INSTITUTO FEDERAL DO AMAZONAS
COORDENACAO DE SISTEMAS DE INFORMACAO
DIRETORIA DE GESTAO DE TECNOLGIA DA INFORMACAO

Cadastro de Requisicoes — SIG
Sistemas Integrado de Patrimonio Administracao e Contratos - SIPAC

Sistema: Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos - SIPAC
Moédulo: Almoxarifado / Requisicdo de Materiais

Analista do médulo: Raimundo Fagner Costa
Objetivo: Descrever o procedimento: cadastro de requisi¢des de Material ao Almoxarifado.

Logado no SIPAC, o usuario deve acessar o caminho: Portal Admin > Requisi¢des > Almoxarifado
> Cadastrar Requisigdo.
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Figura 01: Acesso ao menu Cadastrar Requisi¢do


http://200.129.168.193:14000/sipac

INSTITUTO FEDERAL DO AMAZONAS
COORDENACAO DE SISTEMAS DE INFORMACAO
DIRETORIA DE GESTAO DE TECNOLGIA DA INFORMACAO

O sistema apresentara a tela presente na figura 02. Nesta tela o usudrio ird buscar o material que
deseja requisitar ao almoxarifado.
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PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL

Destino: ALMOXARIFADO DE TI
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Figura 02: Buscar de Material

Apés processar a busca o sistema mostrara uma lista com os materiais correspondentes ao texto
digitado. Neste passo, se o material buscado corresponde ao que de deseja fazer a requisicao o
usudrio deve selecionar o mesmo para ser inserido na requisicio — Icone Verde — Selecionar
Material.

IFAM - TESTE 000 - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos  Tempa de Sessao: 04:00 [ ETIGTRREEE CTNegg]|  SAIR |
TESTE 01 Orgamento: 2016 (@ Médulos ¢k caixa Postal %, Abrir Chamado
69 DIRETOR|A DE GESTAC DA TECHOLOGIA DA INF (11.01.01.06.01) =2 Portal Admin. ‘." Alterar senha & Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO > INCLUSAO DE MATERIAIS NA REQUISICAD

#: Exibir Detalhes do Material 4: Ocultar Detalhes do Material @ Selecionar Material
LISTA DE MATERIAIS ENCONTRADOS (1)
5 - Unidade de
Codigo Denominacao Grupo de Material Medida Valor
3016000000002 CANETA ESFEROGRAFICA PRETA MATERIAL DE EXPEDIENTE UNIDADE R 0,01 5 @

- EM ESTOQUE - EM FALTA

== Voltar Cancelar

Figura 03: Selecionar O material e Inserir na requisicao.

Selecionado o material, o sistema solicitard que o usudrio informe a quantidade desejada, conforme
imagem 04. E por fim incluir o item na requisicao.

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

Mao existe um processo de SRP nao finalizada para este material. MNao existe licitacoes em andamento para este material.

INFORMAGCOES DO MATERIAL PARA INSERCAOD

Codigo: 3016000000002
Grupo de Material: MATERIAL DE EXPEDIENTE
Denominacao: CANETA ESFEROGRAFICA PRETA
Especificacao: CANETA BIC
Valor (R$): 0,0120
Unidade Medida: UNIDADE

Foto do Material: i

Quantidade: o I—

Incluir =< Voltar Cancelar

Figura 04: Informar a quantidade e incluir o item a requisicao.
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Obs: Este exemplo foi realizado para um unico material, caso o usuario necessite realizar
a requisicdo com varios materiais, é so repetir os procedimentos. buscar material,

selecionar ,informar quantidade e inclui-lo na requisicéo.

Feito a inclusdo do material na requisicao o sistema apresentara ao usuario uma tela com o material
incluso na requisicao. Neste passo, estando completo o pedido o usudrio deve continuar a operacao
— Botdo Continuar.

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL

Destino: ALMOXARIFADO DE TI

BUSCAR MATERIAL PARA INSERIR NA LISTA

Codigo o

(+) Denominacao || |

Listar apenas material em estoque? ®) sim ) Nao

Buscar Material

++: Alterar Dados do Material -@L-’: Remover Material fA Cotacoes
LISTA DE MATERIAIS - GRUPO DE MATERIAL : QUALQUER UM
N2 Codigo Denominacao Grupo de Material Quantidade Valor Total
1 3016000000002 CAMETA ESFEROGRAFICA PRETA 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE 1 R$% 0,01 R$ 0,01 7 fA -@i’
Total da Requisicao: RS 0,01

=< Voltar Cancelar Continuar == «

Portal Administrative
Figura 05: Ilustracdo Itens inclusos na requisicao.

Ao continuar o sistema apresenta ao usuario a tela seguinte, nesta o usuario pode descrever uma
observacdo caso necessario ou ndo. Feito isto, o usudrio deve clicar no botdo Gravar e Enviar para
finalizar o procedimento.

PORTAL ADMINISTRATIVO > ENVIAR REQUISICAD DE MATERIAL

DADOS DA REQUISICAD

Tipo da Requisigao: REQUISICAD DE MATERIAL
Grupo de Material: 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE
Unidade Requisitante: 1101010601 - DIRETORIA DE GESTACQ DA TECNOLOGIA DA INF / DGTI
Usuario: teste0l - TESTE 01

Destino da Requisicao: ALMOXARIFADO DE TI

Valor da Requisicao: R$ 0,06

Opcao Orcamentéria: NENHUMA OPCAO FOI SELECIONADA

Observacdes:

Observacao caso necessario|

026/300

LISTA DE MATERIAIS

o - - Unid. de
N Codigo Denominacao Grupo de Material Medida Quant.
1 3016000000002 CANETA ESFEROGRAFICA PRETA i 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE UNIDADE (177) 5

Gravar Gravar e Enviar == Voltar Cancelar
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Ao gravar e enviar o sistema apresentara ao usuario um relatoério com os dados da requisi¢ao. Neste
ponto, o usuario pode imprimir o comprovante caso necessario, ou voltar ao sistema acessado o link

Portal Administrativo.
r. INSTITUTO FEDERAL DO AMAZOMNAS
B SISTEMA INTEGRADO DE @1
HEE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E EE
Bl = CONTRATOS EEE
Portal EMITIDD EM 20/06/2016 14:46 =
Administrativo
REQUISICAD DE MATERIAIS
Numero da Requisicao: 12472016
Tipo da Requisicao: REQUISICACQ DE MATERIAL
Status: EMWVIADA
Grupo de Material: 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE
Unidade de Custo: 1101010601 - DIRETORIA DE GESTAC DA TECHMOLOGIA DA INF /
DGTI
Unidade Requisitante: III:.)I':L;I?I_JI.EIIDEM - DIRETORIA DE GESTAC DA TECNOLOGIA DA INF /
Usuario: teste0l - TESTE 01
Destino da Requisicao: ALMOXARIFADO DE TI
Data de Cadastro: 20/06/2016
Valor da Requisicao: R% 0,06
Opcao Orcamentaria: MENHUMA OPCAD FOI SELECIONADA
Observagoes: Observacao caso necessario
INFORMACOES ORCAMENTARIAS (PARA USO DO SETOR ORCAMENTARIOD)
Opcao 4 “o
Drgamntiiria:NENHUMA OPCAD FOI SELECIOMNADA- Convénio: Nenhum
Contengoes:
LISTA DOS MATERIAIS
[item| Cédigo|Denominacao |Medida [Quant.|  Valor| Totall
1 301s000000002 CANETA ESFEROGRAFICA PRETA lEth;I%ADE 5 R% 00120 R% 0,06
CAMETA BIC
TOTALIZACAO POR ELEMENTOS DE DESPESAS DETALHADOS
Grupo de Material Total
3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE Rs 0,06
Total RS 0,06
Expedicao Autorizacao Almoxarifado Recebimento
Data Rubrica Data Rubrica Data Rubrica Data Rubrica
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