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Coordenacao de Almoxarifado e Patriménio - UNIFAP

MANUAL DE ORIENTACOES PARA REQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO

Do cadastramento de requisi¢cdes

As requisicOes deverdo ser realizadas pelas chefias de unidade ou servidores da unidade
autorizados pela chefia. Quando o cadastrador da requisicdo nao possuir perfil de chefe, a
chefia da unidade devera autorizar a requisicdo no sistema para que a mesma seja
encaminhada para atendimento pelo almoxarifado.

Apés o recebimento fisico do material, a unidade requisitante devera confirmar o
recebimento através do sistema, sendo que, quando atingir 03 (trés) requisicdes sem
confirmacdo de recebimento, a unidade ser4 automaticamente bloqueada para novas
requisicoes.

Da requisicdo de agua mineral

A requisicdo de agua mineral 20L, devido a sua logistica diferenciada de atendimento,
devera ser realizada através de requisicdo exclusiva para este material, ndo devendo incluir
guaisquer outros materiais na requisicdo. Requisi¢cdes que contenham outros materiais além da
adgua mineral serdo devolvidas a unidade requisitante.

| — REQUISIQAO DE MATERIAL DE CONSUMO

Para proceder com a requisicdo de material de consumo a se¢cdo de almoxarifado, o chefe da
unidade ou servidor autorizado devera:

1.1. Acessar o SIPAC (http://sipac.unifap.br/sipac/) e entrar com suas credenciais de login;

1.2. Ir a Requisi¢cBes >> Material >> AlImoxarifado >> Cadastrar Requisi¢do, conforme tela abaixo:

“|Requisicies &% Bolsas [l Comunicagdo = Compras [[] Contratos < Projetos Orgamento B Patriménio Movel D Protocolo 2 Telefonia y Outros
Atividade de Campo

Auxilio Financeiro ao Estudante

.
Curso/Concurso » Caixa Postal
iarias/Pass
Diarias/Passagem > Trocar Foto
Hospedagem »
Editar Perfil
Infraestrutura »

Material » Almoxarifado » Acompanhar Requisigdes Enviadas

Material Informacional (Livros, Periddicos, etc)  » Compra > Cadastrar Requisigdo

Material/Servigo Contratado . Solicitar em um Registro de Pregos > Devolugdo

Projetos » Solicitar em uma Intengdo > Modificar Reguisigdo

Servigos (Pessoa Fisica/Juridica) » Autorizar Requisigdo

Suprimento de Fundos Consultar Disponibilidade em Estogue
Veiculo/Transporte Catalogo > Registrar Recebimento dos Materiais da Requisicdo

- Consultar Disponibilidade em Estoque
Viagem DADOS FUNCIONAIS DO

Materiais em Requisicdes Enviadas para Registro de Pregos SERVIDOR

Autorizagies . Requisigies de Material por Unidade de Custo e Solicitante

Categoria: Técnico Administrativo
Cargo: ADMINISTRADOR
Vinculo:  Ativo Permanente
Estornar/Cancelar Requisigdo . DEPARTAMENTO DE
Lotag3o: ADMINISTRACAO GERAL -
Retornar Requisigdo DEPAG [11.02.23.06)

Buscar Requisigies

1.3. Na tela de Buscar Material para Inserir Na Lista, informar o cédigo do material ou a denominacéo e
em seguida ir ao botdo Buscar Material.

BuscAR MATERIAL PARA INSERIR NA LISTA

Codigo 0
# Denominacdo lapis
Listar apenas material em estogque? ® Sim WEL]

Buscar Material

1.4. Na préxima tela, escolher o material a ser incluido na requisicdo, clicando na seta para direita ﬂ?}

Também é possivel visualizar a descricdo detalhada do material, clicando na seta para baixo ¥ .
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Grupo de Unidade de

Material  Medida Raloy

Codigo Denominacgao

LAPIS DE COR.

Lapis de cor, confeccionado em madeira mole, isenta de nds, colagem perfeita entre as N N
. - . . . - = . MATERIAL
3016000000111 partes ;Ie madeira e o g_raf!te, isento dg impurezas, macm,Poa p[gmentaga’o, unidades com DE CAIXA RS 10,00 4 9
cores diferentes entre si, pintura com tinta atdxica, dimensdes minimas: didmetro 06mm x !

comprimento 170mm, estojo com 12 unidades. Marcas de referéncia: Faber-Castell, Tilibra e EXEEDIENIE
STAEDTLER.
X MATERIAL
3016000000115 LAPIS GRAFITE N° 2B DE CAIXA R$ 1,00 * @
EXPEDIENTE

1.5. Na tela Informag¢des do Material para Insercéo, devera ser selecionada a unidade de medida (quando
disponivel a escolha) e inserida a quantidade do material, feito isso ir ao botdo Incluir.

SITUACAO DO MATERIAL

Em estoque? Sim

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

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

INFORMACOES DO MATERIAL PARA INSERCAOQ
Cédigo: 3016000000115
Grupo de Material: MATERIAL DE EXPEDIENTE
Denominacdo: LAPIS GRAFITE N° 2B

LAPIS Lapis grafite n® 2B Produzido com madeira 100% reflorestada Corpo Hexagonal Caixa com 12 unidades Marcas de referéncia:
Faber-Castell, BIC, Labra, Tillibra, STAEDTLER

valor (R$): 1,0000

Unidade Medida:

A

= CAT
Foto do Material: [ JuipapE

Quantidade: # 0

Especificacdo:

Incluir == Voltar Cancelar

1.6. Na proxima tela, aparecera listado o material inserido na requisicdo. Caso deseje inserir novos
materiais, seguir os passos indicados nos itens 1.3, 1.4 e 1.5 deste manual. Apés inserir todos os materiais, ir ao
botdo Continuar >>.

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL

Destino: Almoxarifado Central

BuscAR MATERIAL PARA INSERIR NA LisTA
Codigo o
& Denominacdo

Listar apenas material em estoque? ® Sim Nao

Buscar Material

.-t Alterar Dados do Material L‘l’ Remover Material :ﬁ.: Cotacdes

LisTa pE MaTERIAIS - GrRUPO DE MaTeriaL : QUALQUER UM

NT Codigo Denominagao Grupo de Material Quantidade Valor Total
1 3016000000115 LAPIS GRAFITE NO 2B 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE 1 R$ 1,00 R$ 1,00 K7 :A Q’

Total da Requisicdo: RS 1,00

Cancelar Continuar ==

1.7. Na tela de Dados da Requisi¢cdo, podera ser inserida observacdo acerca da requisicdo, podendo ser
realizada a gravacao da requisicdo através do botdo Gravar, que possibilitard o envio posteriormente. Clicando no
botdo Gravar e Enviar a requisicdo sera enviada ao Almoxarifado para atendimento ou encaminhada para
autorizacdo da chefia imediata, de acordo com o perfil do usuario.

DADOS DA REQUISICAQ

Tipo da Requisicdo: REQUISICAD DE MATERIAL
Grupo de Material: 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE
Unidade Requisitante: 11022306 - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAOD GERAL - DEPAG / DEPAG
Usuario: marcelosouza - MARCELO SILVA SOUZA
Destino da Requisicdo: Almoxarifado Central
Valor da Requisicdo: RS 1,00
Opcdo Orcamentaria: NENHUMA OPCKO FOI SELECIONADA

Observacdes:
Z]
0/300
B P - Unid. de
o
N Codigo Denominacdo Grupo de Material Medida Quant.
1 3016000000115 LAPIS GRAFITE N° 2B 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE CAIXA 1

Gravar Gravar & Enviar <= Voltar Cancelar
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1.8. Abaixo esté a tela final indicando que a requisi¢ao foi cadastrada:

Requisicdo:

Tipo:

Status:

Opgdo Orcamentaria:
Unidade Requisitante:
Unidade de Custo:
Valor da Requisicao:
Solicitante:

Data de Cadastro:

PORTAL ADMINISTRATIVO > ViNCULO ORCAMENTARIO DE REQUISICHES > COMPROVANTE

“11)) * Requisicdo cadastrada e enviada para atendimento com sucesso.

L'n: Consultar Requisicdo

DADOS DA REQUISIGAO

26/2017 O
REQUISICAD DE MATERIAL
ENVIADA

MEMHUMA OPCAO FOI SELECIONADA

DEPARTAMENTC DE ADMINISTRACAO GERAL - DEPAG (11.02.23.06)
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO GERAL - DEPAG (11.02.23.06)
R$ 0,00

MARCELO SILVA SOUZA

23/05/2017

Requisi¢éo cadastrada e enviada para atendimento com sucesso (quando o requisitante for chefe da unidade).

PORTAL ADMINISTRATIVO > VINCULO ORGAMENTARIO DE REQUISICOES > COMPROVANTE

» Requisicdo enviada com sucesso para solicitacdo de autorizacdo da chefia imediata. O chefe em exercicio da unidade MARCOS ROBERTO
FONSECA MAGALHAES recebeu automaticamente um email do sistema para realizar a autorizacdo da requisicao.

9

('-g: Consultar Requisicdo

DADOS DA REQUISICAO

Requisicdo: 44/2017 Q,

Tipo:

Status:

Opcdo Orcamentaria:
Unidade Requisitante:
Unidade de Custo:
Valor da Requisicdo:
Solicitante:

: 23/08/2017

Data de Cadastro

REQUISICAO DE MATERIAL

PENDENTE AUTORIZACAO CHEFIA

MENHUMA OPCAO FOI SELECIONADA

DIVISAQ DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMA - DIVSIST (11.02.11.02)
DIVISEO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMA - DIVSIST (11.02.11.02)
R$ 0,00

JUNIOR GOMES DA SILVA

Requisi¢do cadastrada e enviada para autorizagdo da chefia imediata (quando o requisitante nédo for chefe de unidade).

Il — AUTORIZAR, RETORNAR E NEGAR REQUISICAO (CHEFIA)

Uma requisicao de material s6 sera enviada para o almoxarifado, apds a autorizacdo do chefe de unidade,
garantindo melhor controle dessas solicitagdes.

Para autorizar, retornar ou negar requisicdo de material de consumo ap6s cadastro por servidor sem
perfil de chefe, a chefia deveré:
2.1. Acessar o SIPAC (http://sipac.unifap.br/sipac/) e entrar com suas credenciais de login;

2.2. Ira Requisi¢cOes >> Material >> Autorizar Requisi¢cdo, conforme tela abaixo:

“|Requisicdes aﬁﬁBolsas [ Comunicagdo - Compras ﬂ:]Contratos < Projetos

Orcamento @ Patriménio Méy

Atividade de Campo

Auxilio Financeiro ao Estudante
Curso/Concurso
Didrias/Passagem

Hospedagem

Infraestrutura

Material

Material Informacional (Livros, Periddicos, etc)
Material/Servigo Contratado
Projetos

Servigos (Pessoa Fisica/Juridica)
Suprimento de Fundos
Veiculo/Transporte

Viagem
Autorizagdes

Buscar Requisicdes
Estornar/Cancelar Requisigdo

Retornar Requisicdo

»

»

neral pelo Almoxarifado

30 esta em processo de implantacdo do mdédulo de Almoxarifado. Com obje

» IMOS que a Secdo de Almoxarifado esta procedendo com o recolhimento de

[e<] [ws]
Almoxarifado >
Compra »
Solicitar em um Registro de Precos >
Solicitar em uma Intengdo >
Autorizar Requisicdo
Catalogo >
Consultar Disponibilidade em Estoque
Materiais em Requisi¢cdes Enviadas para Registro de Pregos
Requisigdes de Material por Unidade de Custo e Solicitante
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2.3. Na préxima tela o sistema exibira as requisicdes de material pendentes de autorizagdo, sendo possivel:
A) Autorizar Requisicao;
B) Visualizar Requisicéo;
C) Retornar Requisicao e/ou;
D) Negar Requisigéo.

PORTAL ADMINISTRATIVO > REQUISIGOES DE MATERIAL PENDENTES DE AUTORIZAGAO

£ : =« Mdo foram encontradas requisicdes de registro de prego pendentes autorizacdo.

s Através desta opgdo € possivel que a chefia da unidade autorize requisicdes de materiais que devem ser atendidas pelo almexarifado ou que representam
demandas de novas compras via Registro de Pregos,

s Apds a autorizacdo da chefia, a requisicio ainda deve ser enviada para que passe pelo vinculo orgamentério, onde serd definido quem ird arcar com a despesa
da requisicdo.

= A partir do momento gue essas requisigdes forem autorizadas pela chefia e tiverem a definigdo de onde saird o orgamento para arcar com & mesma, as
mesmas serdo automaticamente encaminhadas para atendimento sem que haja a necessidade da sua impressdo,

1 Autorizar Requisicdo (‘5: Visuali R isicdo £Y: Retornar Requisiciao a: Negar Requisicdo
Data Namero Tipo Usuario Almoxarifado Valor
23/08/2017 43 /2017 REQUISIGAO DE MATERIAL junior.silva Almoxarifado Central R§ 5,53 2 ':_«'& B 8
23/08/2017 44 /2017 REQUISICAOQ DE MATERIAL junior.silva Almoxarnifado Central RS 714,20 L2 («'h ;f\ e

A) Autorizar Requisicéo

Para autorizar a requisi¢éo, clique no icone ". O sistema exibird uma tela contendo as Informagdes
Gerais da Requisi¢cdo, como mostrado a seguir:

PorTAL ADMINISTRATIVO > AUuTORIZAR REQUISICA0 DE MATERIAL
Através dessa operagdo, & possivel autorizar uma requisicdo de material para que ela possa ser atendida.

'“4: visualizar Requisicdo

FORMAGCOES GERAIS DA REQ! I

Data: 23/08/2017
Ndmero: 44/2017 4
Almoxarifado: Almoxarifado Central
Tipo: REQUISICAO DE MATERIAL
Almoxarifado: Almoxarifado Central
Unidade de Custo: DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMA - DIVSIST (11.02.11.02)
Status: PENDENTE AUTORIZACAO CHEFIA
Unidade Requisitante: DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMA - DIVSIST (11.02.11.02)
Usuario: junior.silva - JUNIOR GOMES DA SILVA
Valor: RS 714,20
Observacbes:

CONFIRME SUA SENHA

Confirmar Senha:

Continuar > || Cancelar

B) Visualizar Requisicao

. . € L o ~ - .
Cligue no icone ™ para visualizar a requisicéo. Esta acdo sera valida em todas as telas em que estiver

presente. Os Dados da Requisi¢céo serdo exibidos no seguinte formato:

Ndmero da Requisicdo: 44/2017
Tipo: REQUISICAO DE MATERIAL
Convénio: Nao
Grupo de Material: QUALQUER GRUPQ
Unidade de Custo: DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMA - DIVSIST (11.02.11.02)
Unidade Requisitante: p1vISA0 DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMA - DIVSIST (11.02.11.02)
Destino da Requisic§o: SECA0 DE ALMOXARIFADO - SEALMOX (11.02.23.06.02.01)
Usuario: junior.silva - JUNIOR GOMES DA SILVA (Ramal: )
Data: 23/08/2017
Valor da Requisicdo: R$ 714,20
Opcédo Orcamentaria: NENHUMA OPCAO FOI SELECIONADA
Custeada por CONVENIO? Nio
Observacdes:
Status Atual: PENDENTE AUTORIZACAO CHEFIA

ITENS DA REQUISIGCAO

Item Codigo Denominacdo Unid. Med. Quant. Valor Total A D C E L Status
1 3015000000054 BALAO LATEX N 7.0 PACOTE il R$ 4,20 R$4,20 0 0 0 O 0 capasTrRADO
2 3014000000002 COLCHONETE 20 X 40 CM UNIDADE 5 R$ 142,00 R$ 710,00 0 0 0 O 0 capasTrRADO

A: Qtd. stendida  D: Qtd. devolvida  C: Qtd. em processo de compra  E: Gtd. empenhada Lt Qtd. em liquidac3o
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B) Retornar Requisicéo
Se desejar devolver a requisicdo ao usudrio solicitante para que sejam realizadas alteracdes, clique no

icone lg ' . A seguinte tela sera exibida:

Data: 23/08/2017
Numero: 43}'2017‘ 4
Almoxarifado: Almoxarifado Central
Tipo: REQUISICAO DE MATERIAL
Almoxarifado: Almoxarifado Central
Unidade de Custo: DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMA - DIVSIST (11.02.11.02)
Status: PENDENTE AUTORIZAGAO CHEFIA
Unidade Requisitante: DIVISA0 DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMA - DIVSIST (11.02.11.02)
Usuario: junior.silva - JUNIOR GOMES DA SILVA
Valor: RS 5,53
Observacdes:

JUSTIFICATIVA DO RETORNO

Justificativa: #

(4000 caracteres/0 digitados )

Cancelar || Confirmar

C) Negar Requisicao

Caso deseje negar uma requisicdo de material, clique no icone 0 . O sistema exibira uma pagina contendo
as Informagdes Gerais da Requisi¢do, conforme figura abaixo:

Data: 23/08/2017
Namero: 43/2017 4
Almoxarifado: Almoxarifado Central
Tipo: REQUISICAO DE MATERIAL
Almoxarifado: Almoxarifado Central
Unidade de Custo: DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMA - DIVSIST (11.02.11.02)
Status: PENDENTE AUTORIZACAO CHEFIA
Unidade Requisitante: DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMA - DIVSIST (11.02.11.02)
Usuario: juniorsilva - JUNIOR GOMES DA SILVA
Valor: R$ 5,53
Observacdes:

JUSTIFICATIVA DA NEGAGAO

Justificativa: #

(4000 caracteres/0 digitados )

Cancelar || Confirmar

lll - REGISTRAR RECEBIMENTO DOS MATERIAIS DA REQUISICAO

Apds o recebimento fisico dos materiais, a chefia da unidade devera confirmar o recebimento dos
materiais no SIPAC através dos passos abaixo:

3.1. Acessar o SIPAC (http://sipac.unifap.br/sipac/) e entrar com suas credenciais de login;
3.2. Ir a Material >> Almoxarifado >> Registrar Recebimento dos Materiais de Requisi¢cdo, conforme
tela abaixo:

| |Requisicies % Bolsas [ comunicacio caj: Compras E] Contratos <4 Projetos ||| Orcamento B Patriménio Mavel @ Protocolo C Telefonia 4 Outros
Atividade de Campo »
Auxilio Financeiro ao Estudante »
Curso/Concurso 3 Caixa Pastal
o
Diarias/Passagem » .
Hospedagem »
Editar Perfil
Infraestrutura »
Material 3 Almoxarifado » Acompanhar Requisigdes Enviadas
Material Informacional (Livros, Periddicos, etc) » Compra » Cadastrar Requisicdo
Material/Servico Contratado » Solicitar em um Registro de Pregos » Devolugdo »
Projetos 3 Solicitar em uma Intencdo » Modificar Requisicdo
Servigos (Pessoa Fisica/Juridica) 13 Autorizar Requisigdo
. Consultar Disponibilidade em Estoque
Suprimento de Fundos 3 P a
P Catdlogo » Registrar Recebimento dos Materiais da Requisicdo
Veiculo/Transporte * g . - 9 1 g
v Consultar Disponibilidade em Estoque
lagem * Materi Requisicies £ 4 2 Registro de Br DADOS FUNCIONAIS DO
ateriais em Requisicdes Enviadas para Registro de Precos SERVIDOR
Autorizagdes 3 Requisigies de Material por Unidade de Custo e Solicitante
Categoria: Técnico Administrative
~ . Cargo: ADMINISTRADOR
Buscar Requisicies Vinculo:  Ativo Permanente
Estornar/Cancelar Requisicdo . DEPARTAMENTO DE
. Lotagso: ADMINISTRACAC GERAL -
Retornar Requisicdo DEPAG (11.02.23.06)

Elaborado por: Marcelo Souza
Siape: 2039131


http://sipac.unifap.br/sipac/

Manual de orientagées para requisi¢cao de material de consumo - SIPAC / Almoxarifado
Coordenacao de Almoxarifado e Patriménio - UNIFAP

3.3. Na tela de RequisicBes Pendentes de Recebimento, selecionar a requisicdo recebida na listagem

; N i . . . . ~ , ~ 0
através do botéo verde @ , podendo ainda visualizar as informagdes da mesma através do botdo .

RequisicOes PENDENTES DE RECEBIMENTO

Data Namero Grupo de Material Almoxarifado Status Valor
143052017 242017 |- Almoxarifade Central FIMNALIZADA RS7,50 Q«'ﬁ @
143052017 2312017 |- Almoxarifade Central FINALIZADA ATENDIMENTO

RS 15.041,19 Q| @
Registrar Recebimento

Pag.1 ¥

3.4. Em seguida surgird uma caixa de diadlogo para confirmar o recebimento dos materiais da requisicao,
onde clicando no botao OK ser& confirmado o recebimento.

Deseja realmente confirmar o recebimento dos materiais desta requisigdo?

3.5. Ao final, surgird a mensagem abaixo, confirmando que a requisi¢ao foi recebida com sucesso.

!U) » Requisicdo de material 242017 recebida com sucesso.

IV — AUTORIZAGAO DE SERVIDORES PARA CADASTRO DE REQUISIGOES

As chefias das unidades deverdo solicitar a liberacéo de acesso aos servidores designados para cadastrar
requisi¢cdes ao almoxarifado através de chamado no SIPAC, disponivel conforme tela abaixo:

_Li Modulos f_r_.l Caixa Postal =2 Portal Admin.

"f' Alterar senha @) Ajuda
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