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O que pretendemos?

Demonstrar como realizar uma requisicao de
Material

®
I
BEN INSTITUTO FEDERAL
BW Rio Grande do Sul
Diretoria de Tecnologia da Informacao A




Almoxarifado

Publico Alvo: Servidores

Caminho de Acesso:

SIGPAC — Portal Adm.— Requisicoes — Material —
Almoxarifado — Cadastrar Requisicao
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Almoxarifado

Passo 1:Selecionar Cadastrar Requisicao.

omologagdo - SIPAC --- MUDAR DE SISTEMA - - m
CIOWVANE DA SILVA BERTOL Orcamento: 2017 @ Madulos B Caixa Postal % Abrir Chamado
El—* COORD. DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD (CAXIA... (11.01.12.14.02] =2 Portal Admin. fJ: Alterar senha Q Ajuda
L Comunicacio = Compras [D Contratos . § Projetos L Orgcamento (2 Patrimdénio Mawvel Protocolo & Telefonia 4 Outros

Atividade de Campo

gem
—_—
Material Almoxarifado 3 Acompanhar Requisigdes Enviadas |
Material/Servigo Contratado * Compra 3 = l
Projetos » Solicitar em um Registro de Precos 3 Dewvolucdo »
Wiagem » Solicitar em uma Intencio - Maodificar Requisigdo
Buscar Requisicgies Catdlogo * Consultar Disponibilidade em Estogque
Estornar/Cancelar Requisigdo Consultar Disponibilidade em Estogue Registrar Recebimento dos Materiais da Reqguisigdo
] 5 5 e e S 1 E LICTCE eSS ST - WIrTacas
Abaixo estdo listados os 20 dltim Materiais em Reguisicdes Enviadas para Registro de Precos Processamento '/ i
Requisigies de Material por Unidade de Custo e Solicitante = no,1 £ Confraray
Informacdes: EI Memorandos T Consulta
_|Eletr&nicos ) e
—  Editais
Clique em L'Q para visualizar informacdes e cadastrar comentario sobre o tdpico.
5 - e DOCUMENTOS
Cligue em = para remover o tépico.
i Oltima .
Titulo e Criado por Respostas
AFASTAMENTO NO PAIS C/ ONUS/EST/DOUTORADO 19/10/2016 SAC-5RT 0 L.'m
— DADOS FUNCIOMNAILS DO
Ver todos os Topicos SERVIDOR
Cadastrar Novo Topico
Categoria: TECMICO
=g TADMIMNISTRATIVO
c - AMNALISTA DE TEC DA
el INFORMACAD
“Winculo: Ative Permanents

COORD. DE
TECNOLOGLA DA

Lotacdo: INFORMACAO (CAXIAS
Do SUL)
(11.01.12.14.02)

®

[ ]

BEN INSTITUTO FEDERAL
BW Rio Grande do Sul

Diretoria de Tecnologia da Informacao



Almoxarifado

Passo 2: Certifique-se que o almoxarifado destino é o mesmo em que vocé estd em exercicio:

Informe um item para requisicao, se vocé nao souber a denominacao, pode ser feita uma

consulta utilizando partes da mesma, por exemplo: PAPEL% (O percentual indica que sera

buscado por qualquer item que comece por PAPEL.... qualquer outra coisa).
Orgamento: 2017 @ Madulos ¢ caixa Postal

GIOVANE DA SILVA BERTOL
a-'? COORD. DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD (CAXIA... (11.01.12.14.02) =2 Portal Admin. ;IH: Alterar senha @ Ajuda

“; Abrir Chamado

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL

Destino: Almoxarifado Caxias
BuscArR MATERIAL PARA INSERIR NA LIsTA

(O cadigo 0

Listar apenas material em estoque? ® sim O NEo

Buscar Material

-@1-’: Remover Material :i: Cotacoes

.-+ Alterar Dados do Material

Lista pE MaTERIAIS - GRUPO DE MaTeErIAL : QUALQUER UM

Nenhum material inserido

*0 valor total do item € obtido com base no prego médio e proporgdo da quantidade escolhida em relagdo ac estoque, podendo ser diferente do valor estimado.

Cancelar Continuar ==

Portal Administrativeo
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Almoxarifado

Passo 2: Nessa busca, foi marcado para trazer os itens sem estoque conforme imagem acima, o
resultado é esse abaixo:

% : Exibir Detalhes do Material

BuscArR MATERIAL PARA INSERIR NA LisTA

LisTA D

Codigoe Denominacao O Cljljlgﬂl 0
3016000000116 CAIXA ARQUIVO, PAPELAO, 360 X 250 X 130 MM
. v o
3016000000131 CAPA DE PROCESSO, PAPEL SULFITE, 240 GR/M, 330 @ Denominacao PAPEL%

COoLA, BRANCA, FRASCO, 905G, PAPEL, WALIDADE MIM ) ) )
MESES Listar apenas material em estogque? O sim ® n3o

3015000000034 COLA, FRASCO, 1KG, PAPEL, WALIDADE MINIMA 12 M

3015000000025

5226000000003 DESUMIDIFICADOR DE PAPEL (ESTUFA)

Buscar Mat[i:'ial

SZ236000000007 FRAGMEMTADORA DE PAPEL

L . = . - =
..+ Alterar Dados do Material LJ: Remover Material [): Cotacbes
3016000000220 PAPEL, A3, SULFITE, BRANCO, RESMA, 90G/M2
3016000000039 PAPEL, A4, ECORECICLADO, RESMA, 75G/M2 MATERIAL DE EXPEDIENTE RESMA rs 0,01 B D
3016000000046 PAPEL, A4, SULFITE, BRANCO, RESMA, 75G/M2 MATERIAL DE EXPEDIENTE UNIDADE rs 0,01 W D
PAPEL, ALMACO, A4, EMBALAGEM, 200 FOLHAS,
3016000000233 o/l ) ADO, 56G/ M2 MATERIAL DE EXPEDIENTE UNIDADE R 0,01 P D
PAPEL, ALMACO, CELULOSE WEGETAL, EMBALAGEM, 400
3018000000040 o) Lo "UARGEM E PAUTA, 75G/M2 MATERIAL DE EXPEDIENTE PACOTE rs 0,01 P D
3016000000209 PAPEL ALMACO, FOLHA MATERIAL DE EXPEDIENTE UNIDADE rs 0,01 W D
3016000000012 PAPEL ALUMINIO MATERIAL DE EXPEDIENTE UNIDADE rs 0,01 P D
3021000000031 PAPEL, ALUMINIO, ROLO, 7,5M X 30CM MATERIAL DE COPA E COZINHA ROLO rs 0,01 P D
3016000000027 ;’T}:éh’a‘u—ro LS IO S ONILA T, STRAN SELR ERILE, OO, 21 00 MATERIAL DE EXPEDIEMTE UMNIDADE R$ 0,01 k. 4 (=]
PAPEL, AUTO ADESIWVO, CONTACT, ESTAMPADO, ROLO, 25M X :
3016000000223 o ! ! ! ! ! MATERIAL DE EXPEDIENTE ROLO rRs 0,01 P D
PAPEL, ALUTO ADESIVO, CONTACT, TRANSPARENTE, ROLO, 25M ,
3016000000221 1 i f z Y MATERIAL DE EXPEDIENTE ROLO rs 0,01 P D
PAPEL, AUTO ADESIWO, CONTACT, WVERMELHO, ROLO, 25M X
3016000000222 o 5 z 5 " " MATERIAL DE EXPEDIENTE ROLO rRs 0,01 P D
.. 3016000000210 PAPEL CAMURCA, CORES DIVERSAS, FOLHA MATERIAL DE EXPEDIENTE UNIDADE rs 0,01 P D
.. 3016000000021 PAPEL, CARTAO, AMARELO, S0CM X 66CM, 280G/ M2 MATERIAL DE EXPEDIENTE UNIDADE rs 0,01 P D
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Almoxarifado

Passo 3: Selecionar o item desejado, pode ser mais que um, basta clicar conforme a imagem.

B AR E AR SRS L EWELS § PRI L AR A SERAL AR A ERES R L ERAFRELF EEAR R R Sl R i RAS

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

LISTA DE MATERIAIS ENCONTRADOS (79)

. . - _ Unidade de
Codigo Denominacdo Grupo de Material Medida vValor

3016000000366 CAIXA ARQUIVO, PAPELAO, 360 X 250 X 130 MM MATERIAL DE EXPEDIENTE UNIDADE R$ 0,01 G @
3016000000381 CAPA DE PROCESSO, PAPEL SULFITE, 240 GR/M, 330 X 480 MM  MATERIAL DE EXPEDIENTE LUNIDADE R% 0,01 * ﬂ

COLA, BRANCA, FRASCO, 905G, PAPEL, VALIDADE MINIMA 12 ;
3016000000285 - C ’ ’ ’ ' MATERIAL DE EXPEDIENTE UNIDADE R$ 0,01 F D
3016000000284 COLA, FRASCO, 1KG, PAPEL, VALIDADE MINIMA 12 MESES MATERIAL DE EXPEDIENTE UNIDADE R% 0,01 5 @ b

MAQUINAS, INSTALACOES E UTENS. DE ’

5236000000419 CORTADOR DE PAPEL Q ! UNIDADE R% 0,01 & @

ESCRITORIO
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Almoxarifado

Passo 4: Adicionar a quantidade requisitada. Apods clicar em Incluir.

Em estoque? Nio

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

Mao existe um processo de SRP ndo finalizada para este material. Mdo existe licitagies em andamento para este material.

INFORMAGOES DO MATERIAL PARA INSERCAD
Codigo: 3016000000381
Grupo de Material: MATERIAL DE EXPEDIENTE
Denominacao: CAPA DE PROCESSO, PAPEL SULFITE, 240 GR/M, 330 ¥ 480 MM
Especificacdo: CAPA DE PROCESSO, PAPEL SULFITE, 240 GR/M, 330 X 480 MM
Preco de Compra (R$): 0,01
Unidade Medida: UNIDADE

Foto do Material:

Quantidade:

Incluir <= Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Dnetal Adminicteatiuvn
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Almoxarifado

Passo 5: Nesta tela é possivel modificar, excluir e incluir novos itens.
Incluir: repita o passo 2.

Excluir: Clique na lixeira, na linha do item desejado.

Modificar: Cligue na pasta com um lapis.

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL

Destino: Almoxarifado Caxias

BusCAR MATERIAL PARA INSERIR NA LISTA

- Cadigo 0
@ Denominacdo

Listar apenas material em estoque? @ Sim ) Nao

Buscar Material

.+ Alterar Dados do Material 61’ Remover Material .:A: Cotacoes

LISTA DE MATERIAIS - GRUPO DE MATERIAL : QUALQUER UM

No Codigo Denominacao Grupo de Material Unid. Med. Quantidade Valor Total*®

CAPA DE PROCESS0, PAPEL SULFITE, 240

= o W
GR/M, 330 X 480 MM 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE UNIDADE (UNID) 3 R$ 0,01 R$ 0,03 k= HA l__’

1 3016000000381

Total da Requisicdo: RS 0,03

*O valor total do item € obtido com base no prego medio e proporgdo da gquantidade escolhida em relagdo ao estoque, podendo ser diferente do valor estimado.
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Almoxarifado

Passo 7: Apds clicar em continuar a tela abaixo pode ser visualizada.
Gravar: Sera grava a requisi¢cao e podera ser alterada posteriormente, ela ndo sera enviada.
Gravar e Enviar: Nao podera mais ser modificada e estara disponivel para aprovacdo do Almox.

DADOS DA REQUISICAD

Tipo da Requisicdo: REQUISICAD DE MATERIAL
Grupo de Material: 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE
Unidade Requisitante: 1101121402 - COORD. DE TECNOLOGIA D& INFORMACAD (CAXIAS DO SUL) J CTI-CAX
Usuario: 02473330024 - GIOVANE DA SILVA BERTOL (Ramal: 2120)
Destino da Requisicdo: Almoxarifado Caxias
Valor da Requisicao: R$ 0,03

Opcdo Orcamentaria: NENHUMA OPCAQ FOI SELECIONADA
Observacgdes:

LISTA DE MATERIAIS

. - _ Unid. de
o _ _
N Codigo Denominacdo Grupo de Material Medida Quant.
UMNIDADE
1 3016000000381 CAPA DE PROCESS0, PAPEL SULFITE, 240 GR/M, 330 X 480 MM 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE [(UNID) 3

Gravar Gravar Enviar << Voltar Cancelar
B

Portal Administrativo

. SIPAC | Departamento de Tecnologia da Informacdo - [54) 2449-32375 | Copyright & 2005-2017 - UFRN - sighomologaM2.ifrs.edu.br.instl - v4.24.0
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Almoxarifado

Passo 8: Comprovante de Requisi¢cao sera imprimido na tela.

INSTITUTO
L | FEDERAL DO RIO . =
I GRANDE DO SUL | S
I} INsTITUTO FEDERAL ADMINISTRATIVO |0E INSTITUTO FEDERAL
] ] RI0 GRANDE DO SUL EMITIDO EM ] | RIO JE DO SUL
Portal 07/08/2017 Portal
Administrativo 08:35 Administrativo

REQUISICAD DE MATERIAIS

Nimero da Requisicio: 5/2017

Tipo da Requisicio: REQUISICAD DE MATERIAL

Status: ENVIADA

Grupo de Material: 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE

Unidade de Custo: 1101121402 - COORD. DE TECNCOLOGIA DA INFORMACAD

(CAXIAS DO SUL) f CTI-CAX

1101121402 - COORD. DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD

Unidade Requisitante: (CAXIAS DO SUL) / CTI-CAX

Usuario: 02473330024 - GIOVANE DA SILVA BERTOL (Ramal: 2120)
Destino da Requisicao: Almoxarifado Caxias

Data de Cadastro: 07/08/2017

Valor da Requisicdo: R$ 0,03

Opcdo Orcamentaria: MENHUMA OPC,‘;iO FOI SELECICMNADA

Observacies:

INFORMACOES ORCAMENTARIAS (PARA USD DO SETOR ORCAMENTARIO)

Opcdo

Orcamentéria: MNENHUMA OPCAC FOI SELECICNADA- Convénio: Nenhum
Contencdes: h
LISTA DOS MATERIAIS
Item Codigo|Denominacao Medida |Quant.| Valor| Total|
1 3016000000381 CAPA DE PROCESSO, PAPEL SULFITE, 240 GR/M, |UNIDADE 3 R$ 0,01 R$ 0,03

330 X 430 MM (UNIDY)
CAPA DE PROCESS0, PAPEL SULFITE, 240 GR/M, 330 X 480 MM

TOTALIZACAO POR ELEMENTOS DE DESPESAS DETALHADOS
Grupo de Material | Tota||
== . 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE R$ 0,03
Total RS 0,03
BEN INSTITUTO FEDERAL
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Duvidas, erros e sugestoes

Registre em:
https://suporte.ifrs.edu.br
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