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REQUISICAO - ALMOXARIFADO

Como requisitar materiais pelo
SIPAC

YN o




ACESSO

SIPAC (Administrativo);
> Portal Administrativo;
> Requisicoes;
> Material/Servico;
> Almoxarifado;
> Cadastrar Requisicao.
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IFRS - TESTE - BKP PRODUCAO 20/07/2021 - SIPAC - Administrativo

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maidsculas 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 Piablico Portal Pablico Portal Pablico

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:
é Senha:

Entrar

Servidor,
case ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
clique no link abaixo.

Cadastre-se

‘ Este sistema & melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui.a
Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS XP/VISTA, clique aqui.
Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS 98, clique aqui.
Para baixar e instalar a JRE para LINUX, clique aqui.
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IFRS - TESTE - BKP PRODUCAO 20/07/2021 - SIPAC - Administrativo Ajuda? | 7empo de Sessio: 01:2¢ [RRVNSICYSSE)-"TEIE] SAIR |

EDUARDA CORO MATTIONI Orcamento: 2022 Médulos ¢b caixa Postal % Abrir Chamado
@ COORD. DE INFRAESTRUTURA (IBIRUBA) (11.01.11.02.03) =g Portal Admin. g Alterar senha Q Mesa Virtual
MopuLos PORTAIS

ey
Informacao

Portal Administrativo

ﬁ e I
Protoco|o Rshurante " Segura
Trabalho

OUTROS SISTEMAS

e

Sistema Académico]] Sistema de Rec. Planejamento
(SIGAA) Humanos (SIGRH) (SIGPP)

Menu Principal
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Passo 1: Selecionar Cadastrar Requisicgao.

IFRS - TESTE - BKP PRODUCAO 20/07/2021 - SIPAC - Administrativo  Ajuda? | Tempo de S: Sl - ~upar OE s1sTema --- v [IEEEEY
EDUARDA CORO MATTIONI Orgamento: 2022\ Médulos ¢l Caixa Postal %, Abrir Chamado
€2 coomo. DE mFRAESTRUTURA (IBIRUBA) (11.01.11.02.03) =3 Portal Admin. 2 Alterar senha ¥ Mesa Virtual
I:l Comunicagdc = Compras [[]) Contratos . Projetos Orgamento &I Patriménio Mével [E Protocolo € Telefonia 4 Outros
Atividade de Campo 3
Didrias/Passagem »
Material/Servico I ' Almoxarifado | Acompanhar Requisicdes Enviadas
Projetos > Compra » l Cadastrar Requisicdo
Viagem 3 Solicitar em um Registro de Pregos » Devolucdc *
_ Solicitar em uma Intencdo 4 Modificar Requisi¢do
Buscar RequisicSes
Estornar/Cancelar Requisi¢do Catalogo 3 Consultar Disponibilidade em Estoque
Retornar Requisigdo Consultar Disponibilidade em Estoque Registrar Recebimento dos Materiais da Requisicdo
Abaixs estio listados 45 20 dlkim Materiais em Requisicbes Enviadas para Registro de Precos E&E"‘m
Requisicdes de Material por Unidade de Custo e Solicitante D no DMP
Informacdes: ‘E' morandos
|Eletrénicos

Clique em 4, para visualizar informacées e cadastrar comentario sobre o tépico.
Clique em &) para remover o tépico.

PROCESSOS

postit pequeno 11/03/2020 GAB-RGD o %
DOCUMENTOS

caneta 11/03/2020 GAB-RGD o (*“

tinta 26/11/2019 CCTQ-FLZ o C‘\

arquivo 21/10/2019 DE-CAX o C“‘

pincel 05/09/2019 CAE-OSO o ("\

pendrive - 08 gb 03/07/2019 GAB-RGD o C\ DADOS FUNCIONAIS DO

SERVIDOR

tesoura - 02 03/07/2019 GAB-RGD o | =

Categoria: TECNICO ADMINISTRATIVO
. ASSISTENTE EM
Cargo:  LDMINISTRACAO
Vinculo:  Ativo Permanente
COORD. DE
Lotagio: INFRAESTRUTURA (IBIRUBA)
(11.01.11.02.03)

Portal Administrativo

Gastos no Exercicio

SIPAC | Departamento de Tecnologia da Informacio | Copyright @ 2005-2022 - UFRN - sigteste-M2-host.inst1 - v4.32.18
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Passo 2: Certifique-se que o almoxarifado destino € 0 mesmo em que vocé
esta em exercicio.

- Informe um item para requisicdo, se vocé nado souber a denominacao,
pode ser feita uma consulta utilizando partes da mesma, por exemplo:
CANETA;

IFRS - TESTE - BKP PRODUCAO 20/07/2021 - SIPAC - Administrativo Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 [BEVETENISES0NRY] SAIR |
EDUARDA CORO MATTIONI Orgamento: 2022 g Modulos ‘”, Abrir Chamado =@ Portal Admin.
@ COORD. DE INFRAESTRUTURA (IBIRUBA) (11.01.11.02.03) ?\ Alterar senha ? Mesa Virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL

I Destino: Almoxarifado Ibiruba I

BuSCAR MATERIAL PARA INSERIR NA LISTA

(O Cddigo 0
I @ Denominacdo | | I
Listar apenas material em estoque? @ sim O nNio

Buscar Matenal

.-t Alterar Dados do Material @J: Remover Material :‘i Cotacoes

Lista pE MaTERIAIS : QUALQUER UM
Nenhum material inserido
*0 valor total do item € obtido com base no prego médio e proporgdo da quantidade escolhida em relacdo ao estoque, podendo ser diferente do valor estimado.

Cancelar Continuar >>

Portal Administrativo
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IFRS - TESTE - BKP PRODUCAO 20/07/20

EDUARDA CORO MATTIONI

R} COORD. DE INFRAESTRUTURA (IBIRUBA) (11.01.11.02.03)

PORTAL ADMINISTRATIVO > INCLUSAO DE MATERIAIS NA REQUISICAD

¥ Exibir Detalhes do Material

4: Ocultar De

Lista pE MaTeErIAIS EN

Cédigo Denominagao

3016000000012 CANETA CD, MARCADOR PERMANENTE/VIDRARIA

3016000000085 CANETA, CORRETIVA, UNIDADE

3016000000082 CANETA, ESFEROGRAFICA, AZUL, UNIDADE

3055000000027 CANETA, ESFEROGRAFICA, IFRS

3016000000083 CANETA, ESFEROGRAFICA, PRETA, UNIDADE
3016000000084 CANETA, ESFEROGRAFICA, VERMELHA, UNIDADE
3016000000130 CANETA, HIDROGRAFICA, ESTOJO, 12 CORES
3016000000122 CANETA, MARCADORA,
3016000000123 CANETA, MARCADORA,
3016000000124 CANETA, MARCADORA,
3016000000086 CANETA, MARCA TEXTO, AMARELA, UNIDADE
3016000000087 CANETA, MARCA TEXTO, LARANJA, UNIDADE
3016000000260 CANETA, MARCA TEXTO, VERDE, UNIDADE

3016000000126 CANETA, QUADRO BRANCO, PRETA

3016000000128 CANETA, QUADRO BRANCO, VERMELHO

3016000000724 KIT DE CANETAS POSCA, 8 CCRES

SIPAC | Departamento de Tecno

MEE INSTITUTO FEDERAL

Rio Grande do Sul

PERMANENTE, AZUL, PARA CD
PERMANENTE, PRETA, PARA CD

PERMANENTE, VERMELHA, PARA CD

Nessa busca aparecerao os itens em estoque, com o termo CANETA,;
Listar apenas material em estoque? Manter marcado SIM.

BuSCAR MATERIAL PARA INSERIR NA LISTA

_) Codigo 0
@ Denominagdo CANETA
Listar apenas material em estoque? ® sim O nN3o

. : Alterar Dados do Material

MATERIAL DE EXPEDIENTE
MATERIAL DE EXPEDIENTE
MATERIAL DE EXPEDIENTE
MATERIAL PARA DIVULGACAO
MATERIAL DE EXPEDIENTE
MATERIAL DE EXPEDIENTE
MATERIAL DE EXPEDIENTE
MATERIAL DE EXPEDIENTE
MATERIAL DE EXPEDIENTE
MATERIAL DE EXPEDIENTE
MATERIAL DE EXPEDIENTE
MATERIAL DE EXPEDIENTE
MATERIAL DE EXPEDIENTE
MATERIAL DE EXPEDIENTE
MATERIAL DE EXPEDIENTE

MATERIAL DE EXPEDIENTE

- EM ESTOQUE - EM FALTA

<< Voltar Cancelar

Portal Administrativo

UNIDADE
UNIDADE
UNIDADE
UNIDADE
UNIDADE
UNIDADE
UNIDADE
UNIDADE
UNIDADE
UNIDADE
UNIDADE
UNIDADE
UNIDADE
UNIDADE
UNIDADE

UNIDADE

da Informag3o - - | Copyright © 2005-2022 - UFRN - sigteste-M2-host.inst1 - v4.32.18

Buscar Material

@): Remover Material l: Cotacoes

R§1,41 & @
R§1,30 % @
R$§0,50 ¥ @
R$1,78 & @
R$0,29 ¥ @
R§0,30 ¥ @
R§500 % @
R$330 % @
R§1,24 § @
R$§330 ¥ @
R$0,53 % @
R$0,53 % @
R§0,49 ¥ @
R§1,80 ¥ @
rRe§1,80 ¥ @
R$ 153,00 ¥ @

2
A



Passo 3: Selecionar o item desejado, clicando conforme a imagem.

Q: Exibir Detalhes do Material

Cédigo Denominacdo
3016000000012 CANETA CD, MARCADOR PERMANENTE/VIDRARIA
3016000000085 CANETA, CORRETIVA, UNIDADE
3016000000082 CANETA, ESFEROGRAFICA, AZUL, UNIDADE
3055000000027 CANETA, ESFEROGRAFICA, IFRS
3016000000083 CANETA, ESFEROGRAFICA, PRETA, UNIDADE
3016000000084 CANETA, ESFEROGRAFICA, VERMELHA, UNIDADE
3016000000130 CANETA, HIDROGRAFICA, ESTOJO, 12 CORES
3016000000122 CANETA, MARCADORA, PERMANENTE, AZUL, PARA CD

BEM INSTITUTO FEDERAL
Rio Grande do Sul

4 : Ocultar Detalhes do Material @): Selecionar Material

Lista DE MATERIAIS ENCONTRADOS (16)

Grupo de Material
MATERIAL DE EXPEDIENTE
MATERIAL DE EXPEDIENTE
MATERIAL DE EXPEDIENTE
MATERIAL PARA DIVULGACAO
MATERIAL DE EXPEDIENTE
MATERIAL DE EXPEDIENTE
MATERIAL DE EXPEDIENTE
MATERIAL DE EXPEDIENTE

Unidade de
Medida

UNIDADE
UNIDADE
UNIDADE
UNIDADE
UNIDADE
UNIDADE
UNIDADE
UNIDADE

Valor
RS 1,41
R$ 1,30
R$ 0,50
R$ 1,78
R$ 0,29
R$ 0,30
R$ 5,00
R$ 3,30

PP
@@@@@@@@

L



Passo 4: Adicionar a quantidade desejada. Apas, clicar em Incluir.

- Administrativo Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:30

IFRS - TESTE - BKP PRODUCAO 20/07/2021 - SIPAC

--- MUDAR DE SISTEMA --- vm

EDUARDA CORO MATTIONI Orgamento: 2022 g Médulos ‘ﬂ Abrir Chamado =g Portal Admin.
a) COORD. DE INFRAESTRUTURA (IBIRUBA) (11.01.11.02.03) ?‘\ Alterar senha !‘ Mesa Virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > INCLUSAO DE MATERIAIS NA REQUISICAO

SITUACAO DO MATERIAL

Em estoque? Sim

REGISTROS DE PRECO VIGENTES PARA 0 MATERIAL LICITACOES EM ANDAMENTO PARA O MATERIAL

N&o existe um processo de SRP ndo finalizada para este matenal. N&o existe licitagdes em andamento para este material.

INFORMACOES DO MATERIAL PARA INSERCAO

Cédigo: 3016000000082
Grupo de Material: MATERIAL DE EXPEDIENTE
Denominacao: CANETA, ESFEROGRAFICA, AZUL, UNIDADE
Especificacdo: CANETA, ESFEROGRAFICA, AZUL, UNIDADE
valor (R$): 0,50

Unidade Medida: UNIDADE

Foto do Material:
f Quantidade: # |2 |

Observacéo:

Incluir | | << Voltar | | Cancelar

% Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo

SIPAC | Departamento de Tecnologia da Informag3ao - - | Copyright ©® 2005-2022 - UFRN - sigteste-M2-host.inst1 - v-
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Passo 5: Nesta tela e possivel modificar, excluir ou incluir novos itens.
e Incluir: repita o Passo 2;
o Excluir: clique na lixeira (@ ), na linha do item que deseja excluir;

« Modificar quantidade: clique na pasta com um lapis (), altere a
guantidade e cliqgue novamente no icone .

--- MuDAR DE sisTema --- v [

o Abrir Chamado =@ Portal Admin.

Tempo de Sessdo: 01:30

- SIPAC __ Administrativo__ Ajuda?

EDUARDA CORO MATTIONI Orgamento: 2022 (@l Médulos
€ CO0RD. DE INFRAESTRUTURA (IBIRUBA) (11.01.11.02.03) € Alterar senha W Mesa Virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL

Destino: Almoxarifado Ibiruba

BuscAR MATERIAL PARA INSERIR NA LISTA

) Cédigo 0
@ Denominagdo

Listar apenas material em estogue? ® sim O nio

Buscar Material

.1 Alterar Dados do Material &/: Remover Material (©: Cotacdes

LisTa pE MATERIAIS : QUALQUER UM
No Cédigo Denominacdo Grupo de Material Unid. Med. Quantidade Valor Total*
3016 MATERIAL DE UNIDADE (UNID) 2 R$ 0,50 R$ 0,99 > QY

1 3016000000082 CANETA, ESFEROGRAFICA, AZUL, UNIDADE EXPEDIENTE

Total da Requisicdo: RS 0,99

*0 valor total do item é obtido com base no preco médio e propercdo da quantidade escolhida em relagdo ao estoque, podendo ser diferente do valor estimado.

Cancela Continuar >>

Portal Administrativo

I SIPAC | Departamento de Tecnologia da Informacio - - | Copyright © 2005-2022 - UFRN - sigteste-M2-host.inst1 - v4.32,18
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Passo 6: Apos, clicar em Continuar, a tela abaixo sera visualizada;
- No campo Observacoes pode ser inserida alguma informacao pertinente;

» Gravar: a requisicao sera salva e podera ser alterada posteriormente,
ela ndo sera enviada,

« Gravar e Enviar: a requisicdo ndo pode ser modificada e estara
disponivel para a aprovacao do almoxarifado.

IFRS - TESTE - BKP PRODUCAO 20/07/2021 - SIPAC - Administrativo _Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 [[EVENTHISEI-IIRea] SAIR |

EDUARDA CORO MATTIONI Orgamento: 2022 g Médulos “, Abrir Chamado =@ Portal Admin.
COORD. DE INFRAESTRUTURA (IBIRUBA) (11.01.11.02.03) “.3‘ Alterar senha # Mesa virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > ENVIAR REQUISICAO DE MATERIAL

DADOS DA REQUISICAO

Tipo da Requisi¢do: REQUISICAQ DE MATERIAL
Grupo de Material: 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE
Unidade Requisitante: 1101110203 - COORD. DE INFRAESTRUTURA (IBIRUBA) / CINFRA-IBI
Usudrio: 02755987057 - EDUARDA CORQ MATTIONI (Ramal: 8114)
Destino da Requisicdo: Almoxarifado Ibiruba
Valor da Requisicdo: RS 0,59
Opcdo Orcamentaria: NENHUMA OPCAQ Fi ELECIONADA

e —_— - Unid. de
N© Cédigo Denominacao Grupo de Material Medida Quant.
o UNIDADE
1 3016000000082 CANETA, ESFEROGRAFICA, AZUL, UNIDADE 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE (UNID) 2

Ood
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Passo 7: Sera gerado o Comprovante de Requisicao.

®
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BN INSTITUTO FEDERAL
BB Rio Grande do Sul

::I

[0 INsTITUTO FEDERAL RI10 GRANDE DO [ INsTITUTO FEDERAL
.. RI0O GRANDE DO SUL SuL . RI0 GRANDE DO SUL
Portal ANE"NISTMTNO Portal
i . Rebie; 2 ’
Administrativo 28/03/2022 Administrativo
11:53

InstITUTO
FeDERAL DE
Epucacio,
Ciéncia €
TecNOLOGIA DO

ﬂl

REQUISICAO DE MATERIAIS

Numero da Requisigao:
Tipo da Requisicdo:
Status:

Grupo de Material:
Unidade Requisitante:
Usuario:

Destino da Requisicdo:
Data de Cadastro:
Valor da Requisicdo:
Opcdo Orcamentaria:

1/2022
REQUISICAO DE MATERIAL

ENVIADA

3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE

1101110203 - COORD. DE INFRAESTRUTURA (IBIRUBA) / CINFRA-IBI
02755987057 - EDUARDA CORO MATTIONI (Ramal: §114)
Almoxarifade Ibiruba

29/03/2022

RS 0,99

NENHUMA OPCAO FOI SELECIONADA

Observacées:
INFORMACOES ORCAMENTARIAS (PARA USO DO SETOR ORCAMENTARIO)
Opga z 2.5
of::.:e..ﬁ,ia, NENHUMA OPCAQ FOI SELECIONADA- Convénio: Nenhum
Contengbes:
LISTA DOS MATERIAIS

|ltem| Cédigo|D do IMedida |Quant.| Vaiorl ‘lotal|

113016000000082 CANETA, ESFEROGRAFICA, AZUL, UNIDADE EJS::IDE?)DE 2{R% 0,501R% 0,99

CANETA, ESFEROGRAFICA, AZUL, UNIDADE

TOTALIZACAO POR ELEMENTOS DE DESPESAS DETALHADOS

|Grupo de Material | Total|
3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE RS 0,99
Total RS 0,99
Expedicado Autorizacdo Almoxanfado Recebimento
Data Rubrica Data Rubrica Data Rubrica Data Rubrica
SIPAC | Departamento de Tecnologia da Informacgdo - - | Copyright @ 2005-2022 - e
| <€ voitar UFRN - sigteste-M2-host.inst1 Imprimir ()
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IMPORTANTE!

» Verificar os dias e horarios definidos pelo setor de Almoxarifado para
efetuar a retirada dos materiais;

 Alguns itens estdo sendo adquiridos através do contrato do
Almoxarifado Virtual e ndo entram no estoque (nao aparecem no
SIPAC). Nesse caso, podem enviar um e-mail informando o item que
necessitam;

» Contato do Almoxarifado:
almoxarifado@ibiruba.ifrs.edu.br /7 (54) 3324-8155 ou 8123,
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