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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO GERAL - DEPAG
CAMPUS UNIVERSITARIO MARCO ZERO DO EQUADOR
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PASSO A PASSO PARA CADASTRAR REQUISIGAO DE MATERIAL PARA COMPRA VIA INTENGAO DE REGISTRO

1- Acessar o Portal Administrativo do SIPAC através do endereco: http:/sipac.unifap.br/sipac
UNIFAP -

SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

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

SIGAA SIPAC
(Académico) (Administrativo)
SIGAdmin

SIGRH

{Recursos Humanos)
(Administragdo e Comunicagdo)

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
Usuirio:

Senha:

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

Cadastre-se

‘ Este sistema € melhor visualizado utilizande o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui. t

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.

Figura 1

UNIFAP - SIPAC

- Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos
SIG SOFTWARE E CONSULTORIA

2- Pararealizar a requisi¢cao de material, o chefe de unidade ou departamento deve acessar o SIPAC (Figura 01) e clicar no menu
Portal Administrativo conforme figura 02 abaixo:

G LR LR BEDI - MUDAR DE SISTEMA - ¥
Orcamento: 2017 {j) Médulos b caixa Postal % Abrir Chamado = ®3 Portal Admin.
€ UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA (11) € Alterarsenha @) Ajuda
MobpuLos PORTAIS

Portal Administrativo|

Centro/Hospital

[ Liquidacao d

Despesas

OUTROS SISTEMAS

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

Menu Principal
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3- Apo6s acessar o Portal Administrativo, ir até o menu Requisigées>>Material>>Solicitar em uma Intengao>>Cadastrar
Requisigado conforme imagem 03 abaixo:

M Entrada (5) - joaotinho X ¥ [ SIPAC - Sistema Integrac X
& C | ® sipacunifap.br, al

2 Apps Simples Nacional [ Emissdo de Certidio ' [ Emisséo de Comprov: A, Portal de Servigos SU @ Web Player do Spotif,  [% KeepVid DL

*|8 O B & o

UNIFAP - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos [Tl - 1UDAR DE SISTEMA -- v ALY
JOAO AUGUSTO NUNES DA COSTA Orcamento: 2027 () Modulos @D canapostal %, Abrir Chamado | =@ Portal Admin.
@ 01visAo DE MATERIAL - DIMAT (11.02.22.06.02) 2 Alterarsenha @ Ajuda

“|Requisighes % Bolsas [ comunicacio ‘= compras [J) Contratos (|, Orgamento =il Patriménio Mével [§ Protocole € Telefonia 4 Outros

Auxilio Financeiro ao Estudante  »
Hospedagem
Infraestrutura » iy
0 » »
1. Material Almoxarifado e atrote
Waterial/Serviga Contratado | compra »
5 . Editar Perfil
Servigos (Pessoa Fisica/Juridica)  #|  Solicitar em um Registro de Precos »
Suprimento de Fundos »| 2. Solicitar em uma Intencdo »|3. Cadastrar Requisigio [ lterar Senha
Veiculo/Transparte »|  Autorizar Requisicio Modificar Requisicia
Viagem » e
Catdlogo » Licitacbesem  _ Minutas
N Processamento / e
Autorizagies »|  Consultar Disponibilidade em Estoque noDMP| |\ conwatas
- Requisiciies de Material por Unidade de Custo e Solicitante Memorandos| . Consuita
Buscar Requisicies CEbiGos € (oMDANDS pars & SUs Unigae-: Teiewonicos i) )
s ~ Editais
Estornar/Cancelar Requisicio
Retornar Requisicia os Beus & DOS € TOMBADOS DADOS FUNCIONATS DO
Tombamento  Origem Guia Tipo RVID
0000020480  DEPAG (11022306) 86/2016 TRANSFERENCIA Categaria: Técnico Administrativa
Denominagior  TELEFONE SEM FIO Cargs; AOSISTENTEEM
. ADMINISTRACAO
000013795 DEPAG (11022306) 70/2016 TRANSFERENCIA e e
Denominagio:  NOTERODK Lotaco: DIVISAO DE MATERIAL -
0000013800 DEPAG (11022306) 55/2016 TRANSFERENCLA pnimjE Tz e )
Denominagio:  NOTEROOK .
Gastos no Exercicio
1,00
0,75
0,50
0,25
Portal Administrativo 0,00

SIPAC | Niicles de Tecnologia da InformacSo (NTI-UNIFAP) - (096)3312-1733 | ® UFRN | appserverl.srviinsti - v4.21.1_5.39 0470472017 11:45

Figura 3

4- Informar o numero e ano da Inten¢ao, conforme figura 4.

M Entrada (5) - joao.tinha® X ¥ [ SIPAC - Sistema Integra

< C | © sipac.unifap.br,

=2 Apps. Simples Nacional [ Emisséo de Certidio | [ Emissdo de Comprov: &, Portal de Servigos SU' @ Web Player do Spotif, [3 KeepVid DL

istrativo,

* 8O LB > e p

Tempo de Sessdo- 01:30 [EEMISIYSISEINEY SAIR |

JOAO AUGUSTO NUNES DA COSTA Oramento: 2017 il Méskilos 6 Carea postal

) DIVISAO DE MATERIAL - DIMAT (11.02.23.06.02) 2 Alterarsenha | @) Ajuda

%, Abrir Chamado =@ Portal Admin.
PORTAL ADMINISTRATIVO> SOLICITAR EM UMA INTENGAO

Esta funcionzlidade permite que sejam solicitadas requisicaes de materias contenda itens de uma intengio de registro de precos.

Intengdo: # 1

Buscar || Cahcel

Informar o numero da
intengio de registro de preco,
conforme especificado no
Memorando Circular do
DEPAG/DIMAT

Portal Ad
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5- O sistema ira direcionar para a tela onde s&o exibidos detalhes da intengéo. Nesta tela, apés conferir o NUMERO
DA REQUISICAO BASE COM OS MATERIAIS, clicar na seta verde para expandir os itens que compdem a
intengéo, onde constardo informagdes dos materiais disponiveis:

M Entrada (5) - joa.tinhot % ¥ [3 SIPAC - Sistema Integrac x Y}

< C | @ sipacunifap.bi t npras/solicitar_intencao/busca_intencaojsf | & ‘a4 > 3]
51 Apps Simples Nacional Ed Emissdo de Certidio = [ Emissdo de Comprov: A Portal de Servicos SU- &) Web Player do Spotif. [ KeepVid DL

UNIFAP - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Tempo de Sessio: 01:30 [EEVIBTCYNISEI /NS SAIR |
JOAO AUGUSTO NUNES DA COSTA Oreaments: 2017 (] Modulos @) Caixa Postal %, Abrir Chamado =@ Portal Admin.
 orisio e uaTeRIAL - DIMAT (11.02.23.06.02) 2 Alterarsenha @) Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO> SOLICITAR EM UMA INTENCAO

Selecione os itens que irfo compor  nova requisicio.
A nova requisicdo sers adicionada & intengdo automaticamente.

Requisicio

Periodo da Solicitagio: @ =
Requisicao: (] V{2017 E

Unidade Requisitante:

Unidade de Custo:

Grupo de Material:

Conferir o NUMERO  DA| o

REQUISICAO BASE COM OS

PROCESS0 DE COMPRA/LICITACAD

Processe de Compra/Licitagdo: [PR_ ¥ -0 e | )

MATERIAIS, conforme T KD
especificado no Memorando Z: visualizar Requisicdo  : Item ja inserido  [2k Sugestio % Expandir Itens  4h: Ocultar Itens

Nova Reqursigio pe MaTERIAL

Nimero/Ano Itens Inseridos Grupo de Material
\ Sers gerads sutsmaticamente. 0 Sers definido apos insergao dos itens. CLICAR EM
EXPANDIR
Rroursicars Fucontranas (1) ITENS, PARA
ReiEceCripolde Ml st Data riario) Unidade Req. Valor (R$) EXIBIR OSA
3/2017 123110303 ENVIADA 28/03/2017 08 1980 BLIGHSTOINDNES a‘f};“?‘%%gl’sgﬁmM SR 3.477,35 B L:F:;JGSOESSEUS

Adicionar Itens Selecionados na Requisigio || Desmarcar Todos os [tens Selecionados || Cancelar || Continuar >> Expandir ltens

Portal Administrativo

SIPAC | Niicleo de Tecnologia da InformagSo (NTI-UNIFAP) - (096)3312-1733 | © UFRN | appserverl.srviinstl - v4.21.1_s.39 04/04/2017 11:52

sipac.unifap.br/sipacicompras/setor_compras/solicitar_intencao/busca_intencaojsf

Figura 5

6- Apos expandir os itens, serdo exibidos todos os itens que integram a intengéo para que a unidade requisitante escolha,
devendo selecionar somente aqueles os quais realmente necessita. Seguir as etapas da figura 6 abaixo:

! ™ Entrada (5) - joao.tinho X ' D SIPAC - Sistema Integrac X Jodo =
<« C | ® sipacunifap.br/s as/setor_compras/solicitar_intencao/busca_intencao jsf 3 ‘al 4 £ %]

22 Apps Simples Nacional B Emissdo de Certidic = [ Emissdo de Comprov: A Portal de Servicos SU- &) Web Player do Spotif. [ KeepVid DL

Unidade de Custo:
Grupo de Material:
Material:

PROCESSO DE COMPRA/LICITACAD

Processe de Compra/Licitagdo: [PR_ ¥ -0 yorr |

Buscar || Cancelar

: Visualizar Requisicio  e: Item ja inserido  [2): Sugestio  : Expandir Itens  4b: Ocultar Itens

Nova Requisigio oe MaTERIAL
Nimero /Ane Itens Inserides Grupo de Material

Serd gerado automaticamente. 0 Serd definido apés insergo dos itens.
1. SELECIONAR

DENTRE A

:?rEELh:\SqAO 0s Rennmiolcrina e M St Data Mo Unidade Req. Valor (R$)
J0A0 AUGUSTO NUNES DIVISEO DE MATERIAL - DIMAT 7
PRETENDIOOS 3/2017 123110303 ENVIADA 28/03/2017  10R0 ALGI A 3.477,35 ] @
Ttem Cédigo Denominagso Proc. Compra Qud.Sol.  Qtd. Req. Valor (R§)  Total (R$)
1 123110303000000157 QUADRO BRANCO 120XS0CH - s 1,00 146,84 145,84
QUADRO BRANCO i _
2 123110303000000158. unCRO BF 1,00 190,88 190,88
QUADRO BRANCO . .
3 123110303000000159. UnCRO BF 1,00 285,42 285,42
QUADRO BRANCO i _
4 123110303000000160. JUnCRO BF 1,00 358,76 358,76
5 123110303000000156 QUADRO BRANCO 90X60CH - - 1,00 87,28 87,28
QUADRO BRANCO
6 123110303000000152 2aaDRO BRANCO 1,00 283,62 283,62
QUADRO BRANCO i .
7 123110303000000153 QaanRO BRANCO @ 2 APOS A 1,00 433,24 433,24
QUADRO BRANCO _ ESCOLHADOS
8 123110303000000154 2aanR0 BRANCO @ ITENS, ADICIONAR 1,00 581,16 581,16
9 123110303000000155 By A0RO BRANCO . OS ITENS A . 1,00 973,72 973,72
REQUISIGAO
10 123110303000000151 ZoAPRO BRANCO < 1,00 136,43 136,43
MAGNETICO 30X50CM ; ; 5

Adicionar Itens Selecionados na Requisicio

Dttt iy ce 1t Sclcrmad et Canzelas - 3, SEGUIR PARA
0 PROXIMO

Portal Administrativo

PASSO
SIPAC | Niicleo de Tecnologia da InformacSo (NTI-UNIFAP) - (096)3312-1733 | © UFRN | appserveri.srviinstl - .39 047042017 11:52 v
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7- Na tela seguinte devera ser informada a quantidade pretendida. Apds a verificagdo dos dados, clicar em Gravar e

Enviar.

! ™M (5) - joao.tinhot X ’ [ SIPAC - Sistema Integrac X

& C | @ sipac.unifap.br/sip ‘as/setor_compras/solicitar_intencao
Simples Nacional [ Emisséo de Certidio A Portal de Servigos SU' @ Web Player do Spotif

e e P L

m_requisicoes.jsf

[ KeepVid DL
Tempo de Sessdo- 01:30 [ENIINYSSE TIINEY SAIR |
%, Abiir Chamado | @ Portal Admin.

K3 Emisséo de Compro:
- Sistema Integrado de Patriménio, Administrac3o e Contratos
Orsamento: 2017

Apps

JOAO AUGUSTO NUNES DA COSTA @ Modulos b Caixa postal
) D1visAo DE MATERIAL - DIMAT (11.02.23.06.02) @ Alterar senhs @) Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO> SOLICITAR EM UMA INTENGAO > VISUALIZAGAO

Esta funcionzlidade permite visualizar os itens inserids na requisicac e ajustar suas quantidades.

DADOS DA REQUISIGAD
Namero/Ano: Sera gerado automaticamente
Intencdo Associada: 1/2017
Tipo: REQUISICAO DE MATERIAL PARA PARTICIPAR DE UM REGISTRO DE PRECOS
INFORMAR A
QUANTIDADE

Data de Cadastro: 04/04/2017
Grupo de Material MOBILIARIO EM GERAL

DESEJADA

ITens INSERIDOS NA REQuIsicio pE MareriaL (1)
Valor (R$)  Total (R$)

Ttem Cédigo Denominacso Proc. Compra Qtd. Sol. Qtd. Orig.
P QUADRO BRANCO
v 1 123110303000000157 T (A2 1,00 146,84 146,84

Remover Itens Selecionados da Requisicio || Desmarcar Todos os Itens Selecionados

< Voltar || Cancelar
APOS INFORMAR A
Portal Administrativo Q;JAN""D‘\PE ENVIAR A

Gravar

SIPAC | Nicleo de Tecnologia da Informag3o (NTI-UNIFAP) - (096)3312-1733 | © UF

Figura 7

8- O sistema confirmara o envio darequisi¢ao.

stema Integrac X
_compras/solicitar_intencao/visu: 0jst @S 4B 9 Cy
A Portal de Servigos SU' @ Web Player do Spotif

C | ® 172.16.030:8081/sipac/compras

Simples Nacional L Emissdo de Certidio

[ KeepVid DL
Tempo de Sessdo --- MUDAR DE sISTEMA - v [IELSGY

) Coixa postal %, Abrir Chamado = Partal Admin.

&3 Emisséo de Compro

JOAO AUGUSTO NUNES DA COSTA Orcamento: 2017 () Médulos
2 Alterar senha @) Ajuda

2 D1VISAG DE MATERIAL - BIMAT (11.02.23.06.02)

PORTAL ADMINISTRATIVO> SOLICITAR EM UMA INTENGAO > COMPROVANTE

‘V S [ Operaysolsealivndsim s easal
DADOS DA REQUISIGAD

Niimero/Ano: 5/2017

Intencdo Associada: 1/2017
Tipo: REQUISICAO DE MATERIAL PARA PARTICIPAR DE UM REGISTRO DE PRECOS

04/04/2017
MOBILIARIO EM GERAL
DIVISAO DE MATERIAL - DIMAT

Data de Cadastr.
Grupo de Material
Unidade Req.:
Valor da Req.: 2.050,00

Status: ENVIADA
Irens Inserinos na REQursicio e MareriaL (1)
Proc. Compra Qtd. Sol. Qtd. Req. Valor (R$) Total (R$)
- - 410,00 2.050,00

Item Cédige Denominacio
1 123110303000000060 QUADRO BRANCO 5,00
Solicitar outra Requisicdo a partir de uma Intencéo de Registro de Pregos

A(0) UNIFAP & uma instituigdo com um alto grau de informatizacio e opta pela redugio de papel em alguns dos seus procedimentos
administrativos, que ja sdo totalmente informatizados. Faca sua parte, NAO IMPRIMA este comprovante. No ha necessidade.

E necessario que nos conscientizemos de que evitar mal tratar o nosso meio ambiente significa preservar o nosso
futuro. £ nosso dever realizar nossa parte poupando o meio ambiente e conscientizando quem ests a nossa volta.

Mesmo com a expansdo da informatizacdo no servico piblico nos Gltimos dez anos, o consuma de papel tem
aumentado, tornando vitais a economia, o reflorestamento e a reciclagem.

Portal Administrative

_5.39 04/04/2017 18:02
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OBSERVAGOES:

1-0 envio de requisicoes de materiais é de responsabilidade dos chefes
dos Setores Administrativos e Coordenagdes Académicas;

2 - As requisi¢cdes passarao por analise critica da real necessidade do demandante, seja no momento do recebimento
da requisicao, seja posteriormente, apos a licitagdo e antes da realizagdo de empenho de materiais.

3 — O cadastro da requisigdo em nenhuma hipétese é garantia da entrega do material.

4 — Apbs a realizagéo da licitagdo, a PROAD, DEPAG ou DIMAT irdo divulgar os itens disponiveis para requisicéo e
cada unidade demandante devera requerer a solicitagdo de empenho de materiais, para que apds analise da
necessidade de aquisi¢ao, seja efetivado o empenho e encaminhado ao fornecedor para entrega.

5 - As intengdes ficardo disponiveis conforme calendario definido e divulgado previamente, ou seja, O sistema
nao permitira o cadastro de nenhuma requisicao fora do prazo
estipulado, tampouco serao aceitas requisicoes enviadas por outros
meios que nao o informado acima;
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