SITUACAD DO MATERIAL

Em estoque? Sim

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

N3o existe um processo de SRP ndo finalizada para este material. N&o existe lictagies em andamento para este material.

INFORMACOES DO MATERIAL PARA INSERCAD
Cédigo: 301000005193
Grupo de Material: MATERIAL ODONTOLOGICO
Denominacdo: ALGINATO MATERIAL DE MOLDAGEM
Especificagdo: .
Valor (R$): 7,2000
Unidade Medida: PCT.

Foto do Material: I_-

[ Quantidade: # 5,00 ]

Incluir << Voltar Cancelar

% Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrative

RO DE RECURS
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11) Ao incluir a quantidade o SIPAC ira retornar a tela onde ¢ realizado a busca de

materiais para inserir um novo ou clicar em “Continuar”.

UFG - SIPAC A MUDAR DE SISTEMA
ADMIN Orcamento: 2015 (@ Modulos ¢l Caixa Postal %, Abrir Chamado =@ Portal Admin.
a} CENTRO DE ENSINO E PESQUISA APLICADA A ED... (11.05) ‘% Alterar senha Q Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISIC‘N\D DE MATERIAL

Destino: Almoxarifade UFG

BuscArR MATERIAL PARA INSERIR MA LISTA
Caodigo 0
@ Denominacio

Buscar Material

.+ Alterar dados do Material :‘Zl: Remover Material

LISTA DE MATERIAIS - GRUPO DE MATERIAL : 3010 - MATERIAL ODONTOLOGICO

Ne Cédigo Denominacio Quantidade Valor Total
1 3010000000218 AFASTADOR DE LABIOS E BOCHECHA ADULTO/INFANTIL DE ACRILICO 3 R$ 10,20 R$ 30,60 s -Qj
2 301000005153 ALGINATO MATERIAL DE MOLDAGEM 5 R$ 2,66 R$ 13,30 g7 &
3 3010000000226 ARTICULADOR SEMI-AJUSTAVEL 10 RS 10,00 R$ 100,00 G- .Sy
4 3010000000235 BOCA DE DENTE 5 R$ 3,70 R$ 18,50 W~ _l-y
5 3010000000240 BROCA CARBIDE N° 701 - 702 5 RE 7,63 RS 38,15 W~ ;ly
6 3010000000239 BROCA DIAMANTADA PARA ALTA ROTAGAO 6 R$ 8,41 R$ 50,46 7 :i'lj

Total da Requisicio: R$ 251,01

<< Voltar Cancelar Continuar >>
Portal Administrative \

SIPA N = ) 3 079 ) 3521-1090 UFRN | srv-hemolog.hemol_april - v4.14.0 13

12) Nessa tela vocé ira visualizar os detalhes principais da requisi¢do, nessa parte vocé tem
a op¢do de inserir algum tipo de observacdo sobre a requisicdo no campo
“Observacdes” e por fim a opcao de gravar e enviar a requisicdo ou somente gravar.

UFG - SIPAC stema Integrado de Patriménio, Adminis ratos : -~ MUDAR DE SISTEMA -| = [JERNTS
ADMIN Orgamanto: 2015 (i Médulos ¢ Caixa Postal %, Abrir Chamado =@ Portal Admin.
€ centro DE EnsING E PESQUISA APLICADA A ED... (11.05) 2 Alterar senha @ Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO > ENVIAR REQUISICEO DE MATERIAL

DADOS DA REQUISICAD
Tipo da Requisi¢do: REQUISICAOD DE MATERIAL
Grupo de Material: 3010 - MATERIAL ODONTOLOGICO
Unidade Requisitante: 1105 - CENTRO DE ENSINO E PESQUISA APLICADA A EDUCACAQ / CEP
Usudario: admin - ADMIN
Destino da Requisicio: Almoxarifade UFG
valor da Requisicdo: R$ 251,01
Opcdo Orcamentaria: NENHUMA OPC;EO FOI SELECIONADA

Observagdes:
0/300
LISTA DE MATERIAIS
o Unid. de
Ne Cédigo Denominacio Medida Quant.

1 3010000000218 AFASTADOR DE LABIOS E BOCHECHA ADULTO/INFANTIL DE ACRILICO UNIDADE 3
2 301000005193 ALGINATO MATERIAL DE MOLDAGEM PCT. s
3 3010000000226 ARTICULADOR SEMI-AJUSTAVEL UNIDADE 10
4 3010000000235 BOCA DE DENTE UNIDADE 5
3 3010000000240 BROCA CARBIDE N° 701 - 702 UNIDADE
6 3010000000239 BROCA DIAMANTADA PARA ALTA ROTARO UNIDADE

‘ Gravar Gravar e Enviar << Voltar Cancelar

Portal Administrativo
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13) Requisi¢ao cadastrada com sucesso, fim do processo para cadastro de requisigao.

UFG - SIPAC - --- MUDAR DE SISTEMA - SAIR
ADMIN Orcamento: 2015 1@ Médulos ¢l Caixa Postal %, Abrir Chamado =@ Portal Admin.
@ cenrro DE ENsINO E PESQUISA APLICADA A ED... (11.05) © Alterar senha ) Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO > COMPROVANTE DE CADASTRO DE REQUISICAO DE MATERIAL

.
J’J » Requisicdo cadastrada com sucesso.

Requisicdo: 45/2015
Data: 13/08/2015
Tipo da Requisicdo: REQUISICAC DE MATERIAL
Unidade de Custo: CENTRO DE ENSINO E PESQUISA APLICADA A EDUCACAD
Status: CADASTRADA
Unidade Requisitante: CENTRO DE ENSINO E PESQUISA APLICADA A EDUCACAOQ
Almoxarifado: Almoxarifado UFG

Valor da Requisicdo: R$ 251,01

LISTA DE MATERIAIS : 3010 - MATERIAL ODONTOLOGICO

Ne Codigo Denominacdo ::iddi.d:e Quant.
1 3010000000218 :E.;E‘I.BQSOC)R DE LABIOS E BOCHECHA ADULTO/INFANTIL DE UNIDADE 3
2 301000005193 ALGINATO MATERIAL DE MOLDAGEM PCT. 3
3 3010000000226 ARTICULADOR SEMI-AJUSTAVEL UNIDADE 10
4 3010000000235 BOCA DE DENTE UNIDADE 5
5 3010000000240 BROCA CARBIDE N° 701 - 702 UNIDADE 5
6 3010000000239 BROCA DIAMANTADA PARA ALTA ROTACAD UNIDADE 6

Portal Administrativo
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