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SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS -
SIPAC

1. INTRODUCAO

Em 2017, a Fundacdo Universidade de Brasilia — FUB firmou um Acordo de
Cooperacdo junto a Universidade Federal do Rio Grande do Norte — UFRN para a
utilizacdo dos seus Sistemas Integrados de Gestdo, os quais contemplam o Sistema
Integrado de Patriménio, Administragcdo e Contratos - SIPAC, Sistema Integrado de
Gestao de Recursos Humanos - SIGRH, Administracdo e Comunicacdo — ADMIN e

o Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas — SIGAA.

O Sistema objeto do nosso estudo é o SIPAC que oferece opera¢es fundamentais
para a gestdo das unidades responsaveis pelas financas, patriménio e contratos da
FUB, sendo, portanto, atuante nas atividades meio dessa instituicdo. O sistema SIPAC
integra totalmente a area administrativa desde a requisi¢cdo (material, prestacdo de
servico, suprimento de fundos, diarias, passagens, hospedagem, material
informacional, manutencédo de infraestrutura) até o controle do or¢camento distribuido
internamente. Além das requisicdes e do controle orcamentario, o SIPAC controla e
gerencia: compras, licitacOes, boletins de servicos, liquidacéo de despesa, manutencéo
das atas de registros de precos, patriménio, contratos, convénios, obras, manutencéo
do campus, faturas, bolsas e pagamento de bolsas, abastecimento e gastos com
veiculos, memorandos eletrdnicos, tramitacdo de processos dentre outras
funcionalidades. Por tudo isso, esse sistema representa grande avanco para a
administracdo universitaria, uma vez que permite o controle refinado dos
procedimentos administrativos, vinculando, inclusive, ao orgamento distribuido no

ambito interno.

O SIPAC é composto por modulos, portais e pontos de acesso aos demais sistemas.
Atualmente, sdo vinte modulos, sendo dois deles pontos de acesso aos demais

sistemas, e cinco portais.
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SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS -
SIPAC

O SIPAC informatiza os fluxos da area administrativa através da informatizagdo de
todo o orcamento distribuido no ambito interno e das requisicdes que demandam este
orcamento (Material, Passagens, Diarias, Suprimento de Fundos, Auxilio Financeiro,
prestacdes de servico pessoa fisica e juridica, etc.). Informatiza também os
almoxarifados (centrais e setoriais), todo o controle patrimonial, as compras e
licitagdes, o controle de atas e pedidos em registros de precos, 0 acompanhamento de
entrega de empenhos (liquidacdo), o controle de obras e manutencdes de bens
imdveis, a aquisicdo de livros pela biblioteca, as faturas de 4gua e energia, o controle
dos contratos e convénios celebrados, o fluxo de processos e documentos eletronicos,
0 registro e pagamento de bolsistas, 0 acompanhamento das despesas com automoveis
e combustiveis. O SIPAC também disponibiliza portais de informacdes para a reitora,

0s decanos, para a auditoria interna e para a fundacao.

Vamos estudar nesse manual o Portal Administrativo, mais especificamente as
requisicdes de material ao Almoxarifado e o catadlogo de materiais. Para acessar o

maodulo Portal Administrativo siga o caminho indicado abaixo:

1) Clicar na opgo Madulos,

W Madubor ¢h Catxa Postal Sy Abrk Chamado
wC Mena Servidor = Alterar senhs 9 Ajoda

2) Esoolher o modulo Portal Administrativo.

Modubon do SIPAC

mﬁn&a.ﬁ. ni‘-L- m

.

OUTROS SISTUMAS

=== g 3 =

W

A tela acima demonstra todos os modulos do SIPAC.
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SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS -
SIPAC

Tela de abertura do Portal Administrativo:

UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos ST CE R Y R AR B --- MUDAR DE SISTEMA -_m
Orcamento: 2017 @ Médulos ¢B caixa Postal % Abrir Chamado
€ SERVICO DE SISTEMA DA INFORMACAO CPD/SSI (11.01.14.03) =G Portal Admin. € Alterar senha

Requisicdes L] Comunicagio - Compras [[) Contratos . Projetos Orcamento =i Patrimdnio Mével Protocolo € Telefonia 4 Outros

N&o ha noticias cadastradas. Caixa Postal
Trocar Foto

Editar Perfil

Alterar Senha

‘ Avisos U Bens (0) U Extrato u Material H Processos |_| Requisicoes H Transportes |_| Gastos |

!

Licitagbes em

: & N st 2 —Minutas
Abaixo estdo listados os 20 Ultimos tépicos cadastrados. Processamento /
no DMP

de
= Contratos
Informacées: @ Memorandos ., Consulta
|Eletrénicos & de
| " Editais
N&o ha tépicos cadastrados. DOCUMENTOS

Cadastrar Novo Tépico

DADOS FUNCIONAIS DO
SERVIDOR

Categoria: Técnico Administrativo

Cargo: ANALISTA DE TEC DA
INFORMACAO

Vinculo:  Ativo Permanente
SERVICO DE SISTEMA

Lotagdo: DA INFORMACAO
CPD/SSI (11,01.14.03)

Gastos no Exercicio
1,00
Portal Administrativo 0,75
0,50
0,25

0,00

SIPAC | Centro de Informatica - CPD - (99) 9999-9999 | Copyright © 2005-2017 - UFRN - Aplicacac02.aplicacao02 - vSNAPSHOT

2. CADASTRO SIG/UNB

Para ter acesso ao SIPAC é necessario realizar o auto cadastro. Para o treinamento devera

ser realizado o cadastro no ambiente de treinamento — sigtreinamento.unb.br. Para o

ambiente de producdo utilizar o endereco — sig.unb.br.

Segue 0 passo a passo para o auto cadastro.
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SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS -
SIPAC

ATENCAO!
O sistema diferencia letras mailsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

\ SIPAC SIGRH

(Administrativo) (Recursos Humanos)

SIGAdmin
(Ad: racdo e C cdo)

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGRH,
clique no link abaixo.

—_— 3
Cadastre-se

‘ Este sistema & melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui..

SIGRH | Centro de Informatica - CPD - (99) 9999-9999 | Copyright © 2007-2017 - UFRN - Aplicacac01.aplicacao01 - vGNAPSHOT

Acima é a tela de entrada do sistema, para realizar o cadastro clique no item SIPAC e

depois em Cadastre-se.

Preencha corretamente todas as informacdes, sem abreviar e clique em cadastrar.

UnB - SIGAdmin - Sistema de Administracdo dos Sistemas (Técnica e Gestdo)

CADASTRO > FORMULARIO

Informe seus dados pessoais no formulario abaixo para realizar seu cadastro.
Este cadastro sera validado pelo sistema e, caso os dados informados estejam corretos, sera enviado um e-mail para confirmagéo.

DADOS CADASTRAIS

Matricula SIAPE: # 12345 (A matricula deve ser informada sem o digito verificador)
Situagdo: » Ativo v
Nome Compl * Luiz Felicidade Inacio
CPF: % (1234511111 B
Data de Nascimento: # 02/03/1987 E Sexo: Feminino ® Masculino

Login: # luisincaio
Senha: » wkkkErkEkeE @
Repetir Senha: # *kktkkkkkss
E-mail: * [juisinacio@unb.br @
Confirmar e-mail: # luisinacio@unb.br
Unidade de Lotacdo: # CPD
Ramal para Contato: #0000

Cadastrar | Cancelar

@Bmpos de preenchimento obrigatério.

SIGAdmin | Centro de Informitica - CPD - (€ 3) 9999-9939 | Copyright © 2009-2017 - UFRN - Aplicacac01.aplicacac01 vSNAPSHOT
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SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS -
SIPAC

OBSERVACAO 1: USAR COMO LOGIN O CPF SEM PONTO E TRACO E
CADASTRAR NO SISTEMA O E-MAIL INSTITUCIONAL.

OBSERVAQAO 2: A UNIDADE DE LOTAC}AO DEVERA SER A MESMA
UTILIZADA NO SIAPE (Se estiver com duvida verificar o portal da

transparéncia)!

Apo6s o cadastro aparecera a seguinte tela solicitando a confirmacdo dos dados

cadastrados:

UnB - SIGAdmin - Sistema de Administracao - SIG (Ambiente de Desenvolvimento)

CADASTRO > CONFIRMA DADOS?

Nome: [ yis do amanhi Indcio
Matricula: 12345 CPF:1111111111
Nascimento: 04/05/1985 Sexo: Masculino
Login: luisinacio@unb.br
E-mail: unb@unb.br
Unidade: SERVICO DE SISTEMA DA INFORMACAO CPD/SSI
Ramal: 0000
Cér)ﬂrmér '<7'<' Vél;éq " | Céncela[

SIGAdmin | Centro de Informatica - CPD - (99) 9999-9999 | Copyright © 2009-2017 - UFRN - Aplicacao02.aplicacao02 vSNAPSHOT

Clicar em Confirmar.

Sera enviado, para o e-mail cadastrado, e-mail para validar o cadastro.
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SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS -
SIPAC

UnB - SIGAdmin - Sistema de Administracao - SIG (Ambiente de Desenvolvimento)

i * Cadastro realizado com Sucesso!
*‘./ Foi enviada uma mensagem para o seu e-mail com as instrugdes para validar o seu cadastro. Sé sera possivel acessar os sistemas apés
seguir essas instrucées.

ATENCAO!
O sistema diferencia letras mailsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira
que no cadastro.

SIPAC
(Administrativo) (Recursos Humanos)

SIGAdmin
(Administracdo e Comunicagao)

Perdeu o e-mail de confirmacao de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda nao possua cadastro no sistemas,
clique no link abaixo.

Cadastre-se

% Este sistema € melhor ) illa Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui. a

SIGAdmin | Centro de Informatica - CPD - (99) 9999-9999 | Copyright © 2009-2017 - UFRN - Aplicacao02.aplicacao02 vSNAPSHOT

Para finalizar entre no e-mail e valide o cadastro, ao finalizar o cadastro entrar em contato

com o Almoxarifado Central através do e-mail: almsipac@unb.br informando o nome

completo, matricula FUB e CPF para ativar as permissfes do perfil no ambiente de

produgéo.

No YouTube ha videos exemplificativos de varios procedimentos do SIG/UFRN.

Segue link para acessar 0S videos:

https://www.youtube.com/user/sistemasufrn/videos .

3. CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL

Esse procedimento destina-se ao cadastro de requisicdo de material referente aos
materiais mantidos em estoque. Lembrando que as solicitacfes deverdo obedecer ao
calendario para entrega anteriormente divulgado. Os materiais continuardo a serem
entregues quinzenalmente e a agua semanalmente, de acordo com o0s grupos de

atendimento previamente definidos.

DGM/COORDENAGAO DO
ALMOXARIFADO CENTRAL


mailto:almsipac@unb.br
https://www.youtube.com/user/sistemasufrn/videos
https://www.youtube.com/user/sistemasufrn/videos

SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS -
SIPAC

Para realizar esta operacéo, acesse 0: SIPAC — Modulos — Portal Administrativo —

Requisicoes — Material/Servico — Almoxarifado — Cadastrar Requisicdo.

nB - SIPAC
USUARIO SEM ORCAMENTO
€ SERVICO DE SISTEMA DA INFORMACAO CPD/SSI (11.01.14.03)

ema Integrado de Patri Ajuda?

--- MupAR DE s1sTema — - [

Orgamento: 2018 | Médulos b caixa Postal

=2 portal Admin. 2 alterar senha

%, Abrir €hamado

[ Requisicdes I.:IComunicagéo ﬁ’ Compras [D Contratos .4 Projetos | Orgamento gﬂPatr\mémo Mavel Protocolo T Telefonia -\, Outros

Didrias/Passagem »

Material/Servigo
Material/Servigo Contratado

- v w

Almoxarifado
Compra

Acompanhar Requisicdes Enviadas
Cadastrar Requisicdo

v v w

Projetos Solicitar em um Registro de Pregos Devolugao
Viagem » Solicitar em uma Intencao L Modificar Reguisicao
Autorizacoes » Catdlogo L Consultar Disponibilidade em Estoque

Consultar Disponibilidade em Estoque Alterar Senha

Buscar Requisigbes

Materiais em Requisicdes Enviadas para Registro de Precos
Estornar/Cancelar Requisicdo

Requisicdes de Material por Unidade de Custo e Solicitante

« . Licitagbes -
Abaixo estao listados os 20 Ultimos topicos cadastrados. Pmcn&me% ‘jmmdl':tas
. noDMP == contratos

Memorandos Consulta
|Eletronicos @ de
~ Editais

Gastos no Exercicio

Informacbes: E

Clique em (—'\ para visualizar Infnn_'nagﬁes e cadastrar comentario sobre o topico.

Clique em -@L’ para remover o tépico.

Oiti
Titulo Pnltnr::m Criado por Respostas 212222
folha A3 21/02/2018 IHD o @ 10.000
Ver todos os Tapicos 5.000

Cadastrar Novo Tépico

[v]

W PERMANENTE /EXERCICIO ANT
m EQUIF. MATERIAL FERMANENT

Portal Administrativo

SIPAC | Centro de

UnB - SIPAC
USUARIO SEM ORCAMENTO
€ SERVICO DE SISTEMA DA INFORMACAO CPD/SSI (11.01.14.03)

stema Integrado de Patrimonio, =] 5 Ajuda?

--- MUDAR DE s15TEMA --- -{EEEEY

Orgamento: 2018 il Médulos %, Abrir Chamado

2 Alterar senha

=2 Portal Admin.
PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO 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.

MOXARIFADOS DISPONIVEIS PARA PEDIDO:

CENTRAL

PRC
(Eletrénico) (Eletrénico)

Cancelar

Portal Administrativo

DGM/COORDENACAO DO
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SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS -
SIPAC

A tela acima permite selecionar os almoxarifados cadastrados no sistema. VVocé devera
selecionar o almoxarifado que possui o material a ser requisitado. Exemplificaremos

nossa acdo com o0 CENTRAL.

Caso desista da operacdo, clique em CANCELAR, aparecerd uma janela para

confirmacéo da acao.

Ao selecionar CENTRAL, a seguinte tela sera exibida:

UnB - SIPAC - sistema Integrado de Patrimdnio, Administracao e Contratos Ajuda? de Sessdo -~ MUDAR DE s1sTEMA --- -
USUARTO SEM ORGAMENTO Oramento: 2018 (@ Médulos %, Abrir chamado =3 portal admin.
@) SERVICO DE SISTEMA DA INFORMACAO CPD/SSI (11.01.14.03) 9 alterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL

Destino: Central
BUSCAR MATERIAL PARA INSERIR NA LISTA
Cadigo 0
o Denominacdo lagucar

Listar apenas material em estoque? ©@ sim Nao

Buscar Material

+-: Alterar Dados do Material Q’ Remover Material :;i Cotacbes

Lista pE MaTeriars : QUALQUER UM

Nenhum material inserido
*#0 valor total do item € obtido com base no prego médio e proporgao da quantidade escolhida em relagdo ao estoque, podendo ser diferente do valor estimado.

<< Voltar Cancelar Continuar >=

Portal Administrativo

SIPAC | Centro de Infermatica - CPD - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0039 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - Aplicacac01.aplicacao01 - v4.35.7

O usuario podera realizar a busca inserindo o c6digo do material ou inserindo a
denominacdo. Lembrem de marcar a opgédo LISTAR APENAS OS MATERIAIS EM
ESTOQUE? E clique em BUSCAR MATERIAL. Dessa forma serdo apresentados

somente 0s materiais mantidos em estoque e que possuem a denominagéo indicada.

A proxima tela seré exibida:

10 -
DGM/COORDENAGCAO DO
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SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS -
SIPAC

Ajuda? | rempode sessio: 0130 [ERVINENESE TSN SAIR |
;> Abrir chamado =2 portal Admin.

UnB - SIPAC - sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos
USUARIO SEM ORCAMENTO Orgamento: 2018 (3 Médulos

(;9 SERVICO DE SISTEMA DA INFORMACAO CPD/SSI (11.01.14.03) ;.' Alterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > INCLUSAO DE MATERIAIS NA REQUISICAO

#: Exibir Detalhes do Material 4: Ocultar Detalhes do Material @ Selecionar Material

LisTA DE MATERIAIS ENCcONTRADOS (1)
Unidade de

Coédigoe Denominagio Grupo de Material Medida Valor

3007000000450 ACUCAR, CRISTAL, 5 KG GENEROS DE ALIMENTACAQ PACOTE R$ 8,45 ¥ @
- EM ESTOQUE - EM FALTA
<< Voltar Cancelar

Portal Administrativo

SIPAC | Centro de Informatica - CPD - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0038 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - Aplicacac01.aplicacacd1 - v4.35.7

Nesse caso, como sO possuimos um tipo de acUcar cadastrado no sistema, apareceu

somente um item. Nessa tela temos varias informagdes:
- Cédigo do cadastro do material no sistema;
- Descricao do item. Observem que é agUcar cristal com 5 kg;

- Unidade em que ¢ fornecido o material. Nesse caso, PACOTE com 5 kg;

- Valor de cada pacote.

: Exibir Detalh do Material . , , i . ~
R e * clicando nesse icone serd exibido toda a especificagdo do

material.

4 Ocultar Detalhes do Material clique nesse icone para aparecer a tela anterior.

TEMESTOQUE -EMPALTA  ge gtentem com a indicacgdo se o material possui saldo em estoque
ou ndo. Aparecendo o material na cor vermelha indica que o material estd em falta no estoque

e ndo podera ser solicitado.

Clique no icone & para selecionar o material que desejar. O sistema exibira a seguinte tela:

11 ~
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SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS -
SIPAC

UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragao e Contratos Ajuda? | 7Tempode Sessao: 01:30 [EEVIRICENE SISTEMW
USUARIO SEM ORCAMENTO Orcamento: 2018 g Madulos ‘., Abrir Chamado =3 Portal Admin.
a’ SERVICO DE SISTEMA DA INFORMACAO CPD/SSI (11.01.14.03) F." Alterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > INCLUSAO DE MATERIAIS NA REQUISICAO

SITUACAO DO MATERIAL

Em estoque? Sim

REGISTROS DE PRECO VIGENTES PARA O MATERIAL LIEITA;I‘JES EM ANDAMENTO PARA O MATERIAL

MNao existe um processo de SRP n3o finalizada para este material. MNao existe licitagdes em andamento para este material.

INFORMAGCOES DO MATERIAL PARA INSERCAO

Cédigo: 3007000000450
Grupo de Material: GENEROS DE ALIMENTACAD
Denominagde: ACUCAR, CRISTAL, 5 KG
Aclcar, tipo cristal, branco, de primeira qualidade, origem vegetal, contendo no minimo 99,3% de sacarose de cana-de -aclcar, livre de
fermentagdo, com aspecto cor e cheiro proprio, isenta de sujidades, parasitas, materiais terrosos e detritos animais ou vegetais
Especificacio: acondicionado em embalagem plastica reforcada, transparente, lacrados, embalados em pacotes de 5 Kg (cinco quilos), com todas as
P cacao: informacdes pertinentes ao produto, previsto na legislagdo vigente, constando dia/més/ano de fabricacdo e validade dia/mésfano e
nimero de lote nos pacotes individuais. Tabela com informacgao nutricional e indicagdo no rotulo da safra. Os produtos deverao ter
validade de, no minimo 12 (doze) meses, contados da data do recebimento definitivo.
Valor (R$): 8,45
Unidade Medida: PACOTE
Foto do Material:

Quantidade: # |2|
Observagao:

Incluir << Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo

SIPAC | Centre de Infermatica - CPD - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0039 / (61) 3107-0040 | Copyright @& 2005-2018 - UFRN - Aplicacac01.aplicacao0l - v4.35.7

* Campes de preenchimento obrigatdrie, ] .
Sempre que aparecer a estrela azul, é obrigatorio o

preenchimento do campo.

Insira a quantidade do material que deseja receber. O campo OBSERVACAO podera
ser utilizado caso deseje justificar o item ou a quantidade solicitada. Nesse campo, no canto
inferior direito, se vocé clicar, segurar e arrastar o campo expande. Cliqgue em INCLUIR para

prosseguir com a operacgdo. O sistema recarregara a tela de busca da seguinte maneira:

12 ~
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UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragao e Contratos IR ATl MUDAR DE SISTEMA —jm
USUARIO SEM ORCAMENTO Orcamento: 2018 (3 Médulos %, Bbrir Chamado =@ partal Admin.
59 SERVICO DE SISTEMA DA INFORMACAO CPD/SSI (11.01.14.03) ;." Alterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL

Destino: Central
BUSCAR MATERIAL PARA INSERIR NA LISTA
7 Cédigo 0
o Denominacao |

Listar apenas material em estoque? o Sim Nao

Buscar Material

1 Alterar Dados do Material Qf Remover Material :} Cotaciies

Lista pE MaTeErIAIS : QUALQUER UM

No Cédigo Denominacio Grupo de Material Unid. Med. Quantidade Valor Total*
7 3007 - GENEROS DE |
1 3007000000450 ACUCAR, CRISTAL, 5 KG ALIMENTACAD PACOTE 2 R$ 8,45 R$ 16,90 « @AY

Total da Requisicdo:RS 16,90

*0 valor total do item € obtido com base no prego medio e proporcae da gquantidade escolhida em relacdo ao estoque, podendo ser diferente do valor estimado.

<< Voltar Cancelar Continuar >

Portal Administrative

SIPAC | Centro de Informatica - CPD - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0039 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - AplicacacDl.aplicacacOl - v4.35.7

Para alterar a Quantidade do material selecionado, clique no icone = . O sistema liberara
0 espaco Quantidade para alteracdo na prdpria tela. Cliqgue no mesmo icone para

confirmar a operacéo.

Caso deseje remover o material, clique no icone @. A seguinte caixa de didlogo ser&

apresentada:

Deseja remover este material ?

Ok l ’ Cancelar

Confirme a operacéo clicando em OK.

Se desejar incluir mais itens nessa requisigdo repita a mesma operacgdo utilizada para

inserir o material em tela.
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Para dar prosseguimento & operacdo, cliqgue em CONTINUAR. O sistema exibira a

seguinte tela:

UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracao e Contratos Ajuda? | 7empodesessso: 01:30 [EEERINCAVESER Y jm
USUARIO SEM ORCAMENTO Orcamento: 2018 (@ Médulos %, Abrir Chamado =3 Portal Admin.
) SERVICO DE SISTEMA DA INFORMACAO CPD/SSI (11.01.14.03) 2 amerar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > ENVIAR REQUISICAO DE MATERIAL

DADOS DA REQUISICAOQ

Tipo da Requisigio: REQUISICAQ DE MATERIAL
Grupo de Material: 3007 - GENEROS DE ALIMENTACAO
Unidade Requisitante: 11011403 - SERVICO DE SISTEMA DA INFORMACAD CPD/SSI / CPDYSSI
Usuario: usuariol - USUARIO SEM ORCAMENTO
Destino da Requisicdo: Central
Valor da Requisigdo: R$ 16,90
Opcéo Orgamentaria: NENHUMA OPCAO FOI SELECIONADA

Local: # |Reitoria| E
Observacgdes:
0/300
No Cadigo Denominaca G de Material "'""'d' de t
igo nominacao rupo de erial ida Quant.
1 3007000000450 ACUCAR, CRISTAL, 5 KG 3007 - GENEROS DE ALIMENTACAO PACOTE 2
Gravar Gravar e Enviar << Voltar Cancelar

Portal Administrativo

SIPAC | Centro de Informatica - CPD - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0039 / (61) 3107-0040 | Copyright @ 2005-2018 - UFRN - Aplicacac01.aplicacac0l - v4.35.7

Nessa tela insira 0 LOCAL que o material devera ser entregue e mais alguma

observacéo que julgar pertinente referente a localizacao.

AS REQUISICOES DE MATERIAL E AGUA DEVERAO
CONTINUAR SENDO REGISTRADAS NO SISTEMA
SEPARADAMENTE.

Clicando no icone GRAVAR - a requisicao ficara disponivel na unidade do servidor,
ndo sendo enviada, permitindo alteragcdes no momento que desejar. Conforme

demonstrado na tela abaixo:
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. i e e [r—
USUARIO COM ORCAMENTO Org 2018 i Médul %, Abrir Chamade =2 Portal Admin.

G) SECRETARIA DE COMUNICACAQ (11.01.11) S Alterar senha

S

PORTAL ADMINISTRATIVO > COMPROVANTE DE CADASTRO DE REQUISIGAQ DE MATERIAL

.
!’1) » Requisicdo cadastrada com sucesso.

Requisicdo: 515/2018
Data: 09/03/2018
Tipo da Requisicdo: REQUISICAQ DE MATERIAL
Unidade de Custo: SECRETARIA DE COMUNICACAD
Status: CADASTRADA
Unidade Requisitante: SECRETARIA DE COMUNICACAD
Almoxarifado: Central
Valor da Requisicdo: R$ 16,30
LISTA DE MATERIAIS

Unid. de
Medida

1 3007000000450 ACUCAR, CRISTAL, 5 KG 3007 - GENEROS DE ALIMENTACAQ PACOTE 2

nNo Cddigo Denominacio Grupo de Material Quant.

Portal Administrativo

SIPAC | Centro de Informdtica - CPD - (61) 3107-0038 / (61} 3107-0035 / (61) 3107-D040 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - AplicacaoD1.aplicacac01 - v4.35.7

515/2018

Cligue no link para acessar a requisicdo cadastrada. A seguinte tela sera

exibida:
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PORTAL ADMINISTRATIVO > ACOMPANHAMENTOC DE REQUISI(;RO DE MATERIAIS

O}
==
Histdrico

%

Itens

<0

Aquisicdo dos Itens

[: visualizar Detalhes

DADOS DA REQUISICAO

Miimero da Requisicdo:
Tipo:

Convénio:

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

Data de Cadastro:
Data de Envio: --

Valor da Requisicdo:
Opcdo Orcamentaria:
Local:

Observacdes:

Status Atual:

ITENS DA REQuUIsICAO
Item

A: Qud. atendida D: Quant. devolvida
HIsSTORICO DA REQUISICAO

Data/Hora
0%/03/2018 09:45

Status
CADASTRADA

Codige Denominacao
1 3007000000450 ACUCAR, CRISTAL, 5 KG

C: Quant. em processc de compra

515/2018

REQUISICE‘D DE MATERIAL

MNéo

3007 - GENEROS DE ALIMENTACAD

SECRETARIA DE COMUNICACAD (11.01.11)

COORDENACAQ DE ALMOXARIFADO CENTRAL (11.01.10.06.01)
usuarie2 - USUARIO COM ORCAMENTO (Ramal: )

09/03/2018

R$ 16,90

NENHUMA DPC;&D FOI SELECIONADA

Reitoria

CADASTRADA

Total A D C E L Status
RERs 15,90 0

Valor
RE B,45

Unid. Med. Quant.

PACOTE 2 0 0 0O 0 CADASTRADO

E: Quant. empenhada L: Quant. em liguidacdo Valor A.: Vzlor de Atendimento Total A.: Total do Atendimento

Usuario Observagbes

USUARIO COM ORGAMENTO

Topo
DETALHES DA AQUISICAOC DOS ITENS

Compras Empenhos

Nenhum processo Nenhum empenho cadastrado

cadastrado

MNotas Fiscais HirEEsrsils

Pagamento
Nenhuma nota Nenhum processo
cadastrads cadastrade

SIPAC | Centro de Informatica - CPD - (61) 2107-0028 / (61) 3107-0039 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - Aplicacac01.aplicacao0l

Para fechar esta tela, cligue em FECHAR. Para visualizar detalhes dos itens da

requisicéo, clique no icone . O sistema exibira a seguinte janela:

DETALHES DO ITEM

Coadigo
3007000000450 ACL:'CAR, CRISTAL, 5 KG

Denominacao

Unid. Med. Qtde. Status

2 CADASTRADO

Dbservacdo

HisTORICO

Data Status
05/03/2018 09:45 CADASTRADO

Requisicdo: 515/2018
Valor Unit. Estimado: R$ 8,45
Valor Total Estimado: R$ 16,30

DGM/COORDENACAO DO
ALMOXARIFADO CENTRAL
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4. ACOMPANHAR REQUISICOES ENVIADAS

A requisicdo gravada ficara disponivel para acompanhamento. Clique no PORTAL
ADMINISTRATIVO — na aba REQUISICOES, abrira a seguinte tela:

--- MUDAR DE SISTEMA - ¥ LY

USUARIO COM ORCAMENTO or 2018 I Modul @b caixa postal % Abrir Chamade
@ secreTara pe coMunIcacao (11.01.11) =2 Portal Admin. 2 Alterar senha

|| Requisicdes [ Comunicacdo = Compras DContratos 4 Projetos Orgamento [ Patrim&nio Mdvel @ Protocolo © Telefonia 4 Outros

N&ao ha noticias cadastradas. Caixa Postal

Trocar Foto
Editar Perfil

Alterar Senha

[ Avis... ” Bens (0) ” Extrato ” Material ” Processos ” Requisicies H Transport... H Gast... ]
) ) ) . ; Licitagbesem Minutas
As listagens abaixo mostram as Ultimas requisices efetuadas pela sua unidade (SECOM/GRE (11.01.11]). Pmcesfamemn 'J"’ de
no DMP = Contratos
" lemorandos T Consulta
4+ REQUISICOES DE MATERIALS MJE,eNnk“ 46';] de
Ne.fAno Tipo Status Data valor 3/ ~ Editais
515/2018 REQUISICAO DE MATERIAL CADASTRADA 05/03/2018 16,90 &
. . Gastos no Exercicio
514/2018 REQUISICAOQ DE MATERIAL PENDENTE AUTORIZACAO CHEFIA 08/03/2018 13,34 §
488/2018 SOLICITM_}RD DE MATERIAL DE UM REGISTRO DE PRECCS CADASTRADA 23/02/2018 6.282,00 | ey
4g4/2018 REQUISICADC PARA PARTICIPAR DE UM NOVO REGISTRO DE ENVIADA 23/02/2018 13,39 5 0,75
PREGOS L}
466/2018 ';;Egé?gﬂo PARA PARTICIPAR DE UM NOVO REGISTRO DE  cppasTRADA 23/02/2018 310,00 0,50
= AGUARD. AUTORIZACAD Py »
442/2018 REQUISICAC DE MATERIAL ORCAMENTARIA 23/02/2018 24.725,00 [/ 0,25
230/2018 REQUISICAOC PARA PARTICIPAR DE UM NOVO REGISTRO DE ENVIADA 21/02/2018 266,00 5l 0.00
FRECOS =5 g
210/2018 SOLICITA(_:KD DE MATERIAL DE UM REGISTRO DE PRECOS ;ingNTE (EE T IRERT 2 21/02/2018 272,00 _|
201/2018 SOLICITAC»‘-{D DE MATERIAL DE UM REGISTRO DE PRECOCS CADASTRADA 21/02/2018 680,00 _| -

Portal Administrativo
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5. MODIFICAR REQUISICAO

Caso deseje modificar a requisicdo que foi somente gravada, acesse o: SIPAC —
Modulos — Portal Administrativo — Requisi¢coes — Material/Servico — Almoxarifado

— Modificar Requisig¢do.

UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, AdministracSo e Contratos Ajuda? | Tempode Sessio: 01:30 [ERNIFERE SV m
USUARIO COM ORCAMENTO Orcamento: 2018 () Médulos @B caixa Postal ‘./ Abrir Chamado
SECRETARIA DE COMUNICACAO (11.01.11) =@ Portal Admin. 2 lterar senha

"|Requisigdes L] Comunicagio = Compras [ Contratos < Projetos |, Orcamento =i Patriménio Mével [ Protocole € Telefonia 4 Outros

Didrias/Passagem »

Materisl/Servico + Almoxarifado s Acompanhar Requisicdes Enviadas

Material/Servio Contratade ¥ Compra +|  Cadastrar Requisiio "

Projetes +  Solicitar em um Registra de Precos +  Devolugio »

Viagem ¥ Solicitar em uma Intencio ¥ Modificar Requisicio [to

Autorizacdes W catilogo +| Consultar Dispanibilidade em Estoque |1
i, Consultar Dispenibilidade em Estogque Alterar Senha

Buscar quu‘s';nes . Materiais em Requisicdes Enviadas para Registro de Precos

Estomar/Cancelar Requisicdo Requisicies de Material por Unidade de Custo e Solicitante

. R Licitagbes em Minutas
Abaixo estio listados os 20 Gltimos tépicos cadastrados. Procossamento ‘f 56

no DMP =" Contratos
Informages: (2 Memorandos | —. Consulta
|Eletronicos a de
- " Editais
Clique em 4, para visualizar informacées e cadastrar comentario sobre o topico.
Clique em &) para remover o tépico. Gastos no Exercicio
Titulo Uttima criado por Respostas 1,00
Postagem
folha A3 21/02/2018 HD 0 @G, 0,75
Ver todos os Tépicos
Cadastrar Novo Tépico 0,50
0,25
0,00

Portal Administrativo

SIPAC | Centro de Informatica - CPD - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0033 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - Aplicacac01.aplicacac01 - v4.35.7

A seguinte tela sera exibida:

USUARIO COM ORCAMENTO Ore 2018 i Modul ¢l caixa postal *; Abrir Chamado
SECRETARIA DE COMUNICACAD [11.01.11) =2 Portal Admin. 2 Alterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAC DE MATERIAL

Esta opgdo é destinada para compra de materiais em pequenas quantidades e que ndo sdo requisitados com frequéncia pela instituicdo.

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

Atencdo! Os Grupes de Materiais listados abaixo sdo apenas os que podem ser atendidos pelo almoxarifado selecionado.

INFORMAGOES GERAIS

Grupo de Material: # 3007 - GENEROS DE ALIMENTACAQ bl

Néo considerar Grupo de Material

<< Voltar | | Cancelar | | Continuar >>

% Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal Administrative
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Nesse caso, clique na caixa NAO CONSIDERAR GRUPO DE MATERIAL que
aparecera todos os materiais da requisicdo. Clique em CONTINUAR para prosseguir

com acdo. A tela abaixo sera exibida:

USUARIO COM ORCAMENTO o 12018 { Médul % Abrir Chamado =@ Portal Admin.
SECRETARIA DE COMUNICACAO (11.01.11) p. Alterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO » CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL

Destino: Central

BuscArR MATERIAL PARA INSERIR NA LisTA

Cédigo 0

# Denominacdo | |

Listar apenas material em estoque? ® Sim Nao

Buscar Material

.t Alterar Dados do Material x‘:f Remover Material :;i Cotacdes

LisTA DE MATERIAIS - GRUPO DE MATERIAL : QUALQUER UM

Mo Codigo Denominacdo Grupo de Material Unid. Med. Quantidade valor Total*
P 3007 - GENEROS DE -1
1 3007000000450 ACUCAR, CRISTAL, 5 KG ALIMENTACAO PACOTE 2 Rg 8,45 RS 16,90 2 G o

Total da Requisi¢cdo: RS 16,90

*0 valor total do item € obtide com base no preco médic e proporcdo da guantidade escolhida em relacdo ao estogue, podendo ser diferente do valor estimado.

<< Voltar Cancelar Continuar ==

Portal Administrativo

Agora vocé podera:

inserir mais itens mais itens preenchendo o campo DENOMINACAO;

. L o
excluir a requisicao clicando em 9

alterar o quantitativo solicitado clicando em

Clicando em CONTINUAR aparecera a seguinte tela:
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UnB - SIPAC Sistema Integrado de Patrimdnio, Administ Ajuda? 7 --- MUDAR DE SISTEMA --- v|/[ELN (1
USUARIO SEM ORCAMENTO Orcamento: 2018 (@ Médulos %, Abrir Chamado = portal admin.
{9 SERVICO DE SISTEMA DA INFORMACAO CPD/SSI (11.01.14.03) & Alterar senha

i

PORTAL ADMINISTRATIVO > ENVIAR REQUISICAO DE MATERIAL

DADOS DA REQUISICAO

Tipo da Requisigio: REQUISICAD DE MATERIAL
Grupo de Material: 3007 - GENEROS DE ALIMENTACAO
Unidade Requisitante: 11011403 - SERVICO DE SISTEMA DA INFORMACAD CPD/SSI f CPD/SSI
Usuario: usuariol - USUARIO SEM ORCAMENTO
Destino da Requisigdo: Central
Valor da Requisicdo: R$ 16,90
Opgao Orcamentaria: NENHUMA OPCAD FOT SELECIONADA
Local: * [Reitorial |@
Observacdes:

0/300

Lista pE MaTerials

Unid. de

No Codigo Denominagio Grupo de Material Medida Quant.
1 3007000000450 ACUCAR, CRISTAL, 5 KG 3007 - GENEROS DE ALIMENTACAO PACOTE 2
Gravar Gravar e Enviar << Voltar Cancelar

Portal Administrativo

SIPAC | Centro d

Caso deseje gravar e encaminhar a requisicao para autorizacao, o usuario devera clicar
em GRAVAR E ENVIAR. A seguinte tela sera exibida:

UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, strag Contratos Ajuda? | Te - MUDAR DE SISTEMA —-- ~|[JEJN G
USUARIO SEM ORCAMENTO Orcamento: 2018 il Modulos ¢l caixa postal %, Abrir Chamado
€ SERVICO DE SISTEMA DA INFORMACAQ CPD/SSI (11.01.14.03) =@ portal Admin. 2 lterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > VINCULO ORGCAMENTARIO DE REQUISICOES

Para que esta requisicdo seja ENVIADA para atendimento, & necessaria uma vinculagdo com o orcamento distribuido para a sua unidade ou outra unidade que
devera arcar com a despesa.

Tipo da Requisicio: REQUISICAO DE MATERIAL

Dapos pa UNIDADE
Unidade: SERVICO DE SISTEMA DA INFORMACAO CPD/SSI (11.01.14.03)
SALDO TOTAL DA UNIDADE: R$ -35.569,61 (SALDO NEGATIVO - REQUISICAO DEVE PASSAR POR AUTORIZACAD)
Dapos po ORCAMENTO Da Unipape (CUSTEIO)
Orgamento para REQUISICAO DE MATERIAL: R$ 0,00

Oficial: R$ 0,00
Negociado: R$ 0,00

Valor da Requisicao: R% 16,90
Saldo em CUSTEIO Apos o Débito: R$ -16,90
OpPcHES ORCAMENTARIAS
Solicitar Autorizagao
Solicitar autorizagdo parcial ou que outra
unidade arque com a despesa.
<< Voltar Cancelar

Portal Administrative

SIPAC | Centro de
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Caso a unidade ndo tenha orcamento a tela ACIMA sera exibida, para solicitar
autorizacdo orcamentaria parcial ou total, em que outra unidade arque com as despesas
da requisicio enviada. Clicando em SOLICITAR AUTORIZACAO a tela abaixo
sera carregada:

UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos I R Ll - MUDAR DE SISTEMA jm
USUARIO SEM ORCAMENTO Orgamento: 2018  {J Médulos b caixa Postal %, Abrir chamado
@ SERVICO DE SISTEMA DA INFORMACAD CPD/SSI (11.01.14.03) = portal Admin. 2 aherar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > VINCULO ORCAMENTARIO DE REQUISICOES -> SOLICITAR AUTORIZACAO

Abaixo, selecione a unidade responsavel por autorizar a despesa. Vale salientar que a unidade para autorizac3o nd@o pode ser a propria unidade requisitante.

Tipo: REQUISICAC DE MATERIAL
Unidade Requisitante: SERVICO DE SISTEMA DA INFORMACAD CPDySSI (11.01.14.03)
Valor da Requisigdo: RS 16,90
Valor Minimo para Autorizacio: R$ 16,90
Unidade para Autorizagao: # SERVICO DE SISTEMA DA INFORMACAO CPD/SSI

Solicitar Autorizacao << Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatoric.

<< Opgoes Orgamentarias

Cligue aqui para voltar para as opgoes orgamentdrias.

Portal Administrative

SIPAC | Centro de Informatica - CPD - (61) 3107-0038 / (61) 3107-003%9 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - AplicacacDl.aplicacac0l - v4.35.7

O requisitante devera indicar no campo UNIDADE PARA AUTORIZACAO a
unidade que ira autorizar a liberacdo de crédito para aquisicdo. Ao inserir as letras
iniciais da unidade, o sistema exibira uma lista de nomes para facilitar a busca do
usudrio. O sistema somente aceitara a indicacdo de unidade diferente do requisitante.
Essa op¢do somente servird para 0s setores em que o recurso € centralizado, mas que
é permitido as coordenacdes ou departamentos realizarem pedidos no sistema. A
unidade de autorizacdo é aquela hierarquicamente superior da unidade requisitante.

Clicando em SOLICITAR AUTORIZACAO a tela abaixo sera exibida:
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UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio, Administracao e Contratos Ajuda? | Tempode sessdo: 01:30

! Gl --- MUDAR DE SISTEMA ---~|
USUARIO SEM ORCAMENTO Orgamento: 2018  {J Médulos ¢h) caixa Postal %, Abrir chama
@ SERVICO DE SISTEMA DA INFORMACAO CPD/SST (11.01.14.03) =@ Portal Admin. 2 aherar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > VINCULO ORCAMENTARIO DE REQUISICOES > COMPROVANTE

= + A requisicio foi cadastrada com sucesso, porém esta pendente de autorizagio orgamentaria. Para que ela seja encaminhada para
;ll'j autorizacdo orcamentdria e posterior atendimento, é necessario que a chefia da unidade e o gestor do orcamento da sua unidade realizem
as respectivas autorizacbes

('-g: Consultar Requisigio
DADOS DA REQUISICAD

Requisicdo: 513/2018 C4,
Tipo: REQUISICAO DE MATERIAL
Status: AGUARD. AUTORIZACAO ORCAMENTARIA
Opgio Orcamentéria: SOLICITAR AUTORIZACAQ ORCAMENTARIA
Solicitagdo de Autorizagio: 109
Unidade Requisitante: SERVICO DE SISTEMA DA INFORMACAD CPD/SSI (11.01.14.03)
Unidade de Custo: SERVICO DE SISTEMA DA INFORMACAO CPD/SSI (11.01.14.03)
Valor da Requisicio: R$ 16,90
Valor da Solic. de Autorizacdo: R$ 16,90
Solicitante: USUARIO SEM DRCAMENTO
Data de Cadastro: 08/03/2018

B B

Cadastrar Nova Requisicio Cadastrar Nova Requisicio
para o Mesmo A ifado E o Destino

Portal Administrative

SIPAC | Centro de Informatica - CPD - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0032 / (61) 3107-0040 | Copyright @ 2005-2018 - UFRN - AplicacacD1.aplicacac0l - v4.35.7

Nesse momento a requisicdo esta pendente de autorizacdo e somente seré enviada

ao Almoxarifado Central quando o gestor orcamentério da unidade de custo e 0
autorizador de requisicdo de material da unidade requisitante realizarem as

devidas autorizagdes.

Caso a unidade tenha orgamento a seguinte tela aparecera:
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UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimanio,
USUARIO COM ORCAMENTO
@3 SECRETARIA DE COMUNICACAQ (11.01.11)

Administracao e Contratos Ajuda? |

~~MUDAR DE SISTEMA —<|ILS |

Orgamento: 2018  {§§ Modulos b caixa Pastal % Abrir chamado
: &
=2 portal Admin. 2 lterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > ViNcuLO OR;AMENTJ‘RID DE REQU[S[CE)ES

Para que esta requisigio seja ENVIADA para atendimento, € necessaria uma vinculagdo com o orgamento distribuido para a sua unidade ou outra unidade que
devera arcar com a despesa.

Tipo da Requisigio: REQUISICAO DE MATERIAL

VINCULO ORCAMENTARIO DE REQUISICOES

Dapos pa UniDapDe
Unidade: SECRETARIA DE COMUNICACAO (11.01.11)
SALDO TOTAL DA UNIDADE: R$ 69.725,00
Dapocs po ORgaMENTO DA Unipape (CUSTEIO)
Orgamento para REQUISICAO DE MATERIAL: RS 69.725,00

Oficial: R$ 69.725,00
Negociado: R$ 0,00

Valor da Reguisicdo: R$ 13,34
Saldo em CUSTEIO Apés o Débito: R$ 69.711,66
OPcHES ORCAMENTARIAS
Orgamento da Unidade Solicitar Autorizagac
Utilizar orgamento distribuide ndo Solicitar autorizagdo parcial ou que outra
vinculado a convénios unidade arque com a despesa.
<< Voltar Cancelar

Portal Administrative

SIPAC | Centro de Informatica - CPD - (61) 3107-0) (61) 9 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - AplicacaoD1.aplicac

Nesse caso clique em ORCAMENTO DA UNIDADE e a seguinte tela aparecera:

UnB - SIPAC - sistema Integrado de Patrimonio, Administracao e Contratos Ajuda? | rempa: PETEEl - MuUDAR DE SISTEMA — -y
USUARIO COM ORGAMENTO Orcamento: 2018 (i Médulos ¢l caixa Postal *, Abrir Chamado
€} SECRETARIA DE COMUNICACAO (11.01.11) =2 portal Admin. 2 lterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > VINCULO ORGCAMENTARIO DE REQUISICOES -> ORCAMENTO DA UNIDADE

REQUISICAD DE MATERIAL.
Unidade: SECRETARIA DE COMUNICACAO (11.01.11)
Valor da Requisicdo: R$ 13,34

@: Selecionar (Saldo Suficiente) @ Indisponivel para Selecio (Saldo Insuficiente)
‘Orgamento Oficial

ORGAMENTO OFICIAL DISPONIVEL
Prog. Trab. Resumido Fonte de Recurse Esfera Plano Interno Salde

A Definir. Codigo vindo da migragao (108098) RECURSOS ORDINARIOS (8100000000) FISCAL (1) CREDITO PARA AS UNIDADES ADMINISTRATIVAS (VGYO3NO102N) RS 69.725,00 @

Total: RS 69.725,00

<< Opgoes Orgamentarias

Clique aqui para voltar para as opgoes orcamentarias.

Portal Administrative

SIPAC | Centro de Informatica - CPD - ) 1) ) )| UFRN - Aplici

Clique no icone: 2 para selecionar o saldo da célula orcamentaria que sera utilizada

para o débito (uma lista de fonte de recurso podera ser apresentada nessa hora):
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UnB - SIPAC - sistema Integrado de Patrimdnio, Administracao e Contratos L IR et iell - MUDAR DE SISTEMA —jm
USUARIO COM ORCAMENTO Orgamento: 2018  { Médulos b caixa postal %, Abrir Chamado
Eg SECRETARIA DE COMUNICACAO (11.01.11) = portal Admin. ? Alterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > VINCULO ORCAMENTARIO DE REQUISICOES > COMPROVANTE

* Requisicdo cadastrada, porém esta pendente de autorizagido superior.

q Gi com para solicitagdo de autorizacio da chefia imediata. O chefe em exercicio da unidade RENAN APUK DA
SILVA COSTA recebeu automaticamente um email do sistema para realizar a autorizacio da requisicio.

(-‘\: Consultar Requisigiao

DADOS DA REQUISIGAD

Requisicdo: 514/2018 4,
Tipo: REQUISICAD DE MATERTAL
Status: PENDENTE AUTORIZAGAO CHEFIA
Opgio Orgamentaria: ORGAMENTO PRGPRIO OFICIAL
Unidade Requisitante: SECRETARIA DE COMUNICACAO (11.01.11)
Unidade de Custo: SECRETARIA DE COMUNICACAO (11.01.11)
Valor da Requisicdo: R$ 13,34
Solicitante: USUARIO COM ORCAMENTO
Data de Cadastro: 08/03/2018

Cadastrar Nova Requisicio Cadastrar Nova Requisicio

para o Mesmo Al ifado E Ih o Destino

Portal Administrative

SIPAC | Centro de Informatica - CPD - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0039 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - AplicacacDl.aplicacacOl - v4.35.7

Nesse momento a requisi¢do estd aguardando a autorizacdo do chefe da unidade ou
do servidor com a permissdo de Autorizador de Requisi¢cdo da Unidade para ser

enviada ao Almoxarifado Central.

Para consultar os dados da requisicdo, o usurio devera clicar no fcone “+. O sistema
apresentard uma tela semelhante a apresentada acima, quando o usuério acessa a

requisicdo cadastrada.

Caso deseje realizar uma nova autorizagdo orgamentaria, clique no link
Realizar Nova Autorizacdo, Para cadastrar uma nova requisigéo utilizando o mesmo

bl

] ) Cadastrar Nova Requisicao .
almoxarifado, clique no icone para o Mesmo Almoxarifado, ou se desejar cadastrar

uma nova requisicao utilizando outro almoxarifado, o usuario devera clicar no icone

L

Cadastrar Nova Requisicdo
Escolhendo o Destino
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6.  AUTORIZACAO ORCAMENTARIA/MATERIAL

As requisicdes pendentes de autorizagdo orcamentéria serdo encaminhadas para o Gestor de
Orcamento da Unidade. Para autorizar o orcamento, o usuério devera ter o papel de GESTOR
DO ORCAMENTO UNIDADE. Esta funcionalidade permitira aos servidores responsaveis
pelo orgamento das unidades realizarem a autorizagdo do orcamento das requisi¢des. Para
autorizar a requisi¢do de material o usuario deveré ter os papéis de: DIRETOR DA UNIDADE
e/ou AUTORIZADOR DE REQUISIQAO DA UNIDADE.

Para realizar esta operagdo, o usuario devera acessar 0 SIPAC — Portal Administrativo —

Requisi¢oes — Autorizagoes — Org¢amentdria.

Ajuda? | 7em

UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Sl --- MUDAR DE SISTEM,&W
ADMIN Orcamento: 2018 {§ Modulos ) caixa postal % Abrir chamado
a—' FUNDACAQ UNIVERSIDADE DE BRASILIA (11) =3 Portal Admin. gn Alterar senha

Administragao e Contratos

| |Requisicies /[ Bolsas/Auxilios L:Cemunicagén \.;‘:Cornpras [DCnntratos < Projetos ||, Orcamento gﬂPatr\ménin Movel Protocclo - Telefonia 4 Outros

N&o ha noticias cadastradas. Caixa Postal
Trocar Foto
Editar Perfil

Alterar Senha

Avisos u Autorizagdes U Bens (0) I_l Extrate U Material ” Processos U Requisigoes I_l Transportes H Gastos

‘Orcamentarias U Técnicas H Informativos para Boletins de Serviges H ” El H Bens Licita;besun = Minutas
Processamento j
€ :orgamento de Custeio . : orcamento de Capital : Dasbloqueado : Autorizagdo Invilida (39: Autorizar ) no DMP = Contratos
Memorandos ., Consulta
frammn BT,
Num. Data Requisicio Valor Valor Rest. Ecas
513/2018 - REQUISICAO DE MATERIAL @ PROCESSOS

109 08/03/2018 Unidade de Custo: SERVICO DE SISTEMA DA INFORMACAQ CPD/SSI (11.01.14.03)

Unidade Solicitante: SERVICO DE SISTEMA DA INFORMACAD CPD/SSI (11.01.14.03) é (1]

50072018 - REQUISIGAO DE MATERIAL @
106 27/02/2018 Unidade de Custo: UNIVERSIDADE DE BRASILIA {11.00) DOCUMENTOS
Unidade Solicitante: UNB - FACULDADE DE PLANALTINA (11.01.29)

495/2018 - SOLICITAGAD DE MATERIAL DE UM REGISTRO DE PRECOS @ & v]

105 23/02/2018 Unidade de Custo: DIRET ESPORTES, ARTES E CULTURA (11.01.09.02)
Unidade Solicitante: DIRET ESPORTES, ARTES E CULTURA (11.01.09.02)

496/2018 - SOLICITACAO DE MATERIAL DE UM REGISTRO DE PRECOS ®
104 23/02/2018 Unidade de Custo: CASA DO ESTUDANTE (11.01.09.01.01) DADOS FUNCIONAIS DO
Unidade Solicitante: CASA DO ESTUDANTE (11.01.09.01.01) SERVs

‘Categoria: Técnkco Administrativo
‘Cargo: CARGO NAD INFORMADO
vinculo:  ATIVO PERMANENTE

. UNIVERSIDADE DE BMS"L'A
Latac3o: (11 .00)

Portal Administrativo

Clique no icone ~ para dar prosseguimento a autorizacdo. O sistema exibira a

seguinte tela:
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UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Ajuda? --- MUDAR DE SISTEMA ---v|[TV {8
ADMIN Orgamento: 2018  { Modulos %, Abrir Chamado =2 portal Admin.
@ FUNDAC.ﬁO UNIVERSIDADE DE BRASILIA {11) f‘,ln Alterar senha
PORTAL ADMINISTRATIVO > AUTORIZACAO DA REQUISIGCAOD
‘%: D da A
INFDRMACéES DA AUTORIZACAO

Ndamero: 109
Unidade Solicitante: 11011403-SERVICO DE SISTEMA DA INFORMACAO CPD/SSI
Unidade de Custo: 11011403-SERVICO DE SISTEMA DA INFORMACAD CPD/SSI
Valor: 16,90
Valor ja Autorizado: 0,00
Valor a autorizar: 16,90
Data: 08/03/2018 12:00
Célula: (PT/Fonte/Elemento/Esf) M3o informada pelo requisitante
Desbloqueada: N3o

Requisigiio: 513/2018 (REQUISICAC DE MATERIAL) "% (VISUALIZAR)

Autorizar Empenhos Estimativos Definir quantidades Desbloguear Negar Alterar Unidade de Custo Retornar Requisicao Cancelar

Portal Administrativo

SIPAC | Centro de Infermdtica - CPD -

Na tela Informacgdes da Autorizacao, para autorizar a requisi¢do, cliqgue em Autorizar.

O sistema carregara a seguinte tela:

UnB - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos Te --- MUDAR DE SISTEMA --- ~ ([

ADMIN Orgamento: 2018 L Médulos *,» Abrir Chamado =@ Portal Admin.

€ FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA (11) 2 Alterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > AUTORIZACAO DA REQUISICAO

Para autorizar a requisicao, & necessario que seja escolhida uma Célula Orgamentaria com saldo suficiente para efetivacdo do débito orgcamentario. Utilize o
formulario abaixo para escolher uma célula para autorizar a reguisicao.
Atencdo: As células que apresentam a tonalidade de suas linhas em cinza representam as Célula Orcamentaria com saldo suficiente para efetivacdo do débito.

Requisicio: 513/2018
Tipo: REQUISICAO DE MATERIAL
Valor: 16,90
Valor a autorizar: 16,90
Unidade Solicitadora: 11.01.14.03-5ERVICO DE SISTEMA DA INFORMACAD CPD/SSI
Unidade de Custo: 11.01.14.03-SERVICO DE SISTEMA DA INFORMACAO CPD/SSI
Natureza da despesa: MAT. CONSUMOD

Visualizar Requisicdo << Voltar

BUSCA POR CELULAS PARA AUTORIZAGAD

Cod. Unidade: # (11011403
Programa Trabalhao: |0
Fonte Recurso: |0
Natureza da Despesa: 339030
Esfera: |0

m s
Mastrar somente células com saldo suficiente

Busca Celula
+# Campos de Preenchimento Obrigatgric.

Cadastrar Célula Orgamentaria

Portal Administrative

SIPAC | Centro de Informatica - CPD -

Para dar continuidade a autorizacdo da requisicdo, serd necessario encontrar uma
célula orcamentaria com saldo suficiente para efetivacdo do debito orcamentario. No
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campo Natureza de Despesa coloque 0 (zero) e clique em Buscar Célula, selecione a
célula orcamentaria. Nesse momento a requisicao ficard pendente da autorizacdo do

chefe da unidade para ser encaminhada ao Almoxarifado Central.

No caso das unidades que possuem or¢camento, a requisicéo ira direto para autorizagao
do chefe da unidade ou do servidor com a permissao. Nesse caso 0 usuario tera que
acessar: SIPAC — Portal Administrativo — Requisicoes — Material/Servico —

Autorizar Requisic¢ao.

O autorizador recebera um e-mail automaticamente com a seguinte descricéo:

Caro(a) Fulano de Tal,

A requisicdo de material abaixo foi cadastrada e precisa da sua autorizacdo para prosseguir com o
fluxo.

Para realizar a autorizacdo acesse SIPAC -> Portal Administrativo -> Requisicbes -> Material ->
Autorizar Requisicao

Dados da Requisicdo:

Requisicdo: 82/2018

Tipo da Requisicao: MATERIAL

Status: PENDENTE AUTORIZACAO CHEFIA
##GRUPO_MATERIAL# #

Unidade de Custo: FAC COMUNICACAO (11.01.01.03)
Unidade Requisitante: FAC COMUNICACAO (11.01.01.03)
Usuario Requisitante: usuarioc - USUARIOC

Destino da Requisicao: Central

Data de Cadastro: 23/05/2018

Valor da Requisicdo: R$ 6,67

Observacoes: treinamento

Esta mensagem foi gerada automaticamente pelo sistema. N&o precisa ser respondida.
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UnB - SIPAC

KARINA COELHO BARBOSA

o e Contratos --- MUDAR DE SIS

Orgamento: 2018 (i Médulos ¢ Caixa Postal %

€ secrETARIA DE COMUNICACAG (11.01.11)

=2 portal Admin. £ Alterar senha

[ "|Requisicdes [ Comunicacio =f Compras [ Contratos & Projetos || Orcamento &l Patriménio Mével [F Protocolo € Telefonia -4 Outros

Auxilio Financeiro ao Estudante »
Curso/Concurse »
Digrias/Passagem » i
Caixa Postal
Hospedagem .
Infraestrutura » Trocar Foto
Material/Servigo b Almoxarifado . o ——
Material Informacional (Livros, Periédicos, etc) »  Compra »
Alterar Senha
Material/Servico Contratado »|  Selicitar em um Registro de Precos B
Projetos »|  Selicitar em uma Intencdo .
Servicos (Pessoa Fisica/Juridica) s|  Autorizar Requisicio ) —
gns Licitagbes em
Suprimento de Fundos L I Ashese
atslogo .
Veiculo/Transparte | enaninlidade em Ect ) noDMP
onsultar Disponibilidade em Estoque
Viagem ’ P 2 9 lemorandos
Materizis em Requisicies Enviadas para Registro de Pracos Eletrénicos
AutarizagBes »|  Requisicdes de Material por Unidade de Custo & Selicitante
Buscar Requisicies BOch
Estornar/Cancelar Requisicio
Retornar Requisicio
DADOS FUI
SER
Categoria: Técnico
ASSISTI
Cargei  apmne
Vinculo:  ATIVG P
CcooRDI
Lotagko:  ALMOXE
(1.1
- Gastos n
1,00
0,75
Partal Administrativo
0,50
0,25
0,00

SIPAC | Centro de Informitica - CPD - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0039 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - Aplicacac01.aplicacaa01 -

A seguinte tela sera carregada pelo sistema:

ema Integrado de Patrim Tempo d --- MUDAR, DE SISTEMA —-- ¥ m
Orcamento: 2018 (§ Médulos ¢l caixa Postal % Abrir Chamade

=@ portal Admin. £ Alterar senha

KARINA COELHO BARBOSA

SECRETARIA DE COMUNICACAO (11.01.11)

PORTAL ADMINISTRATIVO > REQUISICOES DE MATERIAL PENDENTES DE AUTORIZACAO

1 5 » Nao foram encontradas requisicées pendentes de autorizacdo.

» Através desta opgdo € possivel que a chefiz da unidade autorize requisicies de materiais que devem ser atendidas pelo almoxarifado ou gue representam
demandas de novas compras via Registro de Precos,

= Apds a autorizacio da chefia, a requisicdo ainda deve ser enviada para que passe pelo vinculo orgamentdrio, onde serd definido quem ird arcar com a despesa
da requisicdo.

s A partir do momento que essas requisigdes forem autorizadas pela chefia e tiverem a definicio de onde saird o orgcamento para arcar com a mesma, as
mesmas serdo automaticamente encaminhadas para atendimento sem que haja a necessidade da sua impressdo.

~~': Autorizar Requisicdo (-'\ Visualizar Requisicao ) Retornar Requisicao @: Negar Requisicdo

REQUISICOES ENCAMINHADAS AO ALMOXARIFADO PENDENTES DE AUTORIZACAO DA CHEFIA IMEDIATA
Data Nimero Tipo

Usuario Almoxarifado Valor
08/03/2018 514 /2018 REQUISICAQ DE MATERIAL usuano2 Central RS 13,34 o~ L% m e
03/03/2018 515 /2018 REQUISICAQ DE MATERIAL usuario2 Central Re 1590 2 O B @
== Voltar

Portal Administrativo

SIPAC | Centro de Informatica - CPD - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0035 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - AplicacacD1.aplicacan01 - v4.35.7

Na tela acima o responsavel pela unidade podera:

- Visualizar a requisicdo — para verificar o que esta sendo pedido
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- Retornar a requisigdo ao demandante solicitando alguma explicagdo

- Podera negar a requisi¢édo e assim a unidade nao receberia o material

- Autorizar a requisicdo para atendimento.

Exemplificando uma autorizagdo a seguinte tela seré exibida:

- Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos i ] 0 ge Sessao: 01: --- MUDAR DE SISTEMA - ¥ JELILY
KARINA COELHO BARBOSA Orgamento: 2018 (g Médules ¢b caixa Postal % Abrir Chamado

a«' SECRETARIA DE COMUNICACAD (11.01.11) =3 Portal Admin. G.: Alterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > AUTORIZAR REQUISICAO DE MATERIAL
Através dessa operacdo, € possivel autorizar uma requisicdo de material para gue ela possa ser atendida.

L'n: Visualizar Requisicdo

Data: 08/03/2018
Ndmero: 51472018 4
Almoxarifado: Central
Tipo: REQUISICAQ DE MATERIAL
Almoxarifado: Central
Unidade de Custo: SECRETARIA DE COMUNICACAD (11.01.11)
Status: PENDENTE AUTORIZACAD CHEFIA
Unidade Requisitante: SECRETARIA DE COMUNICACAO (11.01.11)
Usudrio: usuario2 - USUARIO COM ORCAMENTO
Valor: R 13,34
Observacies:

CONFIRME SUA SENHA

Confirmar Senha: *

Autorizar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal Administrativo

Nessa tela, inserindo a senha no campo obrigatério e clicando em AUTORIZAR,
aparecera uma janela para confirmacdo da acdo. Ao confirmar, a requisi¢do podera

ser visualizada pelo Almoxarifado Central e sera atendida.

7. DEVOLUCAO DE MATERIAL

E possivel no SIPAC realizar a devolucdo de materiais das requisicbes atendidas pelo o
Almoxarifado Central. Nesse caso, 0 recurso retornara a unidade, apds o recebimento do

material e atendimento da solicitagéo pelo Almoxarifado. Regras e procedimentos quanto a
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essa nova funcionalidade serdo posteriormente definidas pelo setor de Almoxarifado e
divulgadas para toda a comunidade.

Para acessar essa funcionalidade: SIPAC — Portal Administrativo — Material/Servico —
Almoxarifado — Devolugdo — Cadastrar Requisic¢ao.

UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragio e Contratos Ajuda? | Tempo de S B EEEN - MUDAR DE SISTEMA --- ¥ m
KARINA COELHO BARBOSA Orgamento: 2018 i Médulos b caixa Postal % Abrir Chamado
D szcreTaria oE coMUNICACAD (11.01.11) =2 Portal Admin. 2 Alterar senha
|| Requisigies [ Comunicagdo = Compras D Contratos «f Projetos ||| Orcamento (BE Patriménio Movel [ Protocolo ¥ Telefonia -4 Outros
Auxilio Financeiro ao Estudante »
Curse/Concurso »
Didrias/Passagem » B
Caixa Postal
Hospedagem »
Infraestrutura » Eaniato
Material/Servico » Almoxanfado » Acompanhar Requisicdes Enviadas
Material Informacional {Livros, Periddicos, etc) | Compra ¥ Cadastrar Requisicdo
Material/Servico Contratado » Solicitar em um Registro de Precos » Devolugdo Cadastr
Projetos > Solicitar em uma Intencio » Medificar Requisigdo Acompz
Servicos (Pessoa Fisica/Juridica) » Autorizar Requisicdo
Consultar Disponibilidade em Estoque
Suprimento de Fundes ¥ catal PTOC 7 p
B atalogo » A
Veiculo/Transporte » Ig . ibilidad g noDMP == contratos
Viagem : Cnnsu. t.ar Disponibil |. ade em Estoque ) emorandos Consulta
Materiais em Requisicdes Enviadas para Registro de Precos |Eletréinicos @ de
Autorizacdes » Requisices de Material por Unidade de Custo e Solicitante Editniy
TNTOFMacoes € Cagasrar G TO SODFE 0 ToOpIco.
. = , DOCUMENTOS
Buscar Requisicdes m o para remover o topico.
Estornar/Cancelar Requisicdo P
- Ultima jad
Retornar Requisicio Postagem Criado por Respostas
folha A3 21/02/2018 IHD 0,
Ver todos os Tépicos DADOS FUNCIONAIS DO
P SERVIDOR
Cadastrar Novo Tépico
Categoeria: Técnico Administrativa
., ASSISTENTE EM
Carge!  DMINISTRACAO
Vinculo:  ATIVO PERMANENTE
COORDENACAQ DE
LotagBo:  ALMOXARIFADO CENTRAL
(11.01.10.06.01)
Gastos no Exercicio

Portal Administrativo

m MAT. CONSUMO

SIPAC | Centro de Informatica - CPD - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0035 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - Aplicacac1.aplicacact1 - v4.35.7

Ao clicar em CADASTRAR REQUISICAO a seguinte tela sera exibida:

UnB - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessfo: 01:30 [V NES S TN m
KARINA COELHO BARBOSA Orcamenta: 2018 (@ Médulos ¢l caixa Postal %, Abrir Chamado
€ SECRETARIA DE COMUNICACAO (11.01.11) =@ Partal Admin. € Alterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > DEVOLUCAO DE MATERIAL

» Através desta opclo é possivel solicitar a devoluc8o de materiais, de requisicdes j& atendidas, para o almoxarifado.

» Esta operacdo fard com gue os recursos ergamentérios retornem & sua unidade.

s Informe o ndmerc e ano da requisigdo de origem do material ou ent3o informe a descricdo do mesmo. Mo caso de informar 2 descricdo do matenal, serdo
listadas as reguisigdes que possuem este material para que vocé possa escolher.

BuscaA DA REQUISIGCAO
* Nimero/Ano: 514 /2014 E'
Material: @

Buscar | Cancelar

Portal Administrativo

SIPAC | Centro de Informdtica - CPD - (61} 3107-0038 / (61) 3107-0033 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - AplicacaoD1.aplicacac01 - v4.35.7
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O usuério poderé realizar a pesquisa indicando o nimero e ano da requisi¢ao ou inserindo o
material pretendido para devolugdo. Apos o preenchimento, cligue em BUSCAR.

UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos
KARINA COELHO BARBOSA

Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30

- MUDAR DE SISTEMA - ¥ [0

Orgamenta: 2018 (] Médulos ¢l caixa Postal “/ Abrir Chamada
@ czcrearta b= comunIcacao (11.01.11) =2 portal Admin. 2 Alterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > DEVOLUGAOC DE MATERIAL

» Através desta opclo € possivel solicitar a devolugdo de materiais, de requisicdes ja atendidas, para o almoxarifado.
» Esta operacdo fard com que os recursos orgamentérios retornem & sua unidade.
.

Informe o ndmere & ano da requisicdo de origem do material ou entdo informe a descricdo do mesmo. Mo caso de infermar a descricdo do material, serdo
listadas as requisicies que possuem este material para que vocé possa escolher

BuscA DA REQUISIGAO
® Nimero/Ano: 514 /2018 El

Material: @

Buscar || Cancelar

L'\: Visualizar Requisicao @: Devolver itens da requisicdo
Lista DE REQUISICOES
Data Nimero/Ano Usuario

Almoxarifado
03/03/2018

valor

R§13,34 O @

514/2018 USUARIO COM ORCAMENTO Central

Portal Administrativo

SIPAC | Centro de Informatica - CPD - (61) 3107-0038 f (61) 3107-0033 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - Aplicacao01.aplicacao01 - v4.35.7

L a tela seguinte sera carregada e o usuario podera preencher a quantidade
do item que deseja realizar a devolucao.

Clicando no icone
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UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos T LR ol —__ MUDAR DE SISTEMA --- ¥ m
KARINA COELHO BARBOSA Orgamento: 2018 (@ Médulos ¢l Caixa Postal ¥, Abrir Chamado
€ SeCRETARIA DE COMUNICACAO (11.01.11) =@ Portal Admin. © Alterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > DEVOLUGAO DE MATERIAL

» Através desta opclo é possivel informar a quantidade dos itens que deseja devolver

» Se desejar apenas gravar a requisicdo, podendo posteriormente editd-la clique na opcdo Gravar. Caso deseje enviar a requisicdo ao almoxarifade, clique na
opcdc Gravar e Enviar.

s Apds este processo a requisicdo de devolucdo ficard aguardando o atendimento por parte do almoxarifado

DADOS DA REQUISIGCAOD

Requisicdo Original: 514/2018
Tipo: REQUISICAQ DE MATERIAL
Status: FINALIZADA
Grupo de Material: QUALQUER UM
Unidade Orcamentaria: SECRETARIA DE COMUNICACAQ
Unidade Requisitante: SECRETARIA DE COMUNICACAD
Destino da Requisicdo: Central
Data: 08/03/2018
Valor da Devolugdo: RS 13,34

Observacdes:
MNam. Cédigo Denominacdo ﬂ:i:‘lji.da R A DD Dev #
1 3007000000449 CAFE, TORRADO, MOIDO, 500 GR PACOTE 2.0 2.0 2.0 1
Gravar || Gravar e Enviar || << Voltar || Cancelar
R: Quantidade Requisitada A: Quantidade Atendida DD: Quantidade Disponivel para Devolugdo Dev: Quantidade a ser Devolvida

# Campos de preenchimente obrigatério,

Portal Administrative

SIPAC | Centro de Informdtica - CPD - (61) 2107-0038 / (61) 3107-0039 / (61) 3107-0040 | Copyright & 2005-2018 - UFRN - Aplicacaol1.aplicacac01 - v4.35.7

Clicando na op¢do GRAVAR a requisi¢do ndo sera enviada ao Almoxarifado e podera ser

editada a qualquer tempo.

Clicando em GRAVAR E ENVIAR a requisicdo sera enviada ao Almoxarifado e ficara

aguardando atendimento.

O andamento das requisi¢des devolvidas podera ser acompanhado pelo SIPAC — Portal
Administrativo — Material/Servico — Almoxarifado — Devolugdo — Acompanhar

Requisicoes.

8. CONSULTA DOS MATERIAIS EM ESTOQUE

Esta funcionalidade permitird ao usuario verificar a disponibilidade de estoque de um material
cadastrado, bem como consultar materiais que ndo estdo no estoque, mas em um registro de
preco vigente (dentro da validade da ata) ou materiais em um processo de compras em

andamento.
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Para realizar esta operacdo, o usuario devera acessar o SIPAC — Portal Administrativo —

Requisicbes — Material/Servico — Consultar Disponibilidade em Estoque. Conforme tela abaixo:

Ajuda? | Tempo de Sessia: 01:30

--- MUDAR DE s1sTEMA -~ v LAY
USUARIO SEM ORCAMENTO .

DEPTO MATEMATICA (11.01.01.15.03)

Orcamento; 2018 (] Médulos

& Alterar senha

N .
" Abrir Chamado

| Requisicées [ Comunica, cdo = compras [[] Contratos <4 Projetos |, Orcamento i Patriménio Mével [§ Protocolo € Telefonia -4 Outros
Didrias/Passagem »
Material/Servico »  Almoxarifado
Material/Servico Contratado ¥ Compra [y
Projetos » Solicitar em um Registro de Pregos
Visgem »  Solicitar em uma Intengéo Trocar Fato
Editar Perfil

Autorizagdes b Catdloge

Buscar Requisicdes
Estornar/Cancelar

Consultar Disponibilidade em Estoque

Materiais em Requisicdes Enviadas para Registro de Precos

Abaixo estio listades

Informages: 2]

fes de Material por Unidade de Custo e Solicitante

0s 20 iltimos topicos cadastrados.

Cligue em & para remover o tépico.

Ultima

Clique em  ©4, para visualizar informacées & cadastrar comentario sobre o tépico.

Alterar Senha

Licitag6esem Minutas
Procesfamento ‘j %

S noDMP  =© conates
Memorandos Consuta
TEiewtnicos 13|  a¢

Editais

Gastos no Exercicio

i 1,00
Titulo Postagem Criado por Respostas
folha A3 21/02/2018 IHD 0@ 0,75
Ver todos os Tépicos
‘Cadastrar Nove Tépico 0,50
0,25
0,00

Portal Administrativo

SIPAC | Centro de Informatica - CPD - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0038 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2005-2015 - UFRN - Aplicacao01.aplicacac01 - v4.37.0

A seguinte tela sera exibida:

Ajuda? | Tempo de Sess3o: 01:30

UnB - SIPAC - sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contratos
USUARIO SEM ORCAMENTO
ﬂ) DEPTO MATEMATICA (11.01.01.15.03)

—- MUDAR DE S1STEMA — 7 [IETAG]
@ Médulos @ Portal Admin.

9 Alterar senha

Orgamento: 2018 % Abrir Chamado

PORTAL ADMINISTRATIVO > CONSULTA DE MATERIAIS

Essa operagio permite consultar os materiais j3 cadastrados.

CONSULTA DE MATERIAIS - OPGOES DE Busca

Cadigo: [0

Cédige CATMAT:

Comegando com: |

Denominacio contém

Especificacio contém:
EI TODOS

| Listar apenas materiais em estoque

Grupo de Material

Opgdes Avanc;
Formato Relatério
Exibir Especificacio

Apenas materiais em Sistemas Registro de Preco (Pregées Abertos)

Apenas materiais em Processos de Compras em Andamento

Buscar | | Cancelar

Portal Administrativo

SIPAC | Centro de Informatica - CPD - (61) 3107-0036 / (61} 3107-0033 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - Aplicacao0 L.aplicaca01 - v4.37.0

O usuario devera informar pelo menos um dos critérios descritos abaixo:

= Codigo: Namero do cédigo do material a ser pesquisado;

= Comecando com: Informe o nome inicial do material desejado;

= Denominagéo contém: Informe parte da nomenclatura do material desejado;

= Especificacdo contem: Informe parte da especificacdo do material desejado;

= Grupo de Material: Selecione o grupo a que o material se refere;

= Listar apenas materiais em estoque: Selecione esta opcdo, caso deseje listar
materiais em estoque;

apenas
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= Formato Relatdrio: Selecione esta opcdo, caso deseje que o resultado da busca seja
exibido em formato de relatorio;

= Exibir Especificagdo: Selecione esta opcdo, caso deseje que as especificacdes do material
sejam exibidas no resultado da busca;

= Apenas materiais em Sistemas Registro de Preco (Pregdes Abertos): Caso selecionado,
serdo exibidos somente materiais relacionados em pregdes abertos;

= Apenas materiais em Processos de Compras em Andamento: Caso selecionado, somente
materiais com processo de compra em andamento serdo exibidos.

Para prosseguir com a operacdo, clique em Buscar.

Caso desista da operacdo, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera
exibida pelo sistema.

Para retornar para o menu principal do modulo Portal Administrativo, cliqgue no
link Portal Administrativo

Caso o usuério deseje visualizar a lista completa dos materiais que se encontram disponiveis
no estoque devera realizar a seguinte operacdo: SIPAC — Portal Administrativo — Requisigbes

— Material/Servigo — Catalogo — Consultar Material.

UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Sessdo: 01:20 [EMPVIRTEYSuE =WEY GAIR |
USUARIO SEM ORCAMENTO Orcamento: 2018 (g Més "y Abrir Chamado =G Portal Admin.
€ pepro nareminica (11.01.01.15.03) 2 A

Requisicies L) Comunicacio o Compras [ Contratos 4 Projetos |, Orcamento & Patrimnio Mével [ Protocolo © Telefonia 4 Outros
Didrias/Passagem »

Material/Servigo )
Material/Servio Contratado ¥ X
Caixa Postal
Projetos
Viagem Trocar Fota
Autorizagdes »  Catdloge +  Acompanhar Salicitacio de Cadastro de Material
Consultar Disponibilidade em Estoque Consultar Material
Materiais em Requ wiadas para Registro de Precos Listar M olicitagdes de Cadastro
de Mal Unidade de Custo e Solicitante Solicitar Cadastro

Licitacbesem  _ /Minutas
Processamento / da
4 noDMP = conwatos

Abaixo estdo listados os 20 dltimos tépicos cadastrados.

Informagées: 8] Memorandos Consulta
|Eletronicos ;;j de

* Editais

Clique em 4 para visualizar informacdes e cadastrar comentirio sobre o tépico.

Cliqueem @ para remover o tépico. Gastos no Exercicio

Gltima . 100
Titulo Postagem Criado por Respostas. »
folha A3 21/02/2018 HD 0@ 0,75
Ver todos os Tépicos
Cadastrar Novo Tépico 0,50
0,25
9,00

A seguinte tela sera exibida:
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SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS -
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UnB - SIPAC MUDAR DE SISTEMA,
USUARIO SEM ORCAMENTO Orcamento: 2018 (@ Médulos =@ Portal Admin.
@ oepro maTeMATICA (11.01.01.15.03) € Alterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > CONSULTA DO MATERIAL

Nesta tela devera ser escolhido o tipo do material a ser solicitado o cadastro.
Existem dois tipos:

- Material de Consumo: Aquele cuja duracdo € limitada a curto lapso de tempo. Exemplos: artigos de escritério, de limpeza ¢ higiene, material elétrico & de
iluminacéo, géneros alimenticios, artigos de mesa, combustiveis etc. Fonte: Tesouro Nacional

= Material Permanente: Aquele de duracio superior 2 dois anes. Exemplos: mesas, maquinas, tapesaria, de 6 veiculos,
semoventes, etc.

CONSULTA DE MATERIAIS

T Periode de Cadastro: 01/06/2018 [ a 3o/0s/2018 [T

) cedigo:

) Codigo CATMAT:

[JJ Denominacéo:

") Especificacdo:

) Grupe de Material:

Opcies

| Formato Relatério

®

| Listar apenas materiais em estoque

"] Apenas materiais em Sistemas Registro de Preco (Pregdes Abertos)

Apenas materiais em Processos de Compras em Andamento.

Materiais em Contratos

Exceto COLECOES E MATERIALS BIBLIOGRAFICOS

Exibir Materiais Desativados

Buscar || Cancelar

Portal Administrativo

8 / (61) 310 aplicacaod1

Deixar marcado apenas OpcOes Avangadas — Listar apenas materiais em estoque. Para

prosseguir com a operagéo clique em Buscar. A tela abaixo sera exibida:

CONSULTA DE MATERIAIS

Periods de Cadastro: = m

Cédigas
Cédiga CATMAT:
Denominagia:
Especificagio:
Grupo de Material:
Opcies Avancadas
Formato Relsténo
¥ Listar apenas matenias em estoque

LI 4penas materiais em Sistemas Registra de Freco (Pregdes Abertas)

Apenas materiais em Fracesscs de Compras em Andamenta
Materiais em Contratos

ceto COLECBES E MATERIAIS BIBLIOGAAFICOS

Exibir Materias Desstivados

Buscar || Cancelar

G material 0 Novo Registro de Precos . Solicitar so Almoxarifado
<F: solicitar Empenho (Registro de Precos) do Material @ : Presente em um Almoxarifado @ : Presente em um Processo de Compra Ative
' : Presente em um Processo de Compra LE em um de Compra C. lado

MarrRiais Enco

Codigo CATMAT Denominagéo - Grupo de Materlal
@ 3007000000450 240708 APUCAR CRISTAL SKE * |eacore |37 -GENEROSDE
» 00TO00000452 apseas  AGUA MINERAL, SEM GAS, GARRAFAQ, 20LT v asio e
[ ] 022000000131 380756 | ALCOOL, ETILICO, 92.8 INPM, 1 LITRO + uTRo MR e LMPETAE
. 3018000000150 408615 APAGADOR, QUADRO. GiZ * |unmape | 3019 MATERIAL DE
] 015000000149 203488 APAGADDR, QUADRD, MAGNETICO * | UNIDADE g?(‘:F-DLI‘:J'fFRIAL DE
- 016000000153 229171 BLOCO, RECADO, AUTOADESIVD, 38X50 MM, £ BLOCOS + PACOTE gg;‘P‘E‘D‘I"E";{"F’EHnLDE
® 3018000000154 249596 BLOCO, RECADO, AUTOADESIVO, TEX102 MI_ 1 BLOCO + BLoco 2016 MATERIAL D2
] A01G000000155 g37685 BORRACHA, ESCOLAR, VERDE *  UNIDADE é?(‘P‘E-DT:JEEHIALDE
- GTOOGO0HS 217356 | GAFE, TORRADO, MOIDC, 500 GR + pacoTE 007 - GENEROS DE
@ 3018000000157 234244 CADGA ARQUIVG. PAPELLD " |unmape | 3019- MATERAL DE
L] 3016000000158 9354641 CAKA ARQUIVO. POLIONDA AMARELA * | UNIDADE ;?(‘FaE-DLI‘EAJEEHIAL DE
[ E000000159 289200 GAMETA, ESFEROGRAFICA, AZUL + UNIDADE ;«;gﬁEbTE-'::Eml DE
‘ aﬂ]&nﬁﬂsiﬂlﬂ iﬂﬁ” JETA. ESFEROGRAFICA PRETA + W 3016 - MATERUAL DE
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9. RELATORIO DE DESPESA COM ALMOXARIFADO CENTRAL

Esta funcionalidade permite consultar os gastos da unidade em um determinado almoxarifado
pertencente a Instituicdo, permitindo a analise e controle dos recursos.

Para isso, acesse 0 SIPAC — Modulos — Portal Administrativo — Outros — Consultas —
Despesas — Almoxarifado.

O sistema exibira a seguinte pagina:

UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administrac3o e Contratos Ajuda? | Tempodesessivc 120 [EETRVRRSCIERY SATR |

USUARIO COM ORCAMENTO Orgamento: 2018 @ Modulos “, Abrir Chamado = Portal Admin,
& e ctnons eomss (11,0101.15) 9 Aterarsenha

PORTAL ADMINISTRATIVO > DESPESAS DA UNIDADE

Opcdes po ReLATORIO

Periodo: #1/05/2018 | ™ a prjos/2018 |
Gerar relatorio em formato st () 5im @ pao
Unidade: *[11010115 || INST CIENCIAS EXATAS (11.01.01.15) ' u&
Considerar por Unidade Requisitante: (Padrio por Unidade de Custa)
ALMOXARIFADO
¥ Central
PRC

Gerar Relatorio | | Cancelar

# Campas de preenchimento abrigatéria.

Portal Administrativo

SIPAC | Centro de Informatica - CPD - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0033 / (61) 3107-0040 | Copyright € 2005-2018 - UFRN - Aplicacaa01.aplicacaol1 - v4.37.0

Caso desista da operacdo, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na caixa de diadlogo
exibida.

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Portal Administrativo

Nesta tela, insira as datas referentes ao Periodo da consulta, se preferir clique no icone e
utilize o calendério disponibilizado pelo sistema. Logo apds, informe a Unidade pela qual
deseja gerar o relatdrio, para isso, insira o cédigo ou selecione 0 nome da unidade dentre as
opcoes relacionadas, o usuario poderd ainda realizar a consulta através do mecanismo de
busca localizado ao lado do campo. A unidade escolhida deve ser a de lotagdo do usuario. Por
fim, selecione dentre as opg¢des disponiveis, o Almoxarifado desejado. Os almoxarifados

listados sdo aqueles em que a unidade do usuario pode solicitar.

Ao gerar o relatorio, o usuario podera Considerar por Unidade Requisitante: (Padrdo por
Unidade de Custo), para isso, assinale o campo correspondente a esta op¢do. Nesse caso
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SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS -
SIPAC

especifico do Instituto de Ciéncias Exatas, clicando nessa opcao, apareceria as despesas
relacionadas aos departamentos subordinados: Matematica, Estatistica e Ciéncias da

Computacdo.

Apbs definir os dados, clique em Gerar Relatdrio. A seguinte pagina sera gerada:

UNIVERSIDADE DE Brasiiia
[ UnB S1sTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E
CONTRATOS BB une cento de Informatica

Portal Administrativo Emrtine em 07/06/2018 10:10

RELATORIO DE DESPESAS DA UNIDADE

Unidade: INST CIENCIAS EXATAS (11.01.01.15)
Periodo: 01/05/2018 a 07/06/2018

Cadigo |I'_‘ i a0 Unid. Medida ‘Quant.‘ Despesa
3007 GENEROS DE ALIMENTACAOQ

3007000000452 AGUA, MINERAL, SEM GAS, GARRAFAQ, 20 LT GaLko 2.0 R$ 15,08

3007000000445 | CAFE, TORRADO, MOIDO, 500 GR PACOTE 1.0 RS &,67

Sub-Total do Grupo de Material R$ 21,75

3016 MATERIAL DE EXPEDIENTE
3016000000157 |CAIXA, ARQUIVO, PAPELAD UNIDADE 100.0/ Rs 156%,00
Sub-Total do Grupo de Material: R$ 169,00

Total das Despesas: RS 190,75

€ volt SIBAC | Centro de Informatica - CPD - (61) 2107-0038 / (61) 3107-003% / {51) Tmprimic (&)
oltar 2107-0040 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - Aplicacao01.aplicacao0l mprimir

Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar.

Caso deseje realizar a impressao do relatorio, clique em mprimir =

Para retornar ao menu inicial do modulo, clique em Portal Administrative ,

10. CATALOGO DE MATERIAL

Todos os materiais, equipamentos e servi¢os da FUB deverdo estar/ser cadastrados no
SIPAC (Catdlogo de Material) para, posteriormente, serem requisitados junto ao
Almoxarifado Central ou através de processos de compra executados pela DCO e demais

unidades descentralizadas de compras.

Para acessar o Catalogo de Materiais realize a operacao - SIPAC — Modulos — Portal
Administrativo — Requisi¢ées — Material/Servigo — Catalogo. Aqui o0 usuario podera:

Consultar material, Solicitar cadastro, Acompanhar e Listar as solicitacoes.
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SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS -
SIPAC

UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 [SEVESITRVESCU=TPRNSES SAIR |
USUARIO COM ORCAMENTO Orcamento: 2018 i@ Médulos @b caixa Postal “, Abrir Chamado
SECRETARIA DE COMUNICACAO (11.01.11) =Q Portal Admin. Dn Alterar senha

| Requisicdes ] Comunicacio =f Compras [[) Contratos 4 Projetos | Orcamento | Patriménio Mével [H Protocolo € Telefonia 4 Outros
Diarias/Passagem »

Material/Servico ¥ Almoxarifado 3
Material/Servico Contratado |  Compra » i
Caixa Postal
Projetos »|  Solicitar em um Registro de Precos »
Viagem » Solicitar em uma Intencéo » Trocar Foto
Autorizacdes »| catélogo ¥|  Acompanhar Solicitacio de Cadastro de Material
o a N Consultar Disponibilidade em Estoque Consultar Material
E“:c‘“ fc”“'s'glnesk . Materiais em Requisicées Enviadas para Registro de Precos Listar Minhas Solicitacdes de Cadastro
stornaritancelar Requisican Requisiches de Material por Unidade de Custo e Solicitante Solicitar Cadastro
Licitagbesem Minutas
Abaixo estdo listados os 20 Gltimos tépicos cadastrados. it 'j %
: noDMP = conwatos
Informacoes: El Memorandos Consulta
[Hewonicos Ly _ de
i Editais
Clique em 4, para visualizar informacées e cadastrar comentario sobre o tépico.
clique em & para remover o tépico. Gastos no Exercicio
Titulo Uttima Criado por Respostas 1,00
Postagem
folha A3 21/02/2018 HD 0 G 0.75
Ver todos os Tépicos
Cadastrar Novo Tépico 0,50
0,25
0,00

Clicando em SOLICITAR CADASTRO, a seguinte tela sera exibida:

UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Tempa de Sesso: --- MuDaR DE sisTema - v LY
USUARIO COM ORCAMENTO Orcamento: 2018 {§l Médulos b Caixa Postal % Abrir Chamade
) secreTania o= comunIcACA (11.01.11) =@ Partal Admin. @ Alterar senha

PorTAL ADMINISTRATIVO > CONSULTA DO MATERIAL

MNesta tela devera ser escolhido o tipo do material a ser solicitado o cadastro.
Existem dois tipos:

» Material de Consumo: Aquele cuja duracdo é limitada a curto lapso de tempo. Exemplos: artigos de escritério, de limpeza e higiene, material elétrico e de
iluminacdo, géneros alimenticios, artigos de mesa, combustiveis etc. Fonte: Tesouro Nacional

» Material Permanente: Aquele de duracdo superior a dois anos. Exemplos: mesas, maquinas, tapecaria, equipamentos de laboratérios, ferramentas, veiculos,
semoventes, etc,

ConNsuLTA DE MATERIAIS

Periodo de Cadastro: [01/03/2018 |75 a 31/03/2018  [[H
Caodigo:

Cédigo CATMAT:

Denominagdo:

Especificacdo:

Grupo de Material:

— Opcies Avancadas
Formato Relatério
Listar apenas materiais em estogue
Apenas materiais em Sistemas Registro de Preco (Pregdes Abertos)
Apenas materizis em Processos de Compras em Andamento
Materiais em Contratos
Exceto COLECOES E MATERIALS BIBLIOGRAFICOS

Exibir Materiais Desativados

Buscar || Cancelar

Antes de seguir para a solicitacdo de cadastramento, é necessario realizar uma busca

no sistema, para verificar se de fato o material ndo possui registro. Para otimizar a
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busca, clique em DENOMINAGCAO inserir o NOME e seu MODIFICADOR, usando
o simbolo % entre as palavras e sem espaco, como na tela a seguir. Quanto mais
caracteristicas modificadoras forem informadas, melhor serd a pesquisa, pois 0

sistema filtrara a busca.

UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:20 [EEIUSILENFSGyIINRY SAIR |
USUARIO COM ORCAMENTO or 2018 @ Msdul ¢l caixa Postal *; Abrir Chamado
SECRETARIA DE COMUNICACAO (11,01.11) =2 Portal Admin. 2 Alterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > CONSULTA DO MATERIAL

m » Né&o foram encontrados resultados para a busca com estes pardmetros.

Mesta tela deverd ser escolhido o tipe do material a ser solicitado o cadastra.
Existem deis tipes:

» Material de Consumo: Aguele cuja duracdo € limitada a curto lapse de tempo. Exemplos: artigos de escritdrio, de limpeza e higiene, material elétrico e de
iluminacdo, géneros alimenticios, artigos de mesa, combustiveis etc. Fonte: Tesouro Nacicnal

» Material Permanente: Aquele de duracdo superior & dois anos. Exemplos: mesas, maguinas, tapecaria, equipamentos de laboratdrios, ferramentas, veiculos,
semoventes, etc.

CONSULTA DE MATERIAIS

Periodo de Cadastro: E a E
Cédigo:
Cédigo CATMAT:
#| Denominacdo: cola¥edesenho
Especificacdo:
Grupe de Material:

d

— Opgbes Avang:
Formato Relatério
Listar apenas materiais em estoque
Apenas materiais em Sistemas Registro de Preco (Pregdes Abertos)
Apenas materiais em Processos de Compras em Andamento
Materiais em Contratos
Exceto COLEGOES E MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS

Exibir Materiais Desativados

Buscar || Cancelar

& Solicitar Cadastro de Material
L.A Nio encontrou o material desejado? Clique Aqui

Portal Administrativo

Se houvesse material cadastrado com esse nome iria aparecer uma lista para
verificacdo. Nesse caso, 0 sistema retornou afirmando que ndo possui resultado para
essa especificacdo. Logo, clicando em SOLICITAR CADASTRO DE MATERIAL,

a seguinte tela sera exibida:
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UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos Ajuda? | Tempo de s : --- MUDAR DE SISTEMA --- ¥ m
USUARIO COM ORCAMENTO or 12018 i Médul ¢l caixa Postal * Abrir Chamade
SECRETARIA DE COMUNICACAD (11.01.11) =2 Portal Admin. @ Alterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > ESCOLHA DO TIPO DO MATERIAL

Nesta tela deverd ser escolhide o tipe do material a ser solicitado o cadastro.
Existem dois tipos:

= Material de Consumo: Aquele cuja duracdo € limitada a curto lapsoc de tempo. Exemplos: artiges de escritério, de limpeza e higiene, material elétrico e de
iluminacdo, géneros alimenticios, artigos de mesa, combustiveis etc. Fonte: Tesouro Nacienal

= Material Permanente: Aquele de duracdo superior a dois anos. Exemples: mesas, maquinas, tapecaria, equipamentos de laboratérios, ferramentas, veiculos,

semoventes, etc.

ESCOLHA DO TIPO DO MATERIAL

) Material Permanente Material de Consumo
Exemplos: mesas, magquinas, equipamentos de i'-f Exemplos: artigos de escritorio, de limpeza e higiene,
laboratorios, ferramentas, veiculos, semoventes. L material elétrico, combustiveis, etc.

<= Voltar || Cancelar

Portal Administrative

No caso exemplificativo trata-se de material de consumo.

MATERIAL DE CONSUMO - PAGAMENTO ANTECIPADO
3096 Registra o valor das apmpmgues das desp 3 fet to de suprimento de fundos, para posterior prestagdo de contas, onds o saldo excedents a8 5% do fotal do
agrup devers ser classificado nos subit e=pecjf.'ws denrm do mesmo grupo.

MATERIAL DE COPA E COZINHA

3021 Registra ¢ valor das com iais utilizados em refeitérios de qualguer tipo, cozinhas residenciais, de hotéls, de hospitais, de escolss, de universidades, de fabricas stc, tais

coma: abridor de garrala, acucareiros, artigos de vidro € plastico, bandejas, coadores, colheres, copos, ebulidores, facas, farinheiras, fosforos, figideiras, garfos, garrafas témmicas,
paliteiros, panelas, panos de cozinha, papel aluminio, pratos, recipientes para 8gus, supories de copos pars cafezinho, tigelas, velas, xicaras e afins.

MATERIAL DE COUDELARIA OU DE USO ZOOTECHNICO

3012 cées de guarda ou outro animal doméstico, fais como: argolas de metal, ameamento, barrigueires, briddes, cabrestos, cinchas, cravos, escovas pars animais, esiribos, ferraduras,

mantas de pano, materisl para apiculiura, material de ferragem e contengdo de animais, peitorais, raspadsiras  afins.

MATERIAL DE EXPEDIENTE
Registra o vaior das desp com o8 iais utilizados dii

os trabalhos sdministrativos, nos escritérios publicos, nos centros de esfudos & pesquisas, Nas escolas, NES

Registram o valor dss despesas com mateniais utiizados no de animais destinados 8 montsria, com excecso da sela, como também squsies destinados ao sdestramento de | =

universidades efc, tais como: agends, alfinete de aco, almofada pars carimbos, spagador, spantador de Idpis, arquivo pars disquete, bandeja para papéis, bloce para rascunho bobina

3016 pape! para caicwisdoras, borrscha, cademo, canels, caps e processo, canmbos em geral, carfoling, classificador, clipe cola, colchete, corretivo, envelope, espétula, esiéncil, estilste,
extrator de grampos, fita adesiva, fita para maquine de escrever e caleulsr, giz, goms eldstics, grafite, grampeador, grampos, guia pare arquivo, guis de enderegamento postal,

impressos & formuidrio em geral, intercalador para fichério, lacre, lépis, lapiseirs, limpa tipos, livros de ats, de ponto & de protocolo, papéis, pastas em gersl, percevejo, perfurador, pinga,

placas de acrilico, plasticns, porta-lapis, registrador, régus, selos pars correspondéncia, tesoura, tintas, foner, transparénciss e sfing

MATERIAL DE LIMPEZA E FRODUTOS DE HIGIENIZACAD
Regjsms o valor das d
3022 descartivel, balde plistico, bomba pars inssticids, capacho, cers, cesto pars lixo, creme dental, desinfetants, desodorizants, defergente, escovs de dente, 8sCoVa Para roupss &
sapatos, e:p&naduﬁ esponjs, estopa, flanels, inseticids, lustrs-moveis, mangueira, naftaling, pé para lixo, palha de aco, panos para limpeza, papel higiénico, pasts pars limpeza de
utensilios, porta-sabdo, removedor, rodo, sabdo, sabonete, SaC0 para Iixo, sapondceo, soda cAustica, toaiha de papel, vassours e afins.
MATERIAL DE MANOBRA E PATRULHAMENTO
3027 Registra o valor das desp com de consume utilizados em campanha militar ou paramilitar, em manobras de fmp&s em rremamnfo ou em agéo em patrulhamento
ostensivo ou rodovidric, em campanha de salde piblica stc, fais como: bindeulo, carta néutics, cantil, cordss, fldmulas e band
socorro, mochilas, piquetes, sacolas, sacos de dormir, sinsleiros e afins.

MATERIAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS

3017 Registra o valor das despesas com materiais utilizados no funcionamento e ¢5 de ‘ de pro : o de dados, tais como: c;muchcls'de tinta, capas plasticas
profeforas para micros e impressoras, CD-ROM virgem, disquefes, efiqueta em formuldrio continuo, fits magnefica, fita para impressora, formulario continue, mouse PAD pecas &
SCesgonos pars computad & penféricos, recargs de cartuchos de tinta, foner pars impressors lazer, cartbes magnéticos e afins.
MATERIAL DE PROTECAO E SEGURANCA

3028 Regisira o valor das corm de consume utilizados dir = 18 profecéo de pessoas ou bens pubn’.'ms para socoro de pessoas e animais ou pars socormo de
veiculos, seronaves & embarcagdes assim como qualquer outro item aplicado di nas atividades de s is de pessoas, na. selva, no mar ou em sinistros diversos, tais

- ofas: cadesdos, calcados especiais, capacetes, chaves, cintos, coletes, dedais, guarda-chuvas, lons, luvas, mangueirs de lona, méascaras, dculos & afins

Clicando no material de consumo ira aparecer os grupos de materiais. O grupo de
material é formado pela Natureza da Despesa + Sub - elemento ao qual pertence o
material, equipamento ou servigo, o qual é dividido em Material de Consumo,
Material Permanente e Servicos. Para saber a qual grupo de material pertence o objeto
que se deseja cadastrar, ha que se consultar o “Plano de Contas do SIAFI” para cada
finalidade especifica. Antes de prosseguir com a agdo devemos selecionar o grupo que
0 material pertence. Nesse caso, trata-se do grupo 3016 — MATERIAL DE
EXPEDIENTE.

40 _
DGM/COORDENAGAO DO

ALMOXARIFADO CENTRAL

com destinades a higienizagdo pessoal, de ambientes de trabalho, de hospitais etc, tais como: dlcool etflico, anticorrosive, apareifio de barbear

de ¢d0, lanternas, medi de pronfo-



SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS -
SIPAC

UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos 7 EEEE=TEEl --- MUDAR DE SISTEMA --- v [IELYCY
USUARIO COM ORCAMENTO or 2018 § Médul ¢f) caixa Postal *; Abrir Chamado
SECRETARIA DE COMUNICACAD (11.01.11) =@ Portal Admin. € Alterar senha

PoRTAL ADMINISTRATIVO > SOLICITAGCAO DO CADASTRO DE MATERIAL

Um Grupo de Material € uma nomenclatura utilizada para definir um conjunte de materiais que possuem as mesmas caracteristicas em termos de consumo,
usabilidade e serventia.

INFORMAGOES DO MATERIAL

Grupo de Material: 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE
Denominacdo: # COLA DESENHO,COLORIDA
Unidade de Medida: % UNIDADE A
Valor Estimado: # 2,00

Cola atdwica, colorida, para desenho

Especificacdo:

211356|

Links de Busca: #

Aplicacdo do Matenal:

Sugestdo de Fornecedores
(Razdo Social, Telefone, Email):

Foto do Material: | Escolher arguive | Menhum arguivo selecionado
Orcamento do Materal: | Escolher arguive | Menhum arguive selecionado

Solicitar Cadastro || <= Woltar || Cancelar

% Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo

Nessa tela devemos preencher:

Denominacgdo: Todas as letras maiusculas, sem conectivo, entre virgulas. Nome

principal seguido de palavras que o caracterizem.

Selecionar a unidade dentre as opcdes do sistema

Valor estimado — prego médio das cotagdes

Especificacdo: informar todas as especificacdes técnicas do produto em processo de

cadastramento.
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Link: Inserir o CATMAT.

Cligue em SOLICITAR CADASTRO. O sistema carregara a tela abaixo:

UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos T LR FIEC - MUDAR DE SISTEMA --- ¥ m
USUARIO COM ORCAMENTO Orcamento: 2018 1 Médulos ¢l caixa Postal %, Abrir Chamado
SECRETARIA DE COMUNICACAO (11.01.11) -e Portal Admin. G.: Alterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > COMPROVANTE DE SOLICITAGAO DO CADASTRO DE MATERIAL

Um Grupo de Material € uma nomenclatura utilizada para definir um conjunto de materiais gue possuem as mesmas caracteristicas em termos de consumo,
usabilidade e serventia,

MNiamero/Ano: 15/2018
Denominagdo: COLA DESENHO,COLORIDA
Valor Estimado: Rs 2,00
Especificacdo: COLA ATOXICA, COLORIDA, PARA DESENHO
Data de Cadastro: 12/03/2018
Sites de Busca: 211356
Aplicacdo do Material:

Sugestdo de Fornecedores
(Razédo Social, Telefone, Email):

Grupo de Material: MATERIAL DE EXPEDIENTE
Unidade de Medida: UNIDADE
Solicitante: USUARIO COM ORCAMENTO
Status da Solicitacdo: ENVIADA

@, NovaConsulta de Material
g Cligue agui para realizar uma nova busca de material

Portal Administrativo

Para consulta e acompanhamento das solicitacdes cligue em PORTAL
ADMINISTRATIVO
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UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos Ajuda? | Tempode S < 01: --- MUDAR DE SISTEMA --- ¥ m
USUARIO COM ORCAMENTO Org 2018 i Madul B Caixa Postal %, Abrir Chamade
D zcreTania E CoMUNICACAD (11.01.11) =2 Portal Admin. & Alterar senha

S

PORTAL ADMINISTRATIVO > BUSCAR SOLICITACAO DO CADASTRO DE MATERIAL

Para realizar a consulta de uma solicitacio do cadastro de material basta escolher os filtros que desejar. Caso nenhum filtro seja escolhido serdo trazidas todas as
solicitacdies.

CONSULTA DE SOLICITACOES DE CADASTRO

| Nimero/Ano: o /2018

|| Material:

|| Grupo de Material:

|| Status: ATENDIDA ¥

[ Periodo de Cadastro: p1/01/2018 |5 a[12/03/2018 |78
|| Unidade Solicitante:

Buscar || Cancelar

Q;: Visualizar Solicitacdo de Cadastro de Material

SoLICITAGOES DE MATERIAIS ENCONTRADOS

Data de q
Cadastro Grupo de Material Status

15/2018 | COLA, DESENHO COLORIDA 12/03/2018 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE ENVIADA L\

Nimero/Ano | Denominagio

Portal Administrativo

SIPAC | Centro de Informatica - CPD - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0033 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - Aplicacac02.aplicacac02 - v4.35.7

Elaborado por Karina Coelho Barbosa — Coordenadora do Almoxarifado Central

Atualizado em Junho/2018.
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