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Solicitacao De Viaturas Oficiais

A partir do dia 01/03/2022 as solicita¢gdes para uso de veiculos oficiais do Campus Feliz
deverado ser feitas através do sistema IF-Tools, que pode ser acessado pelo endereco

https://tools.feliz.ifrs.edu.br

O acesso ao sistema IF-Tools deve ser feito utilizando as credenciais (usuario e
senha) do SIG.

T INSTITUTO FEDERAL

0 GRAMDE DO SUL
Campus Faliz

|F-Tools

IF-TOOLS

IFRS | CAMPUS FELIZ
SENHA

ENTRAR

Viaturas
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Solicitando Veiculo

1. Clique na opgao “Solicitar Veiculo” no menu a esquerda da tela.

Eﬁ |F-Tools = L

ORgoes |F-Tools
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2. Se existem solicitacdes de veiculo agendadas por outro servidor, elas
serdo listadas na parte superior da tela (caso vocé deseje solicitar carona).
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3. Se vocé NAO possuir Ordem de Servico (OS) para conduzir veiculos oficiais, vocé deve
informar um outro condutor, selecionando na caixa de op¢des, conforme imagem abaixo:
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4. Se vocé ja possui Ordem de Servico (OS) para conduzir veiculos oficiais, prossiga
informando os demais dados, e ao final, clique no botdo “Enviar Solicitagao™:
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5. Aguarde a autoriza¢ao que sera feita pelo Gestor de Veiculos;

Solicitando Carona

Caso vocé identifique alguma solicitacao agendada que atenda sua
demanda, vocé pode pedir carona para o solicitante.

Na pagina de solicita¢bes de veiculo, serdo listadas as solicitacdes
agendadas, se existirem.

1. Clique na seta para verificar quais solicitacdes estdao agendadas:
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2. Clique no botdo “Carona”

Viaturas
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Acompanhando Suas Solicitacoes De Veiculo

Para acompanhar suas solicitacdes para uso de veiculos oficiais, clique no menu do
usuario, no canto superior direito da tela, e depois em “Solicitacdes de Veiculo”:

Viaturas

[T Cidadals)

1T 001 b0a el minhassaliciacoes

Aqui estarao listadas todas as suas solicita¢cdes para uso de veiculos oficiais:

EE: FTosls

e Minhas SolicitagBes de Veiculo
e

W Rosisicio ARP

A SOUICTTACOES |1 mmnmummu TG PEDADON TF CARONA M |

St Wil

1. STATUS: Aqui vocé acompanha a situacao de sua solicitagcao (além de receber por e-mail

as atualizacdes);
2. MAIS DETALHES: Neste botdo vocé acessa a pagina de detalhes da sua solicitacdo;
3. CANCELAR: Neste botdo vocé pode cancelar sua solicitacao;
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Cancelando Uma Solicitacao

Para cancelar uma solicitacao, vocé deve acessar a listagem de suas solicitacdes, conforme
informado no passo anterior deste manual, e clicar no botdo Cancelar.
Ap0és isso, confirme o cancelamento na janela que ira abrir, conforme figura abaixo:

Viaturas

Cancelar Solicitagdo #34

o essfa anel i o ORGEACHD Bard st eV
<om deing ark Eannas-S, Porto Alegre-d, i dita de
12023

Visualizando Detalhes Da Solicitacao

Para visualizar os detalhes de uma solicitacdo, vocé deve acessar a listagem de suas
solicitac®es, conforme informado no passo anterior deste manual e, clicar no botao
Detalhes. Apds isso, sera exibida a tela com todas as informac&es da solicitacao
selecionada:
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Adicionando Passageiros Na Solicitacao

Se vocé necessitar adicionar passageiros depois que a solicitacao foi feita, vocé pode adiciona-los g

clicando no botao “+ Adicionar”, na Secdo “Passageiros” da pagina de detalhes da solicita¢ao: ;

132 17 Tools = 2 z
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Depois, selecione os passageiros na lista que sera exibida, como na figura abaixo:

Atenc¢ao: No momento so é possivel adicionar passageiros que sejam servidores do Campus Feliz.
Caso haja a necessidade de informar um passageiro que seja aluno, bolsista, etc..., informe no
campo “Observa¢fes” no momento de Encerrar a solicitacao;

Essa funcionalidade (para adicionar passageiros que nao sejam servidores do Campus Feliz) sera
implementada em breve
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Gerenciando Pedidos de Carona

: o ] L
Vocé pode receber pedidos de carona para alguma de suas solicita¢des para uso de veiculos (1]
o S
oficiais. =
Se isso acontecer, além de vocé ser informado por e-mail, havera um alerta na pagina de listagem 'l‘-s'
das suas solicitagdes: -s
153 1F-Tools We 4
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Ao clicar no botdo “Caronas”, vocé sera direcionado para a pagina de detalhes da solicitacao,
onde podera Aceitar ou Negar o pedido de Carona, conforme imagem abaixo:
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Encerrando Uma Solicitacao

ApOs retornar ao Campus com o veiculo oficial, vocé deve encerrar sua solicita¢ao,
informando os dados de quilometragem e combustivel do veiculo que foi utilizado.
Para isso acesse a pagina de listagem de suas solicitacdes e clique no botdo “Encerrar”.
Atencdo: A opcdo “Encerrar” somente estara disponivel apos a data e horario de
utilizacdo do veiculo.

Viaturas
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Importante: Nao é possivel realizar uma nova solicitacao para uso de veiculo oficial se vocé tiver
solicitacbes pendentes de encerramento.

Na pagina inicial do IF-Tools sera exibido um alerta caso vocé tenha solicitacdes para encerrar:

Viaturas

uuuuuuu

Se tiver duvidas ou dificuldades de acesso,
entre em contato através do e-mail:
suporte@feliz.ifrs.edu.br
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Solicitacao de Suporte T

Envie um e-mail com a solicitacao
para o endereco:
suporte@feliz.ifrs.edu.br
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Solicitacao de Diarias e
Prestacao de Contas

Todos os formularios podem ser obtidos no site do IFRS:

https://ifrs.edu.br/administracao/documentos/formularios/

PASSO A PASSO:

1. Preencher o formulario "Solicitacao de Diarias e Passagens", incluindo assinatura e
carimbo da chefia imediata ou assinatura digital, com prazo minimo de 15 (quinze) dias
antes da viagem (20 dias diarias internacionais e 30 dias se houver solicitacdo de
passagem aérea).

2. Anexar os comprovantes que se fizerem necessarios (ex.: e-mail com convocacao,
convite, programacao de evento, comprovante de inscricdo, lista de presenca,
certificado, etc.).

3. Digitalizar todos os documentos, SEPARADAMENTE. (ex.: Solicitacao deve ser
escaneada separadamente da convocacao, assim como o relatorio de viagem deve
estar separado do certificado, da lista de presenca, etc.).

4. ENVIAR os documentos para cadastramento:

- Técnicos Administrativos: enviar para diarias.tecnicos@feliz.ifrs.edu.br

- Docentes: enviar para diarias.docentes@feliz.ifrs.edu.br

Os documentos ndao devem ser enviados para o e-mail institucional/particular dos
servidores!
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5. ENTREGAR documentos fisicos referentes as diarias (solicitacao de diaria ou relatorio
ndo assinado digitalmente):
- Técnicos Administrativos e Docentes: entregar no Gabinete, na sala E7.

6. ApOs o retorno da viagem, o servidor devera preencher o "Relatério de Viagens" no
prazo de 05 (cinco) dias e proceder novamente com 0s passos 2, 3,4 e 5.

IMPORTANTE: Se o servidor utilizar transporte aéreo custeado com recursos da
Instituicdo € obrigatéria a apresentacao do original ou segunda via dos canhotos dos
cartdes de embarque, ou recibo do passageiro obtido quando da realizacao do check in
via internet, no momento da presta¢ao de contas.

LEI N°© 8.429, DE 2 DE JUNHO DE 1992 - LEI DE IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA

Art. 11. Constitui ato de improbidade administrativa que atenta contra os principios da
administracdo publica qualquer acdo ou omissao que viole os deveres de honestidade,
imparcialidade, legalidade, e lealdade as instituicdes, e notadamente: VI - deixar de
prestar contas quando esteja obrigado a fazé-lo.

Instru¢do normativa referente a concessao de diarias no IFRS:

https://ifrs.edu.br/documentos/instrucao-normativa-no-13-de-9-de-novembro-de-2012/
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Correio e Malote

Malote:

Todos servidores podem enviar correspondéncias e documentos para a Reitoria do IFRS
através do malote. E preciso identificar o envelope com nome, setor, sala do
destinatario e conteddo/assunto e deixa-lo no escaninho da sala E7 - Gabinete até as
08:30h. O malote é enviado sempre na segundas e quartas-feiras.

Correio:

Para enviar correspondéncias através do correio o servidor deve solicitar o cartdao do
correio no Gabinete, na sala E7. Apds efetuar a postagem no correio o comprovante de
envio deve entregue no Gabinete. Obs.: Lembre-se de identificar o remetente com o
seu nome, setor e Campus.
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Empréstimo de Equipamentos

Audiovisual:

Os servidores do Campus Feliz do IFRS poderdo solicitar o empréstimo de caixas de
som e projetores para atividades de Ensino, Pesquisa e Extensdo.

Para solicitar o empréstimo e a instalacdo de equipamentos audiovisuais basta enviar
um e-mail para ricardo.sampaio@feliz.ifrs.edu.br.

Lembre-se de informar no e-mail a data, o local e quais equipamentos serao
necessarios.
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Confeccoes de Crachas

Todos os Servidores do Campus Feliz podem solicitar a confec¢ao de um cracha, para
isso é necessario mandar um e-mail para ricardo.sampaio@feliz.ifrs.edu.br

com o nome completo, uma foto em boa resolu¢ao e o numero SIAPE.
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Nome do Servidor

SERVIDOR
Campus Feliz
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Gestao de Pessoas

As informac¢des completas de todos os
processos vocé encontra em

https://ifrs.edu.br/gestao-de-pessoas/fluxos-e-formularios/processos-digitais/

>
A
o
°
9
°
c
©
o
(U]
9
[+

-
<
o
w
(o]
-
[TH
()
=
2
=
-
(%]
=
|
|
u

Voltar ao indice
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Reservas de Salas

O Sistema de Reserva de Salas visa gerenciar todos os recursos de salas, facilitando os
agendamentos que se repetem ao longo do ano, seja diariamente, seja semanalmente,
seja mensalmente. Podera o sistema ser acessado através do link:

http://salas.feliz.ifrs.edu.br

dazembro 2623
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sexta 25 novembro 2022
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1. Abaixo do logo do IFRS ha as areas que contém seus respectivos recursos, sendo as
atuais areas Laboratorios e Salas, clicando em cada area é possivel visualizar os
recursos que podem ser locados separados por colunas.

2. No canto superior direito, ha o botdo Entrar, onde todos os servidores poderao
acessar utilizando o mesmo usuario utilizado para acesso a internet.
Ex: usuario: nome.sobrenome e senha: suasenha.
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http://salas.feliz.ifrs.edu.br
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<< |r para Dia Anterior Ir para dia de hoje Ir para Dia Seguinte >>

Ver Dia: 28 Out | 2% Out | 30 Out | 31 Out | 01 Nov | 02 Nov | [ 03 Nov ] | 04 Nov | 05 Nov | 06 Nov | 07 Nov | 08 Nov | 08 Nov | 10 Now
Ver Semana: 05 Out [ 12 Out | 19 Out | 26 Out | [ 0Z Nov ] | 05 Nowv | 16 Nov | 23 Nov | 30 Nov
Wer Més: Set 2014 | Out 2014 | [ Now 2014 ] | Dez 2014 | Jan 2015 | Fev 2015 | Mar 2015 | Abr 2015 | Mai 2015

3. Todas as pessoas, poderdo visualizar as reservas ja efetuadas, somente servidores
poderdo fazer reservas no sistema, reservas ja efetuadas somente poderao ser
alteradas pelo seus respectivos proprietarios.

4. No canto inferior da pagina pode ser selecionado o link “Ver Dia”, ou qualquer dia na
lista a direita, o qual lista todos os recursos no dia atual.

5. Selecionando o link “Ver Semana” é possivel visualizar as reservas efetuadas durante
a semana selecionada. Quando essa opc¢ado é selecionada abaixo do logo os recursos
sdo listados para que seja exibido as reservas durante a semana para cada recurso.

6. O link “Ver Més” segue o mesmo principio do link “Ver Semana”.

7. Ha o calendario abaixo do cabecalho listando o més anterior, 0 més atual e o
proximo més, é possivel clicar em cada dia para visualizar as reservas efetuadas.
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Efetuando uma Reserva

Para efetuar uma reserva é necessario entrar com seu usuario clicando no canto
superior direito, com seu usuario utilizado para acesso ao computador ou acesso a

internet. Ex: nome.sobrenome.

ApOs entrar com seu usuario, acima do botdo entrar aparecera seu usuario, conforme
imagem abaixo:
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e 5 S teste professor
elatdrios esquisa: _ .
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novembro 2014 dezembro 2014
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ApOs entrar com o usuario no sistema, vocé esta habilitado para fazer uma reserva.
Para efetuar uma reserva € necessario selecionar o dia no calendario abaixo do cabecalho

ou na lista no inferior da pagina, apds isso clicar na célula que corresponde ao horario de
inicio da reserva.

segunda 03 novembro 2014

<< |r para Dia Anterior Ir para dia de hoje

[ Hora| D3 (35 D4 (35 D5 (35 I

{b
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ApOs selecionado a hora e o dia da reserva, aparecera a tela abaixo:

Adicionar Entrada

w0
e
")
)
Breve Descrigao: Q
Descrigao Completa: o
(Nomero de 7,
pessoas, 1+
Interno, Externo >
etc.) S
- ' A m
e N Inicio: [03/11/2014 | [07:30 v| || Todos dias 8
—— Fim: [03/11/2014 | [0830 (Thoa) v o
oo Area: '_LabDratériDs“":
Salas: |D7 (Informatica) - Use Ctrl+Cligue para selecionar mais que uma sala por vez.
D3 (Informatica)
E4 (Ceramica)

EE (Quimica)

Tipo: :lntemo ':
Status da Tentativa '® Confirmado
Confirmagéao:
Tipo de Repetigao: # Menhuma
Ciariamente
' Semanalmente
Mensalmente

Anualmente

Data Final da |p3/11/2014
Repetigao: - =

Pular conflitos:
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Voltar ao indice

1. No campo “Descricdo Breve” devera ser colocado preferencialmente o nome da
disciplina ou o evento que acontecera na sala/laboratorio. Ex: Aula Pratica de Quimica;
2. No campo “Descricao Completa” demais informac8es que achar

conveniente;

3. Apds isso o horario devera ser alterado, colocando o horario e/ou data final da
reserva;

4. Tipo da reserva podera ser alterado, caso seja efetuada reserva para algum evento
de pessoal externo.

5. IMPORTANTE: O item “Repetir Tipo” é o que é necessario mais cuidado, quando
selecionado o item "Nenhum” sera feito a reserva somente naquele dia. Ao selecionar
“Diariamente, Semanalmente, Mensalmente e Anualmente” é necessario colocar a data
final, caso contrario fara a reserva somente no dia selecionado.

6. Ao selecionar o item “Semanalmente” aparecera duas op¢des, sendo elas: “Repetir
Dia e Repetir reserva a cada”. O item “Repetir Dia” ndo precisara ser preenchido.
Quando selecionado “Repetir reserva a cada” podera fazer reservas quinzenais
selecionando o item 2 semanas, etc.

7. No item “Mensalmente” podera ser selecionado reserva determinando o dia da
reserva de cada més, ou selecionando todo primeiro/segundo/ultimo/etc. dia de cada
més independendo do numero do dia.

8. No item “Pular conflitos”, recomenda-se ndo selecionar para que possa ser listado os
conflitos que houverem, somente aparecera conflitos quando estiver fazendo reservas
semanais, mensais e anuais.

9. Apo6s o preenchimento basta clicar no botdo “Salvar”, caso algum conflito ocorra,
devera ser alterado a reserva, ou nos dias conflitantes falar com o proprietario da
reserva conflitante.

10. Para visualizar a reserva efetuada, basta navegar no calendario e verificar se a
reserva foi agendada.
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Edicao e Exclusao de Reservas

Para fazer a edicdo ou exclusao de reservas € necessario clicar em cima
da reserva de qual vocé é proprietario conforme imagem a seguir:

Ir para Dia Atual

a) (16 D8 (Informatica) (32

Hilni06 ffonmitis StEieproiesson =y

ApOs clicar em sua reserva, aparecera os links para fazer a edicao ou exclusao, quando for
uma reserva que se repetiu semanalmente, mensalmente ou anualmente, aparecera links
adicionais para alterar as “Reservas em Série”. Se for uma “Reserva em Série” podera excluir
todas as reservas apenas clicando em “Deletar Série”. Caso a exclusao ou alteracdo seja da
reserva selecionada, basta clicar em “Editar Entrada” ou “Deletar Entrada”. Os passos para a
edicdo de uma entrada (reserva) sao os mesmos do item: “Efetuando uma reserva”.

Relatdrios e Pesquisa

No canto superior podera ser gerado relatérios através dos critérios de pesquisa. A sugestao
para melhores resultados € que seja selecionado a data inicio e fim, area e sala, deixando
em branco o restante dos itens.
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Organizacao de Eventos

Os eventos representam momentos significativos de interacao de uma organizacdo com 0s
seus publicos estratégicos, podendo ter como foco os publicos internos e externos, ou todos
eles simultaneamente. Entre os principais objetivos esta o fortalecimento da imagem e da
reputacao da instituicdo, portanto, é necessario cuidado com a gestao da marca do IFRS de

de Eventos

acordo com o Manual_de_Aplicacdo_da_Marca_dos_Institutos_Federais, Manual_de_ldentidade

izacao

Institucional_do_IFRS, e de outros detalhes de sua organizacdo, que podem ser consultados
no Guia_de_Eventos_da_Rede_Federal e da Politica-de-Comunicac¢do-do-IFRS.

Um evento contempla as etapas de elaboracao/planejamento, execucao e avalia¢ao. Os
resultados desta analise podem ser utilizados para o planejamento de uma nova edic¢ao.

Organ

Consulte o setor de Extensdao do Campus para informacdes acerca da necessidade de
cadastro.

Alguns pontos devem ser observados em sua concep¢ao:

- quais publicos se busca atrair (internos ou externos ou simultaneos);

- formato e periodo adequados;

- recursos humanos, materiais e financeiros e infraestrutura necessaria;
- conteudos e temas abordados;

O Setor de Comunica¢dao do Campus pode colaborar na concepcdo do evento, a fim de que
a comunicac¢do seja pensada de forma estratégica em todas as etapas para maximizar os
resultados, até a sua execucdo e avaliacao.

Ainda, é funcdo do Setor publicizar a atividade nos canais institucionais e nas midias
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externas com a elaboracdo de noticias e outros materiais visuais, como cartazes impressos
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e/ou digitais. Para isso, é necessario estabelecer contato com pelo menos 25 dias Uteis de

Voltar ao indice antecedéncia pelo e-mail comunicacao@feliz.ifrs.edu.br ou diretamente na sala D2.



https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2017/07/201672916939731manual.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2017/07/20166269148616manual_id_institucional.final_1.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2017/07/Guia-de-Eventos.pdf
http://www.feliz.ifrs.edu.br
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Descarte de materiais
utilizados no campus

fios, cabos, lampadas de
LED, componentes de

Eletroeletronicos computadores,
equipamentos de rede,
entre outros.

Liquidos contaminados de
laboratério

Vidros quebrados

Residuos
de laboratorio

Qutros materiais
perfurocortantes

Papeis contaminados

Demais residuos classe Il
(Nao perigosos)

1alS

O acondicionamento deve
ser, quando possivel, na
prépria embalagem do
produto, como no caso
das lampadas

Acondicionamento em
frasco ambar ou outro
recipiente que evite
vazamento
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Acondicionados em baldes
de plastico

Acondicionados em caixas
de papeldo proprias,
identificadas, no
laboratério

Acondicionados em sacos
plasticos

Acondicionados em sacos
plasticos
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Restos e cascas de frutas,
Residuos ovos, verduras e legumes,
o erva mate, saché de cha
organicos (sem barbante), borra de
café e filtros de papel

Papeis de impressdo com
possibilidade de reuso

Papeis de impressao sem
possibilidade de reuso

. Plasticos
Residuos

reciclaveis

Papeldo inservivel

Embalagens metalicas

Vidros

1alS

Acondicionados em sacos
plasticos, em baldes de
cor branca espalhados

pelos corredores do
campus

Acondicionar em local
adequado internamente
nas salas onde é gerado

Acondicionar em local
adequado internamente
nas salas onde é gerado
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Acondicionar nas lixeiras
identificadas nos
corredores do Campus

Verificar o container

Acondicionar nas lixeiras
identificadas nos
corredores do Campus

Acondicionar em baldes
plasticos ou caixas de
papeldo identificadas

e fechadas
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Material de aula

Banheiros

Residuos de poda
e varricao

Pilhas e baterias

Canetas e canetdes

Papeis usados (rejeito)

Folhas, grama, podas de
arvores e plantas)

Pilhas e baterias
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Demandas de Infraestrutura
Se vocé identificou alguma demanda de infraestrutura que necessite

de reparo, mande um email para

solicitacoes.infra@feliz.ifrs.edu.br

(]
Estacionamento
Todos os servidores do IFRS podem estacionar seu carro ou moto dentro do estacionamento
do Campus, respeitando sempre os locais demarcados.

Fiscalizacao de contratos

E obrigatéria a designacdo de fiscal de contratos por parte da autoridade competente. Ao
fiscal incumbe acompanhar a correta execuc¢do do contrato, anotando em registro proprio
as ocorréncias, tomando as providéncias que Ihe couber para sanar as falhas detectadas e
relatando aos superiores aquelas cuja solu¢ao foge a sua al¢ada. O fiscal de contratos tem
um importante papel na aplicacdo de penalidades a empresa contratada, na liquidacdo das

despesas, na responsabilidade da Administracao Publica quanto aos débitos trabalhistas em
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contratos de terceirizacdo de mao de obra e no recebimento provisério de obras e servicos.
Mais informacdes em
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https://ifrs.edu.br/licitacoes-e-contratos/documentos/documentos-de-
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Solicitacao de Materiais

Materiais do Almoxarifado
do Campus

Passo 1: Acesse o sistema Sipac através do site do Campus, através da
aba Administracdo e Planejamento / Almoxarifado e Patrimdnio

Almoxarifado e Patriménio

INSTITUTO ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
FEDERAL %

14 organizada & sincronitad
Citados. O Seror temgar

Rip Grande

.
e
s Sl Q}'g‘-"
Corsns ‘.-"
- e Para wislahizar a st de [1ens dsponivers no ilch.ﬁll'i.'J
Esrude vy IFRS OEFANTAMCMTO DE

ADMIMIETRACAD
EFLAMEJAMENT S

Compete a0 Fatimanio conferr & inspecionar, face as especifica e Compras, o mal

nanenie & de gor

O CEMAUS, TE o & classificade,

Lonirolae o

O3 [

materal apquirido p

EMETITUCROMAL >

Servidora: Leanara Jullds dos Santos - Cosrdenadora de &lmoxarfado & Patnirménig|#orcara 11372015}
Servidora: Crisrms Alves Tejxera

ADMMITTRACRD £ Telefone para contate: (57) 36374410

FLANEIAMENTD »

Eml: almioxarifado@eliz ifrs edu.br

Email: patrimon|o@fa

Almoxarifado e
Fatrimémie

ATENCAD!
0 sisterma difersncis lstras maideculss de mingdecolss APENAS ns senhe, portanto sls deve g=r digiteds da mesma marsica gue
nD CACASEIT,
SIGAA SIPALC BIGRM S1GPP s1EAdmin
[Acacimicg) {&dminatrative) {Recursos Humanos ) \Flanejamenta & Projetos) {adminstracic)
Partal Miblico Partal Fiblico Fortal Piblico

Peacdew o e-miad de co 18c8G de cadedtro? Chgue agel para recupera-lo,
Esqu=ce r7 Cligue aqui para recupera-lo.
Escueces & s=nha’ Cligue aqui para recupera-fa.

Entrar no Sistema
Usubrigr DOE93111082
Sennal eesssens

Entrar

~
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Passo 2: Acesse o Portal Administrativo

Tl e R Rl - DAR DE SISTEMA, —-- v

;i Modulos ¢kl caixa Postal "‘J Abrir Chamado

= Portal Admin. E.'ﬁ Alterar senha g Ajuda

IFRE - SIPAC - admunigirativio Tampo fe Seevdpn- 01130 - MUDME O '-_-. b2y Tm

!-tl:ﬂm SAMPATT Orgementi 017 P Hidule ol Fortal Adménistracive  siipasas
¥ SrTos DE TECHOLSSIA DA IWERMASED (FRLIZ)... [11.05.10.01.08) == Povial Admin, bl Sist, de Protocoios

Reduisiches ..j{orﬂur-:l:m:iw: M Cormprias lDCuntrubo: o Projetos Lot ST !.f'-z‘n{'-ﬂEandv:l ﬁ-"rntﬁcn.ln E Telsfomia & Outfas
e Ty

Do s/ Fagsagem
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®
| | Pm—
| m r -. dgompanhar Reguisigies Eaveadas |
| mayeriny servico Contratado W DmipTa "
frajatos L SohITAT 8m um Ragigir d8 Pragos i': LT[R 1 L]
Seitulo/Transports k| Sabiotar erm ums Intencdo w Bodifcar Eequisigla
Wisgem Wl .
Catalogo " Consular Dsponioildade em Estoque
Bueas Aagusidies Congultar Dngpanibligacds am Eslogues Bagstrar Recabimento dea Maternsis da Regusicdn |

R R AT St TS R

Ectormar/Cancelsr REquisicio Materisiz sm Requisipies Envisdas pars Begstro de Frecos Licitacfies am Minutas
Processaments j
Requisiches de Matersal por Unidecde o Custo e Solicitante oo CIMAP | Contraii

Informagies: @ Mrmorandas y, S

Clique em 4, para visualizar informagdes ¢ cadastrar comentdrio sobre o tépico. | ———————————
Passo 4: Certifique-se que o almoxarifado destino € o mesmo em que vOcé esta em exercicio: -
Informe um item para requisicdo. Se vocé nao souber a denominagdo, 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).

Buscar Materal

.t Alterar Dados do Material  : Remower Material  f: Cotagies

=
-4
Nzt i = U3
Cesting: Almaxarifada Feliz ra)
L

W —

Buscar MATERIAL PARA INSERTR NA LISTA 3

o5

Codoga o =c

=D o

. - =2

1 E:

=0

= w0 o

Listar soenas matenal gm astogque? 24 E ] z o

= (52
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Passo 5: Selecionar o item desejado, pode ser mais que um, basta clicar conforme a imagem.

0
o
T IR - MUGER DF SISTEMA - ® m
RICARDD SAHPAID Dreamankn: 2047 * Madulns -.'-t-l Carzn Pouial “. Abrer Chamaudn
T} sEToR DE TECHOLDEIA 08 THEORMACAD (FELTZ).. (1181 10000 08) =2 Postsl Admén. | Alterar senhs G Ajeds

Portal AnMiNISTRATIVO > Teciisdo oo MATERIATE A RiQuisicio

% exibir Detalhes do Material 4@ Ocultar Detalhes do Material W Selecionar Material

Lisva oe Maremiale Emconrnanos {39)

de Mater

Unidade de

Codigo Denominacao Grups de Material Medida Valor
3021900000051 BANDENA, PARELAD LAMINADD MATERIAL DE COPA E COZINHA UNIDADE rs 353 W o
3016000060132 CAPA DE PACCESSO, PASEL SULFITE, 240 GA/M, 330 X 480 MM MATERIAL DE EXPEDIENTE UNIDADE LEE BT !3"
AIINOOO0I0EY SUARDANARD, PAPEL TUATSUALDE LINEETA EPRODLTO0 DE muibore re0ss # @ (1]
3016000000335 PAPEL, A3, MILINETRADG, SLOCO MATERIAL DE EXPEDIENTE UNIDADE L RER =

ICI

Passo 6: Adicionar a quantidade requisitada. Apoés, clicar em Incluir.

SITUACAD DO MATERIAL

Ers estogue? Sim

©
v

REGISTROS OF PRECO VICEMTES PARA O MATEHIAL LICETACOES EM AMODAMENTO PARA O MATERIAL

NiD mipte um processo de SRP ndo fingfzeda pars este material. Mo gxishe ticitagdes em andamente pam ¢t matenal.

INFORMACOES DO MATERIAL PARA INSERCAD

Cadigo: 3021000000051
Grupo de Material: MATERIAL DE COPE E COZINHA
Denominacio: BARDEIS PAPELED LAMINADE
Especificacior BANDEIS PAPELAD LAMINADD
Valor (R$): 3,52
Unidade Medida: UniDaDE
Foto do Material:
Guanbdada: |

Incluir | | =< obiar | | Concalsr

Rio Grande do Sul

Graver | Grawer &G ll | << voltar | Cascalar

2

o

w

(o]

-

e =
L Cidlige Denaminagds Grupa de Material Guamt. '9
1 3021000000051 BANDEIS FAPELED LAMIRADS 2024 - MATERIAL DE COPS E COZINHA 1 E
-

(%]
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Passo 8: O servidor ndo devera imprimir a requisi¢cdo, pois
OUTRO COMPROVANTE (o de atendimento) sera enviado por e-mail pelo setor de almoxarifado.

L1 INSTITUTO FEDERAL
ER RID GRANDE DO SUL
Portal

Administrativo

INSTITUTO . |
FEDERAL DO RIO ®
GRANDE DO SUL s
ADMINISTRATIVO
EMITIDO EM
07/08/2017 Portal

08:35 Administrativo

INSTITUTO FEDERAL

RID GRANDE DO SUL

REQuUISICAD DE MATERIAIS

Nuamero da Requisicdo:
Tipo da Requisicdo:
Status:

Grupo de Material:
Unidade de Custo:

Unidade Requisitante:

Usuario:

Destino da Requisicdo:
Data de Cadastro:
Valor da Requisicao:
Opcao Orcamentaria:
Observacies:

5/2017

REQUISICAQ DE MATERIAL
ENVIADA

3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE

1101121402 - COORD. DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ
(CAXIAS DO SUL) / CTI-CAX

1101121402 - COORD. DE TECNOLOGIA DA INFORMACAC
(CAXIAS DO SUL) / CTI-CAX

02478330024 - GIOWANE DA SILVA BERTOL (Ramal: 2120)
Almoxarifado Caxias

07/08/2017

R$ 0,03

NENHUMA DP(;'.-E.D FOI SELECICNADA

INFORMACOES ORCAMENTARIAS (PARA USO DO SETOR ORCAMENTARID)

Opgao
Orcamentaria:

NENHUMA OPGAC FOI SELECIONADA-

Conwénio: Nenhum

330 X 480 MM
CAPA DE PROCESSO, PAPEL SULFITE, 240 GR/M, 330 X 480 MM

Contencdes: %
LISTA DOS MATERIAIS
Item Codigo|Denominacao |Hed'rda |Quant.| \Falur| TDtaI|
1 3016000000381 |CAFA DE PROCESSO, PAPEL SULFITE, 240 GR/M, |UNIDADE 3 R$ 0,01 R$ 0,03

(UNID)

TOTALIZACAO POR ELEMENTOS DE DESPESAS DETALHADOS

Grupo de Material

| Total |

Voltar ao indice

3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE

RS 0,03
Total RS 0,03
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Passo 9: Comprovante de Atendimento do material sera enviado
por e-mail para assinatura digital pelo gov.br

EI

<>
o

Requisicao 6631/2022 Caixa de entrada X

de Mater

para mim =

o Almoxarifado Campus Feliz r &

a0

Bom dial

~

Em anexo, 0 comprovante de atendimento de material do SIPAC para sua gssinatura digital e devolucio em resposta a este e-mail.
Caso ndo tenha assinatura digital, vocé devera imprimir,_assinar e digitalizar =eu comprovanie de atendimento de material, bem
como tambem enviar em resposta a este e-mail para o setor de Almoxarifado e Patrimdnio.

tac

ici

Lembramos que a retirada do material no setor, sala E2, somente sera permitida, apés o envio da reguisicdo assinada.
Atenciosamente,

Sol

Cristina Teixeira
almoxarifadogifeliz ifrs. edu.br

Um anexo - Anexos verificados pelo Gmail © &

B 6631-2022.pdf 4

Passo 10: Somente ap6s a confirmagdo de recebimento da
requisicdo assinada, o material estara disponivel para retirada
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EI

Almoxarifado Virtual

de Mater

ao

ntrou o material, no
almoxarifado do campus, para dar
andamento as atividades essenciais
do setor?

icitac

Sol

Nao-
Enwviar e-mail para o setor
almoxarifado para verificar : Formalizar
disponibilidade d. mpra do item pelo
A arifan Sl 0. ) .
Almoxarifado Virtual 4 disponivel o
I Licitagd
ara compra pelo .
mp‘ i :hv.p al? Contratos do
\Imoxarifado Virutal? ;
s # Campus
Consultar fluxo
2 3 sspecific
Aguardar o recebimento do e-mail do Sim especifico

rifado avisando que seu item
’ ta pronto p. retirada
(prazo medio de 25 dias)
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Fluxo para Requisicao de Empenho

Qualquer servidor, desde que devidamente justificado, pode solicitar materiais e/ou
servicos homologados e disponiveis para aquisicdo. Para aquisicdo de itens
disponiveis para empenho sugerimos o seguinte fluxo:

1° Entrar na pagina do campus www.feliz.ifrs.edu.br
2° Clicar no Espaco do Servidor

S = e Buscar no porta
ederal de Educacio, Ciéncia e Ternologia do Rio Grande do Sul

mm Campus Feliz fO¥ o

Portal do IFRS Contato Ouvidonia Imprenza Sie Antigo

==. USE HIGIENIZE MANTENHA OF
==. MASCARA ﬂ AS MAOS "— !‘r“’ r‘};‘ﬂ\r'kf
INSTITUTO

FEDERAL

Rio Grande ~ . P
do Sul Professora do campus recebe Prémio Mérito

Extensionista durante o Saldo do IFRS
Cursos

Geral - @ de novembra de 2022
Estutieno IFRS Com o objetivo de reconhecer as boas praticas desenvolvidas com os progra-
mas, projetos, cursos ou eventos de extensao, a Pri-reitoria de Extensdo pro-
moveu o Prémio Mérito Extensionista professora Clbele Schwanke. No sabado,
5 de novembro de 2022, com parte da programacgo do Salde de Pesquisa, Ex-

Espaco do Estudante

I Espaco do Servidor I

3° Clicar no IF-TOOLS

enm Espaco do Servidor
HEa
HE
"VEDERaL [T IF-TOOLS
Rio Grande IFRS | CAMPLIS FELIZ
do sul

Cursos Reserva Gestdo de Pessoas
dﬁ Salas Formularios

Estude no IFRS

Espaco do Estudante
Espaco do Servidor Suporte Tl @ QuaIiData E
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4° Inserir seu numero de CPF e senha (mesma para acesso aos desktops do campus)

INSTITUTO FEDERAL
00 GRANDE DO SUL
Campus Faliz
o
[ ]

L]
IF-Tools

IF-TOOLS

IFRS | CAMPUS FELIZ
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ENTRAR

5° Clicar sobre Requisi¢cdo ARP

. yo fal

172 1F-Tools = ws op 8
L IF-Tools
& inicio SISTEMA INTEGRADO DE GERENCLA DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAD
& Solicitar Veicule GESTOR DE VEICULOS
s Planos da Acio . . . .

% b 0.9 ; . .8 £ N
VEICULOS % ‘i‘e— ; \3,
& Gestio de Veiculos < P oes—— § oe— B

PRONIMA: PROXIMA: PROXIMA:

& SIGRID REGIA HUVE
ol Tupandi-RS Henhuma solicitacio agendada para este veicubal denhuma solicltas §o agendada para este veiculo
© 10713722 35 14:50

Rio Grande do Sul
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pregao/processo...)

informacgdes pertinentes.

T e
::): |F-Tools

Voltar ao indice

PO " gy
orgoes ftens Disponiveis
& Inicio
Y AILTRAR
W Requisicho ARP
& Solicitar Veiculo Codigo Descrigio
Il Planos de Agio
velcuLos Grupa Razho Soclal o CHPI
& Gestlio de Veicubos < Selecione Selecione
Quantidade Disponivel
Itens Disponiveis (96)
" Descrigio Fornecedor
Access Point Disal Band (450Mbps am 2 AGHZ @ BETMbps em 5 ARG LICITACDES LTDA
Access paint Long Range - 1.4 Ghg e 5 Gha B02.11 a/big/n, FF COMERGH0 DE EQUIRA

UASG

Vigénela da ATA

Somente Validas

MENTDS £ SUPRIMENTOS

Unidade

6° Para selecionar os itens desejados, vocé pode utilizar os filtros disponiveis (n°. do

7° Ao localizar o item pretendido, utilizando a ferramenta do olho, vocé pode obter

= informacdes detalhadas do item. Importante: para ter maiores informacdes sobre o item
' orientamos consulta, via SIPAC, ao processo original mencionado, o qual apresentara
informacdes detalhadas dos itens no Termo de Referéncia, Edital, além de outras

Pregio

Selecione

¥  Selecione

RS Qtd Disponivel Vencimento Agdes

RS T44,00 28022 o

RS 1.400.85 s el o

INSTITUTO FEDERAL
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8° Apos verificacao das informacdes, clicando sobre a palavra fechar, vocé fecha a guia de informacdes.

Detalhes do Item #487

Vigéncia: 25/11/2022
Descrigdo
Access Point Dual Band (450Mbps em 2,4GHz e 86TMbps em 5GHz) - Modelo referencia EAP225 Intelbras

Grupo
Informatica

Fornecedor

ND
44905237

Processo: 23365.000233/2021-10
Pregdo: 25/2021

UASG: 158141

Item Pregdo: 41

Unidade: un
Valor: RS 744,00

Qtd Aprovada: 10
Qtd Disponivel: 0

Link da Proposta: -
Link do Edital: -

Voltar ao indice
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9° Clicando sobre o icone “+" vocé inclui o item a sua solicitagao.

— " (o)
A% |F-Tools = W op ] :
_— " sz
St ftens Disponiveis c
& Inicio w
Y AILTRAR
W Requisicho ARP Q
& Solicitar Veiculo cédigo Descrigio UASG Pregio E
Ui Planos de Acio i g Selecione -
VEICULDS Grupo Razho Soclal ou CNPI Vigénela da AT Processo m
B Gestlo de Velculos. € Selecione * | Selecione * | SomenteVilidas *  Selecione - w
Quantidade Disponivel ﬁ
Seleciane % FILTRAR o
Iteis Disponiveis [96) (® )
o
® Descricio Fornecedor Unidade RS QtdDisponivel  Vencimento Agdes (7]
o
A48T Access Point Dual Band (450Mbps am 2 4GHZ ¢ BETMbps em 5 ARG LICITACDES LTDA un RS Ta400 I511/2022 o :
-7 Access point Long Range - 14 Ghe & 5 Gha B02.11 a/hig/n. BFF COMERCI0 DE EQUIPAMENTOS E SUPRIMENTDS. un RS 140085 i 5100 [ - & U

10° Nesta tela vocé devera justificar a aquisicao e indicar o niumero de unidades do item
a ser empenhado. Apds clicar em Confirmar

Adicionar Item #552

Descrigdo:

Algodio, tipo hidrdfilo, apresentagdo em mantas, material alvejado, purificado, isento de impurezas,
caracteristicas adiclonais: enrolado em papel apropriado, esterilidade ndo estéril, tipo embalagem
individual.

Fornecedor:
GABRIEL LEITZKE GOTUZZO | 14.804.690/0001-46

Unidade Valor Quantidade Disponivel
Unidade RS 30,00 1

5
v}
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°
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Cancelar

Voltar ao indice




Voltar ao indice

11° Vocé ira verificar que o item foi incluido na “cesta” de itens. Caso deseje incluir
outros itens repita os procedimentos 6° ao 10°.

e
1% frools = W T’ |
SN |F-Tools
SISTEMA INTEGRAD E ENTO T
W Requisiha ARP
& Solicitar Velculo GESTOR DE VEICULOS

b Plancs de Acdo

weiios “ % N3

& Gestlio de Velculos < B e B —— B
PRONIMA: PRONIMA: PRONIMA:
& SIGRID REGMA HUVE
& Tugandi-RS
@ 10/10/22 bs 14:50

12° Tendo selecionado todos os itens pretendidos, clique em finalizar pedido,
ou se desejar excluir algum, clique sobre o icone da lixeira.

172 1F-Tools = o

et ™ Carrinho de Compras (1)
& Inicio

W Requisicio ARP Processo: 13365.000341/2022-65 | UASG: 158676 | Preglo: DISPENSA DE LICITACAD - B1/2022 / CHAMADA PUBLICA 16/2012

& Solicitar Veizulo

Céd.  Descrigio Unidade Valor Qud Subrotal
I Planos de Acko

2600 Banana, Tipo Prata ou Cataring. Do 1a qualidade, Tamanha médie: de 13 a 16cm. Hg R55,7S 1 RS5.75 | @ ﬂ
VEICLLOS
& Gestio de Veiculos ‘

R HinelisarFecice

R$ 5,75
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13° Clique me Finalizar Pedido.

Finalizar Pedido

Confirme a finalizagcdo deste pedido:
Valor Total: R5 5,75

Total de Itens: 1

Continuar a Solicitacio Finalizar Pedido
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14° Faca o Download do Formulario:

EEE |F-Tools = W oap -[_E RICARDO SAMPRIO

opoles B Resumo da Solicitacdo

& Inicio

W Requisicia ARP Solicitagdo #93

& Solicitar Veicula

Sollcitante Data Total do Pedido & Downlosd do Formuldria
I Planos de Aclo RICARDO SAMPAIO 09/11/2022 bs 10:37
R$ 5,75

E-mail: ricarde sampaloeiiz. ifrs edu br
Matricula: 2052303 T

VEICULDS

= Gestio de Veiculos <

Pregho: DISPENSA DE LICITACAD - 81/2022 | CHAMADA PUBLICA 16/2022 | UASG: 158676

Cod. Descricio Unidade Valor Qrd Subtotal

#6500 Banana Tipa Prata ou Catarina. De 1a qualstade. Tamanho médio: de 13 8 16em... LT RS5,75 1 R$5T5

Voltar ao indice




15° Envie pelo e-mail institucional a contadoria (contabilidade@feliz.ifrs.edu.br) que realizara o
preenchimento das colunas "Pl Categoria" e "Pl Tema" e retornara o formulario preenchido.

MINISTERIO DA EDUCAGAO
Secretaria de Educagao Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Campus Feliz

REQUISICAO DE EMPENHO n° 93.01

DEMANDANTE: RICARDO SAMPAIO DATA: 09/11/2022 as 10:37

PROCESSO: 23365.000341/2022-65 | UASG: 158676 | PREGAO: DISPENSA DE LICITAGAO - 81/2022 / CHAMADA PUBLICA 16/2022
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Fornecedor: 81.737.629/020- - GERSON DANIEL OST

#Coéd Descrigio Item ND PiCat PiTema Unid. Qtd RSUnit. RS Total

600 Banana. Tipo Prata ou Catarina. De 1a qualidade. Tamanho médio: de 13 a 16cm. 1 33903203 Kg 1 5,75 575
Peso unitdrio aprox.: 100 gramas cada banana. Em penca. Frutos com 60 a 70% de
maturagdo, com casca uniforme, aroma e sabor caracteristico da espécie. Com
cascas s3s. sem rupturas, firmes e com brilho.

TOTAL DO FORNECEDOR 5,75

TOTAL PROCESSO: RS 5,75

FINALIDADE DA DESPESA
Item #600 - teste

16° ApOs o retorno da contadoria, o demandante devera fazer a requisicdo de empenho no processo
de empenho e pagamento relacionado ao material ou servico, no SIPAC

Rio Grande do Sul

EENE INSTITUTO FEDERAL
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16. 1° Entrar na pagina do campus www.feliz.ifrs.edu.br
16. 2° Clicar no Espaco do Servidor

Buscar no porta

f O v

de Empenho

Portal do IFRS Contato Ouvidoria Imprenza Sie Antigo

isicao

MANTENHA OF

=.. _rft-ﬂ.\zjrllljk‘\-_i ﬂ if-i‘(;;;.’t’i']r; ; ‘-— ,_,-;,‘;” J;;‘Y\'ii o
= INSTITUTO .
== FEDERAL
Rio Grande ~ . P
do Sul Professora do campus recebe Prémio Mérito

Extensionista durante o Saldo do IFRS

Cursos Geral - O de novembra de 2022

Requ

Eslude na IFRS Com o objetivo de reconhecer as boas praticas desenvolvidas com os progra-
mas, projetos, cursos ou eventos de extensao, a Pri-reitoria de Extensdo pro-
moveu o Prémio Mérito Extensionista professora Clbele Schwanke. No sabado,

5 de novembro de 2022, comn parte da programacdo do Saldo de Pesquisa, Ex-

Espaco do Estudante

I Espaco do Servidor I

16. 3° Clicar em SIG

INSTITUCIONAL ~
i i Moodle .
Ambiente Virtual

DIRECAD
Manual do %a Calendario
Servidor Académico
EDITAIS
Sistemas Administrativos
SCDP :: Sistema de Concessao de Diarias e Passagens
DIRETORIA DE =

ADMINISTRAGAO - -

SUAP :: Sistema Unificado de Administracao Piblica

Comprasnet :: Portal de Compras do Governo Federal

ENSINO v

5
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16. 4° Selecionar SIPAC

IFRS - SIPAC - Administrativo

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

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP SIGAdmin
{Académico) {Administrativo) {Recursos Humanos) {Planejamento e Projetos) {Administracdo)
Portal Publico Portal Publico Portal Publico

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

Entrar no Sistema

Usuarie: [ ]

Senha: |

[ Entrar |
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Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
cligue no link abaixo.

Cadastre-se

16. 5° Inserir seu CPF e senha

16. 6° Procurar na Mesa Virtual o Processo de Empenho e Pagamento referente ao pregao,
dispensa, inexigibilidade, adesdo a ata, “NAO SE APLICA”

IFRS - SIPAC - Administrativo Ajuda? | Tenpo e Sessio- 0129 [ERIVINEEVSCIZNIEEY] SAIR |
RICARDO SAMPAID o to: 2022 g 5 EE* Caixa Postal . ahb hamado
) 51reroRIA DE ADM. £ PLANEIAMENTO {FELIZ} (11.01.10.01) =@ Portal Admin. 2 alterar senha

MopuLos PORTAIS

-e

Portal Administrative
Moo

‘Centro/Hespital

-
'.-_—,ii;;:;;;' Pagamento Online | Patomomo Mavel | Patrmonio In
b

OUTROS SISTEMAS




Voltar ao indice

16. 7° Selecionar Processos na Unidade
Ajuda? | Tempo de ol - MUDAR DE SISTEMA --- v mlﬂ -

ﬂ Médulos ¢l caixa Postal g Abrir Chamado
=@ Portal Admin. = Alterar senha B Meas Virtual

PROCESSOS5 PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE o
PROCESSOS

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE

PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE
PROCESS0OS NA UNIDADE
PROCESSOS CRIADOS PELA UNIDADE
PROCESSOS ARQUIVADOS NA UNIDADE
DOCUMENTOS AVULSOS
DOCUMENTOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
Enviado Em Natureza DOCUMENTOS NA UNIDADE
DOCUMENTOS CRIADOS PELA UNIDADE
DOCUMENTOS ARQUIVADOS NA UNIDADE
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OSTENSIVO
09/11/2022 OSTENSIVO OUTROS

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA
09/11/2022 OSTENSIVI @ ATIVO =
08/11/2022 DSTENSIVC @ ATIVO —
13/11/20 STENSI @ ATI =

16. 8° Abrird uma lista de processos, dentre estes estara o de Empenho
e Pagamento referente a Requisicdao de Empenho preenchida na IF-TOOLS

B M o o Pasim s o Mras Vie e

Presssies  Sesestes  Sespactes B g (et —

I A JOS S FE
A VN SO B P
PN D I PO A L
FRN DN 1S IO S O
FUI G ) B0 VE -
FNI A PO e .
FUIS S FORS B4

PN S 203 T

— s -




16. 9° No Simbolo ao lado do processo pretendido, posicione o cursor

= R S, .. . o e e = T R SR R e R g e T L i i o
L
=] —r o e e e e ® & =

c
o - v
Q.

PRI N PR .
FMN S0 8 J0EE A - E
EAL AN TR R - m
FAPG SORA P8/ FORE 1) . m
1WA DO0I P/ IBEL - ﬁ
Te—— ‘ o
UT

FRDRN MNP PR 2N -
U
21505 senrea/ 11 18 - O o
72
FANAS G NA) PR VD . o
=
(on
o ) ()
(2 4

16. 10° Selecione Adicionar Novo Documento

PRI OIS 20D 1P .

PRS0 MR P

UM DA MY &8

U0 ) 1R

P . I RT]

P O0DATE/ F0TE v

UMM A LS S

PR ST FER Fh

P M oo el 201 E W8 a -

A A Y AR 32 .
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16. 11° Abrird uma tela semelhante a que segue:

IFRS - SIPAC - Adminstratvo Tarry EIRETH - suDas O SISTEMA -
Orgarmanta: T02E (i Heiddeles =l Cona B S Al Sl
b o Partal R, ¥ Al ks i Vil

MEny PRENCIPAL > AICIONAR Hovos DOCUSENTOS > InFoRMAR [MCUSTNTOR

Abarg, & poivivel nialiar o dodas do proceus isliccnad pars & bScls de fovie dodurerica. Infarne 1ndai 6l documentad due deamja mchue fe prodesss
w, om peguida, talecsre 8 socls Pinalizar.
Ewats wms opcla do wformar dosumanbos;

= Indarmar Kowo um fSyo @ criado na sbema @ menids o proccElg,

O pisteris 58 permite sraear documendss ooon farmiates dg arqunes sdckados polo ePING - Padrilles de Imteroperabilidads de Governo [latrénico,

Dapos GIRAIS DO PROCESSD

Hamers do Progessal |
Tipa do Processa; EHPENHD E PAGAMINTD

Aszumto Detslhads

Notarers do progewes: DETENSIVD
Obsereagia: -

bt Mepcumento Detslhails

INFORMAR DOCUMENTO
Tos o Peewmeria; =
Matureza do Documenta: * | OSTENSIND -
o Toden oF SHumenon ssleasigg £3 prsasn Tacks Faanivais DBre (ersuls ne dme DobRE do slitema

Urutsde dé Criger:

LT
i ] METHTUTO FEDURAL D00 B30 GRANDE 00 398, [11,04) {101}
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16. 12° Em, Tipo de Documento, inserir Requisicdo e selecionar o
item REQUISICAO DE EMPENHO

Wamero do Processo:
Tipo do Processo: EMSENSD E PAGAMENTO

Assunto Detalhada

Natwreza do processos OSTING]LO
Dbrvervacho.

- Decumento Detalhado

Avicho or DocumEnTOS

Invorman DocuMENTO

Tipe do Documento: * J

Natseza do Documents

Cestems

Uredade de Ongem

16. 13° Abrird uma tela semelhante a que segue:

IFR S - SIPAC

Ceppmmstni 1023 ] edule i Cains Paslial b Al Dl

i - Pt A # Afleear savha e Vbl

SamT, v PRoTecolos > Apacrosian Novos Docupmm os > InFoRsan Do cusoNros

Abpos, & poashet] vauakzer of daded do proteses sEieSaralto pAfE 8 Baoks 3 Aovie SSumBnted. Informe Todos oF deCuMenios Sue SR Ml 1Y Bt
o, o sagueis, seleccrs 8 cpclo Finalivar,

Exigte wrra oocko de miormar documanice:

+ lidarinar Rava B uift et & tnada fa daberis ® cdehdd B prodeiss.

) ardnma b persle ang=ar dodumeras foen formaton S2 argurees pdstsdsn pels aPLRG - Padrées de Interaporahilidade de Governe Eletrdanicn.

Hamers do Frocessa:
Tipa do Processe: EHPERMO [ PAGAMENTD

Assumto Detalhado

Notlurers do processs; OSTENSIVD
Obsereagiol

Lot acumentn Detalbado

® Campos da preenchimento olngaetida.
InvoRMAn DoCuMENTD
Tpo: dio Docurmerts; ® EE‘QL'IS!{AI:I DE EMPERHG

Ak Tmberna do Pleno de Aola |
[SIGPF):

¥aler go Empanho pars soachks (S #

wartar agka
Az Excluir Acho
Agbes inTimMas Bo Piawo pe Acko viNCULABAS Ao DooumiMTa (0]
e sy

Wakor Toasl 8o Empanhoe - 08

Maturers do Documends: & | GSTENSTVD il
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16. 14° Para preencher o Item “A¢do Interna do Plano de Ac¢do (SIGPP), buscar no IF-TOOLS o nome da
Acdo (para acessar o IF-TOOLS siga os passos 1° ao 4°, e selecione Planos de Acdo

IF-Tools

ARITUTRIG
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L 3

16. 14. 1° Selecione o Plano de A¢do do ano vigente clicando em Detalhes

Aia Planos de Ao
W gy s B
-
Uihl  EUNERES |-H-u.|.¢ |u1uru AL AT MRS tll“r'hn [Ty MRS |nd-|-un |w|:uru
:
iSeABL 3 L L7880 R dens g
o ey i = L ER L ST . 4 PEARVEE 300 . » ETRAELAT LA

0, BT TS ]
B CLoioamry [ ]

INSTITUTO FEDERAL

Rio Grande do Sul

Voltar ao indice




16. 14. 2° Abrira uma tela semelhante a que segue:

Planc de Agio 2022

LEET T

LOMTRTE ORI SOMIHTT AT T 1D

Nogrew '] P
L L]
ke [ Cvigas [ B [[™ [ FTes—— S reee— ] -
el ] [ — e LT o s P = - T (e il LT
s
e [ | A N O WG A R L [san=] e e T .
AN T oo a0 M i i [ rsarea | i S FTEITER TR e TR TT S
e (=]
- =3 Kigre mum an e, b ewn ke = [T i o8 nam [T
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16. 14. 3° Verifique na listagem a Acdo que se enquadra sua Requisi¢ao
de Empenho e utilize esta nomenclatura para preencher o campo “A¢ao
Interna do Plano de Acdo (SIGPP)”" no SIPAC

Himers da Processo:
Tipso tha Proceasn: TMETRSD [ PRGAMINTD

Assumto Dedadhado:

Haturera da processor DSTENSTND
Observagio: -

4 Docwmento Delalhado

Apigho or DOCuMEMTOS

* Sumisd i freathetesly chagetbog
InFoREAR DOCasiTe

Tipo do Deoumento; & RE&}.-:S]ESG CE EMPENHD

£iBa Irtarna da b‘“ﬂ::ﬂm J[L'I:un'r"utqnu pura mamsencis S squiparanio J

WS § Funonnmaio das s ulades f TECOEDGE 08 MFNTFAE - RSGTT n-u--prnmﬁ-chnu-uu

Vialor o [mpanho perw 8 &gbo (Ek @

ACAES INTFRNAS Do PLawo Br i © }
Rame Wladr
Walor Todal do Bigmnho: &

Rio Grande do Sul

Matuiein do Docurnentn: # | OSTERSIVO w

B Tedin o OffuMsdiol salanohads 00 (Aol did kD hiardo Gporandil GolE Coniulls &8 Sk publcs do ninbema.

ismidmde e angperm]

EENE INSTITUTO FEDERAL

SRS 0e

voltar ao I’ndice 51 METTTOTO FERERAL D0 0 GRABDE DO SUL CVLOT ) {¥1.09)




16. 16° Em, “Valor do Empenho para a Acao (R$)" preencha com o valor total
do empenho e clique em “Vincular a Acao”

& Campad &8 prasncimants phegatsns
TeromM&R DioC UM WTG
Tigws de Documests; & SEQUISICAD DE EMPEMEG
o irtema do Plano da Acks

('SIGWJ- # Afgere mate rdes SAT8 MBrlentda de BouDamems

walar do Empenho pars & Splio (R ¢ 53 @

AgBEs IMTVEMAS B8 PLawe B8 ACAS WINCULABAS AD BotuMinTe (D)
Lt Walca

i Tt 86 Emgenbs: 00

de Empenho

Haturers do Docwretndor ® | OSTENSIVD bd

~

P Todem ea Sscumerisn pabssasios & procanes heesbs Saponiam pars cansuis na draa pubice oo sideme

Uridade dp Ongem:

isicdo

i RS (TR0
i ] METITGT O FIDERAL OO R GRANDE DO B9 {1001} {11.81)

-
o
Q
x

16. 17° Selecione no icone + o0 seu setor

Neturars de Oocumanta: «  OSFERIEND -

I Tedos os dctumsnion oelsawhoes €2 procasas fuardn daposivaln gere coniu®s = i poblcs do sistema

¥
3k
@lﬂ'ﬁﬂﬂ FECERAL D) R0 GRAMDE DO SUL (HL00) {1021

Lridege ga Qngem;

Bggurty Detalhags:

—
<
-4
{1000 carscteres/ 0 digitados} '-'o-l
L
W —
S
Doservapden (o) Vo’
| e
4 = N)
: =7
(100 caracteros [0 digitados ) [R— %
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16. 18° Selecione “Escrever Documento”
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16. 19° Clique em CARREGAR MODELO
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16.20° Clique em OK
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16. 21° Abrira uma tela semelhante a que segue:
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16. 22° Preencher as informacdes conforme o processo.

No item 1. preencha com 158141 a UASG da licitagao.

No item 2. preencha 158676 a UG.

No item 3. preencha todos os campos conforme o formulario gerado pelo IF-TOOLS (caso
haja mais de um fornecedor repita o item 3. para cada fornecedor de sua Requisicao, desde
gue seja 0 mesmo processo de Empenho e Pagamento).

Para preencher o item 4. na coluna “Acdo Interna do Plano de Acdo” preencha com Cod e
Descricdo que vocé consulta no Plano de A¢ao do IF-TOOLS. Ja a coluna do Valor preencha
com a informacao do R$ Ajustado.
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No item 5. preencha o valor total da Requisicdo (conforme o valor total no formulario gerado
pelo IF-TOOLS)

No item 6. preencha a finalidade da despesa.

No item 7. assinale com um X em NAO.

No item 8. Preencha o seu nome e SIAPE

No item 9. Preencha o nome, cargo e portaria de seu setor

Retire todas as partes grifadas em amarelo e as tabelas que seguem apés a Obs.:
Acrescente o item 10. com os dados do Ordenador de Despesas:

Marcelo Lima Calixto - SIAPE 1847670

Diretor Geral

Portaria 153/2020

16. 23°

Depois de elaborar o texto do documento, cligue em (1) Adiclonar Documento e aguarde a
atualizacdo da pagina, que deverd apresentar a seguinte mensagenn: Decemestialu) intends(s] fom i
. Em seguida, verifigue se o documento aparece em Documento(s) Pendentefs) de Assinonte(s)
e selecione (2) Adicionar assinante(s), conforme indicacdo da Figura 7. Vocé pode adicionar
assinante(s) da prépria unidade 3, e/ou ainda, adicionar assinante(s) de outra unidade .

1) Lidosoe necemerts ]
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Irsenr Docymenta{s) re Precesso

Figura 7 - Adicionar documento/assinantes
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16. 24°

Depois de inserir o(s) Assinante(s) e assinar o documento, clique emn Inserir Documento(s)
no Processo (Figura 10), aguarde a atualizagdo da pagina, que deverd apresentar a seguinte
mEnSagEm: Docmmentn(s) imseridofs) com ssoeswn b

Ressmasrs no Dncssssn a ﬂ
Py Tre— [re.
¥ GRS Gk D PR GIET IR =) cotcnmnna ssaeny 3
2 SRPL-EEAE SaMcd SRR iR ) S 188 B 37 53 BB AT 1
I 1maad o Do Sombnng| il fd PToaEn |

Figura 10; Inserir Documentols) no Processo

Se vocé for pelo menos um dos assinantes do documento poderd assina-lo imediatamente
clicando em Assinar.
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Figura &: Assinar documento

A seguir basta preencher com as informagdes Fungdo e Senha e clicar em Confirmar. Se
vocé for ocupante de cargo de diregdo ou fungdo gratificada e estiver assinando como tal,
escolha a opgdo correspondente a sua fungdo (coordenador, chefe, diretor). Caso contrario,
selecione a opgdo correspondente ao seu cargo. A senha @ a mesma utilizada para entrar no

sistema,
ARSI D DNl b=
Fangla &) COMMBERADGR [TITULAR L
Eéshi g manmnem W

ook || Cesorae

Figura 9: Assinar Documenta = Fungdo e Senha

16. 25° Role a pagina até o final e clique Finalizar
16. 26° Movimente o processo para a COORD. DE EXECUCAO
ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FELIZ) (11.01.10.01.09)
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Materiais ou servicos nao
disponiveis nos citados

Entre em contato com o setor de Licitacdes e Contratos
pelo e-mail slc@feliz.ifrs.edu.br relatando sua necessidade.
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