1 - 0S PEDIDOS DE MATERIAL DE EXPEDIENTE/CONSUMO DEVERAO SER ENCAMINHADOS PELO
SEGUINTE CAMINHO NO SIPAC: PORTAL ADMINISTRATIVO -> REQUISICOES ->
MATERIAL/SERVICO -> ALMOXARIFADO -> CADASTRAR REQUISIGAO;

| Requisigdes [ Comunicacdo = Compras [D Contratos < Projetos || Orcamento EE Patriménio Mével Protocolo @ Telefonia -4 Outros
Atividade de Campo 3
Diarias/Passagem »
Material/Servico 3 Almoxanfado 3 Acompanhar Requisicies Enviadas
Material/Servigo Contratado » Compra » Cadastrar Requisicdo
Projetos » Solicitar em um Registro de Precos 3 Devolugdo »
Weiculo/Transporte » Solicitar em uma Intencdo » Modificar Reguisicdo
Viagem »
Catdlogo » Consultar Disponibilidade em Estoque
Buscar Requisicies Consultar Disponibilidade em Estoque
Esternar/Cancelar Requisicdo Materiais em Requisicdes Enviadas para Registro de Precos Licitagbesem —Minutas
Retornar Reguisicdo Requisicdies de Material por Unidade de Custo e Solicitante Pl:pcess':nanh;g '-‘-XConc:aws

2 — LOGO APOS BASTA CLICAR EM DENOMINAGAO E COLOCAR O MATERIAL A SER SOLICITADO
E CLICAR EM “BUSCAR MATERIAL”;

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAD DE MATERIAL

Destino: Almoxarifado Central

BuscAR MATERIAL PARA INSERIR NA LISTA

Cadigo 0

# Denominacdo |PAPEL |

Listar apenas material em estoque? '* Sim Nio

Buscar Matenal

.t Alterar Dados do Material L‘l’ Remover Material (0l: Cotacdes

LisTA pE MATERIAIS - GRUPO DE MaTERIAL : QUALQUER UM

Nenhum material inserido
*Q 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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3 — CASO O MATERIAL TENHA ESTOQUE IRA APARECER COM DESTAQUE NA COR AZUL,
INFORMANDO A UNIDADE DE MEDIDA QUE PODE SER SOLICITADA. CASO O MATERIAL
ESTEJA CORRETO, BASTA CLICAR EM “SELECIONAR MATERIAL”;

a—' SETOR DE PATRIMONIO (11.01.03.04.01.02) ;.: Alterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > INCLUSAD DE MATERIAIS NA REQUISICAD

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

Li1sTA DE MATERIAIS ENcoNTRADOS (1)

Unidade de
Medida

3016001000029 PAPEL OFICIO A4 BRANCO MATERIAL DE EXPEDIENTE Resma Re¢ 22,10 ¥ @

Codigo Denominagao Grupo de Material Valor

- EM ESTOQUE - EM FALTA

<< \oltar Cancelar
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4 - COLOCAR A QUANTIDADE A SER SOLICITADA DO MATERIAL. E ALGUMA OBSERVAGAO
PERTINENTE A SOLICITAGAO. DEPOIS CLICAR EM “INCLUIR” ;

PORTAL ADMINISTRATIVO > INCLUSAD DE MATERIAIS NA REQUISICAD

SITUACAD DO MATERIAL

Em estogque? Sim

REGISTROS DE PRECO VIGENTES PARA 0 MATERIAL LI1cITACOES EM ANDAMENTO PARA 0 MATERIAL

M&o existe um processo de SRP ndo finalizada para este matenal.

INFORMACOES DO MATERIAL PARA INSERCAD

N&o existe licitagdes em andamento para este material.

Codigo:

Grupo de Material:
Denominacdo:
Especificacao:
Valor (R$):
Unidade Medida:

Foto do Material:

3016001000029
MATERIAL DE EXPEDIENTE
PAPEL OFICIO A4 BRANCO
PAPEL OFICIO A4 BRANCO
22,10

Resma

[
Quantidade: -r

QObservacdo:

Incluir << Vpltar | | Cancelar

# Campos de presnchimento obrigatdrio.
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5 — PARA INCLUIR MAIS MATERIAIS, BASTA REPETIR OS ITENS 2 A 4;

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL

Destino: Almoxarifado Central

BuscAR MATERIAL PARA INSERIR NA LISTA

Codigo 0

® Denominacdo I |

Listar apenas material em estoque? ® Sim Nio

Buscar Matenial

..t Alterar Dados do Material -@‘J: Remowver Material :A Cotacoes

LisTAa pE MaTeErIAaIS - GrRuPo DE MaTeriaL : QUALQUER UM

NO Codigo Denominacdo Grupo de Material .:::g' Quantidade valor Total*
1 3016001000029 PAPEL OFICIO A4 BRANCO SOLELNATERIAOE Resma 10 RS 22,10 R$ 221,00 o g

EXPEDIENTE

Total da Requisicdo: R$ 221,00

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

Cancelar Continuar =>

Portal Administrativo
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6 — APOS A INCLUSAO DE TODOS OS MATERIAS, CLICAR EM “CONTINUAR ”;



7 - PARA TERMINAR A SOLICITAGAO, CLICAR EM “ GRAVAR E ENVIAR”.

UFSB - SIPAC - Sistema Integrado de Patrim6nio, Administragdo e Contratos Ajuda? | Tempode : --- MUDAR DE SISTEMA - ¥ m
WAGNER SILVA SA Greamento: 2018 (@ Médulos %, Abrir Chamado =@ Portal Admin.
SETOR DE PATRIMONIO (11.01.03.04.01.02) € Alterar senha

il

PORTAL ADMINISTRATIVO = EnNvIAR REQUISICAC DE MATERIAL

DADDS DA REQUISICAD

Tipo da Requisicio: REQUISICAD DE MATERIAL
Grupo de Material: 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE
Unidade Requisitante: 110103040102 - SETOR DE PATRIMOMIO / SPA
Usuario: 01783340576 - WAGNER SILVA SA
Destino da Requisicdo: Almoxarifado Central
Valor da Requisicdo: Rz 221,00
Opcio Orcamentaria: NENHUMA OPCAQ FOI SELECIONADA

CObservacdes:
P
0/200
. N = - Unid. de
(]
N Codigo Denominacdo Grupo de Material Medida Quant.
1 3016001000029 PAPEL OFICIO A4 BRANCO 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE Resma 10

Gravar Gravar & Enviar << Voltar Cancelar

Portal Administrative
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