Solicitagdo de Materiais de Consumo (Almoxarifado)
A Unidade que necessitar de materiais de consumo (canetas, papel A4, fitas, pecas, entre

outros) devera realizar uma requisigdo de material no Portal Administrativo do Sipac conforme o fluxo a
seqguir:

1.Acessar a guia Requisi¢des > Almoxarifado > Cadastrar Requisigcéao
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DADOS FUNCIONAIS DO

2.Selecionar o almoxarifado que devera fornecer o material
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PortAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAC DE MATERIAL

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

ALMOXARIFADOS DISPONIVEIS PARA PEDIDO:

DEPOSITO ALMOXARIFADO CENTRAL DEPGSITO ALX - CERRO LARGO
DEPOSITO ALX - ERECHIM DEPOSITO ALX - LARANJEIRAS DO SUL
DEPOSITO ALX - PASSO FUNDO DEPOSITO ALX - REALEZA
Cancelar

Portal Administrativoe

SIPAC |



3.Digitar o nome do material no campo “Denominagao” e clica em Buscar:
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PorTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAC DE MATERIAL

Destino: DEPOSITO ALMOXARIFADO CENTRAL

BuscAR MATERIAL PARA INSERIR NA LisTA

(o] Cadigo 0

@® Denominagio |caneta| I

Listar apenas material em estoque? @ Sim () N3o

Buscar Material

.. Alterar Dados do Material g: Remover Material :.' Cotacdes
Q

LISTA DE MATERIAIS - GRUPO DE MATERIAL UER UM

Nenhum material inserido
=0 valor total do item & obtido com base no prego médio e proporgdo da quantidade escolhida em relag3o ao estoque, podendo ser diferente do valor estimado.

Cancelar |  Continuar >>

Portal Administrative

4. Devera escolher o material e incluir na requisicao selecionando no ultimo icone com
a seta para a direita.
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PortAL ADMINISTRATIVO > INCLUSAO DE MATERIAIS NA REQuUISIGAO

“¥: Exibir Detalhes do Material 4} : Ocultar Detalhes do Material (@): Selecionar Material
LISTA DE MATERIAIS ENCONTRADOS (11)
2 N 4 Unidade de
Codigo Denominacao Grupo de Material Medida Valor
3016003000001 CANETA ESFEROGRAFICA, COR AZUL MATERIAL DE EXPEDIENTE UNIDADE R$ 0,49 ¥ Q
3016003000003 CANETA ESFEROGRAFICA, COR PRETA MATERIAL DE EXPEDIENTE UNIDADE R$ 0,47 5 q e
3016003000025 CANETA ESFEROGRAFICA TIPO ECOLOGICA, COR AZUL MATERIAL DE EXPEDIENTE UNIDADE R$ 1,04 P g
3016003000004 CANETA MARCA TEXTO, COR AMARELA MATERIAL DE EXPEDIENTE UNIDADE R% 0,79 ¥ @
3016003000012 CANETA NANKIN, DESCARTAVEL, 0,05 MM MATERIAL DE EXPEDIENTE UNIDADE R$ 10,15 ¥ \J
3024001000023 FECHADURA PARA PORTA DE BANHEIRO, MACANETA ALAVANCA MATERIAL PARA MANUTENCAO UNIDADE R% 29,84 L @
DE BENS IMOVEIS

3024001000004 FECHADURA PARA PORTA EXTERNA, MACANETA ALAVANCA, CAIXA ESTREITA  DATERIAL PARA MANUTENCAD y1pp R$ 2480 ¥ @

FECHADURA PARA PORTA EXTERNA, MACANETA TIPO ALAVANGA, CAIXA MATERIAL PARA MANUTENCAD &
3024001000006 LARGA DE BENS IMOVEIS UNIDADE R$ 24,10 5 @

FECHADURA PARA PORTA INTERNA DE DIVISORIA, MACANETA TIPO BOLA, MATERIAL PARA MANUTENCAQ R
3024001000027 COM TRAVA E CHAVE DE BENS IMOVEIS UNIDADE EsZ0.00 5 9

FECHADURA PARA PORTA INTERNA DE DIVISORIA, MACANETA TIPO TACO DE  MATERIAL PARA MANUTENCAO 3
SDZRREIINO S GOLFE, TRAVA PARA AREA INTERNA E CHAVE PARA AREA EXTERNA DE BENS IMOVEIS St rRe 2788 ¥ @
3016036000005 ORGANIZADOR DE MESA EM ACRILICO, (PORTA CANETAS) MATERIAL DE EXPEDIENTE UNIDADE R$ 7,48 L J @

- EM ESTOQUE - EM FALTA



5. Preencher a quantidade e clicar em incluir:
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PortaL ADMINISTRATIVO > INCLUSAOC DE MATERIAIS NA REQUISICAO

SITUAGCAO DO MATERIAL

Em estoque? Sim

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

N30 existe um processo de SRP ndo finalizada para este material. N3o existe licitacies em andamento para este material.

INFORMAGGES DO MATERIAL PARA INSERGAO

Cédigo: 3016003000001
Grupo de Material: MATERIAL DE EXPEDIENTE
Denominacdo: CANETA ESFEROGRAFICA, COR AZUL

Caneta esferografica, Cor Azul, escrita grossa, haste transparente sextavada, ponta em latd3o com esfera de tungsténio, com encaixe
exterior da carga pela parte inferior da haste, com indicagdo da marca no corpo da mesma, furo lateral anti asfixiante, tampa mével com
orificio de ventilacdo e tampinha da extremidade do tubo de embutir. As canetas devem ser acondicionadas em caixas com 50 unidades.
Referéncia: BIC, FABER CASTELL, equivalente ou de melhor qualidade.

Valor (R$): 0,49

Unidade Medida: UNIDADE

Quantidade: *|:|

Especificacido:

Observagdo:
y
(500 caracteres/0 digitados )
Incluir | | << Voltar | | Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdrio.
6. Clicar em continuar....
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PortAaL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL

Destino: DEPOSITO ALMOXARIFADO CENTRAL

BuscCAR MATERIAL PARA INSERIR NA LIS

() Codigo 0

@® Denominacdo || |

Listar apenas material em estoque? @ Sim () N3o

Buscar Material

. Alterar Dados do Material -_91-}: Remover Material (1: Cotacbes

STA DE MATERIAIS - GRUFPO DE MATERIA QUALQUER UM

N Codigo Denominacdo Grupo de Material Unid. Med. Quantidade Valor Total*
1 3016003000001 CAMETA ESFEROGRAFICA, COR AZUL 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE UNIDADE 1 R$ 0,49 Rs 0,49 the :{ y

Total da Requisicdo: R$ 0,49

=0 valor total do item € obtido com base no preco médio e proporcdo da quantidade escolhida em relacdo ao estoque, podendo ser diferente do valor estimado.

Cancelar | | Continuar >>
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7. Verificar os dados da requisi¢gao, preenche os campos “Local e Observagdes “ com a
Unidade e Local onde os materiais deverao ser entregues;
Clicar em GRAVAR e ENVIAR.

DADOS DA REQUISIGAO

Tipo da Requisicdo: REQUISICAO DE MATERIAL
Grupo de Material: 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE
Unidade Requisitante: 104560502 - DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL / DGPAT
Usudrio: cleber.cruz - CLEBER HOLDERBAUM DA CRUZ
Email: holder.cruz@gmail.com
Destino da Requisicio: DEPOSITO ALMOXARIFADO CENTRAL
Valor da Requisicéo: R$ 0,49
Opcéo Orcamentaria: NENHUMA OPCAO FOI SELECIONADA

Local: * ENTREGAR NO DGPAT - BLOCO C - SALA 201 @

Informar no campo abaixo o nimero da requisicdo de manutencdo que gerou a necessidade do material ou o almoxarifado proprio da unidade
que o recebera.
Observaces: * £\ rrREGAR NO DGPAT - BLOCO C - SALA 201

A

038/300

LISTA DE MATERIAIS

. - = 5 Unid. de
NOe Codigo Denominacdo Grupo de Material Medida Quant.

1 3016002000001 CANETA ESFEROGRAFICA, COR AZUL 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE UNIDADE 1

Gravar | Gravar e Enviar | | << \Voltar | | Cancelar
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SIPAC | Secretaria Especial de TI - https://ati.uffs.edu.br | Copyright @ 2005-2024 - UFRN - srv-sipac-01.uffs.edu.brerv-sipac-01 - v5.16.15

Atencao !!!

1. A requisicdo somente sera enviada para atendimento dos almoxarifados apds clicar
em GRAVAR E ENVIAR.

Caso clique apenas em GRAVAR, o pedido/requisicdo permanecera na sua fila de
trabalho permitindo inclusdo de outros itens, mas nao tera sido enviado para atendimento ao
Almoxarifado.

2. Servidores que precisam realizar requisicdes de materiais de consumo para suas
Unidades mas nao possuem a funcionalidade habilitada, deverao solicitar a Chefia Imediata
que encaminhe um e-mail para o Departamento de Gestdo Patrimonial - DGPAT
(sugep.patrimonio@uffs.edu.br) solicitando e justificando a liberagao de acesso a requisigao
de materiais no portal administrativo do SIPAC.
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