MANUAL DE COMO CADASTRAR UMA SOLICITACAO DE MATERIAIS DO
ALMOXARIFADO — CAMPUS VITORIA

Abaixo segue o fluxo explicativo da solicitacdo de requisicao.

Status: Cadastrada

Solicitante cria
“requisi¢édo de
material”

Status: Enviada

Status: Finalizada
Salicitagao Almoxarifado
autorizada p-| avalia e atende a | Fim do fluxo
automaticamente solicitacéo
A
Status: Pendente Chefia imediata J
autoriza a

Autorizagdo Chefia

solicitacao

Vocé deve acessar o SIPAC.

https://sipac.ifes.edu.br/sipac/?modo=classico

Ir para o Portal Administrativo.

Selecionar o menu “Requisi¢des” - “Almoxarifado” - “Cadastrar Requisi¢ao”.

Ifes - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos L L I Gl --- MUDAR DE SISTEMA --- ¥ m
ESTEVAO BISSOLI SALEME Orgamento: 2020 (@ Médulos ¢l webmail %y Abrir Chamado
@ ge1 - COORDENADORIA GERAL DE SISTEMAS DE ... (11.02.37.12.03.02) =@ Portal Admin. £ Alterar senha ¥ Mesa Virtual

| Requisicdes L] Comunicacdo —f Compras ID Contratos < Projetos | || Orcamento il Patriménio Mével Protocolo €& Telefonia 4 Outros

Atividade de Campo »
Diérias/Passagem »bssui um almoxarifado cadastrado.
Material/Servico » Almoxarifado » Acompanhar Requisicdes Enviadas
Material/Servico Contratado » Compra »|  Cadastrar Requisicdo
Projetos » Solicitar em um Registro de Precos » Devolucdo »
Veiculo/Transporte » Solicitar em uma Intencdo » Modificar Requisicdo tal B
Viagem » . S P
Catélogo » Consultar Disponibilidade em Estoque
Autorizacdes > Consultar Disponibilidade em Estoque ) T e e e Editar Perfil
i [s<] [1] [2] [roses]
. Materiais em Requisicdes Enviadas para Registro de Precos I h
Buscar Requisicdes S : ) Alterar Senha
o Requisicdes de Material por Unidade de Custo e Solicitante )
Estornar/Cancelar Requisicdo bl Bkt i T T j Gast }
Retornar Requisicdo | |

A tela permite que o material que vocé deseja solicitar seja solicitado por seu nome ou um pedaco de sua
descricdo e até mesmo pelo cédigo, se vocé ja souber qual é.

Veja o exemplo abaixo.


https://sipac.ifes.edu.br/sipac/?modo=classico

Ifes - SIPA

MORGANA DE FREITAS GUAITOLIMI... Orcamento: 2020

a} VIT - COORD!

C - Sistema Integrado de Patriménio, Administrac3o e Contratos

ENADORIA DE ALMOXARIFADO (11.02.35.01.06.01.09)

ALMOXARIFADO > CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL

Destino: ALMOXARIFADO DO CAMPUS VITORIA

BuscAR MATERIAL PARA INSERIR NA LIsTA

Cadigo 0

@ Médulos

=2 Portal Admin.

b webmail

| (@ Dencminacdo |EaEeI

Listar apenas material em estoque? ® sim

Buscar Material

.+t Alterar Dados do Material -@g: Remover Material

:‘A: Cotacoes

f;' Alterar senha

—-- MuDAR DE s1sTEMA - v [JELETY

"“; Abrir Chamado

*‘1 Mesa Virtual

LsTA DE MATERIAIS - GRUPO DE MATERIAL : QUALQUER UM

Menhum material inserido
*0 valor total do item € obtido com base no preco médio e proporgae da guantidade escolhida em relacdo ao estogue, podendo ser diferente do valor estimado.

Cancelar

Continuar ==

Almoxarifado

SIPAC | Diretoria de Tecnelegia da Informacao - (27) 3357-7515 | Copyright © 2005-2020 - UFRN - ifes-sipac02.cefetes.brsipacd2 - v5.3.0-KRS.5

Ao colocar a
gue contém

Ifes - SIPAC

MORGANA DE FREITAS GUAITOLINI...

I”

palavra “pape

I”

a palavra “pape

- Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos

{-9 VIT - COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO (11.02.35.01.06.01.0%)

ALMOXARIFADO > INCLUSAO DE MATERIAIS NA REQUISICAO

Codigo
3015000000616
3015000000588

3015000000224

3015000000232

3015000000235

3016000000666

3015000000753

3016000000667

3015000000848
3015000000658

3015000000346

3015000000684

¥ : Exibir Detalhes do Material 4}: Ocultar Detalhes do Material

Denominacdo

ARQUIVO PERMANENTE EM CAIXA DE PAPELAO, 35 X 24 X 12,5CM
BLOCO DE PAPEL ADESIVO/LEMBRETE 102 MM X 76 MM, AMARELO

ETIQUETA ADESIVA 106,36 X 138,11 MM, COR BRANCA, TAMANHO DO
PAPEL: CARTA, 4 ETIQUETAS POR FOLHA. PACOTE 25 FOLHAS

ETIQUETA ADESIVA 46,6 X 63,5 MM, COR BRAMCA, TAMANHO DO PAPEL:
CARTA , 18 ETIQUETAS POR FOLHA. PACOTE 100 FOLHAS

ETIQUETA ADESIVA 59,27 X 85,73 MM, COR BRANCA, TAMANHO DO
PAPEL: CARTA , 8 ETIQUETAS POR FOLHA. PACOTE 10 FOLHAS

PAPEL A-3, ALCALING, BRANCO, FORM. 297 X 420MM, GRAM. 75G/M2,
PCTE C/ 500 FLS.

PAPEL A4, MATERIAL PAPEL ALCALINO, GRAMATURA 75 G/M2Z, COR
BRANCA

PAPEL ADESIVO BRILHOSO, COR BRANCA, 66 X 96CM, GRAM. 120G/M2
PAPEL ALMACO BRANMCO COM PAUTA. PACOTE 100 FOLHAS

PAPEL ALTA ALVURA, COR BRANCA, 150G/M2, FORM. 66 X 96CM, PCTE. C/
125 FLS.

PAPEL ALTA ALVURA, COR BRANCO, GRAMATURA 180 G/M2

PAPELAO PARDO NUM. 25, MED. 80 X 100CM, PCTE.C/ 35 FLS.

Orgamento: 2020

. Basta escolher o desejado e clicar em “selecionar materia

Tempo de Sess3o: 01:26

@ Médulos

=2 Portal Admin.

|”

‘,.;.5\ Alterar senha

@: Selecionar Material

LisTa DE MATERIAIS ENcoNTRADOS (35)

Grupo de Material

MATERIAL DE

MATERIAL DE

MATERIAL DE

MATERIAL DE

MATERIAL DE

MATERIAL DE

MATERIAL DE

MATERIAL DE

MATERIAL DE

MATERIAL DE

MATERIAL DE

MATERIAL DE

EXPEDIENTE

EXPEDIENTE

EXPEDIENTE

EXPEDIENTE

EXPEDIENTE

EXPEDIENTE

EXPEDIENTE

EXPEDIENTE

EXPEDIENTE

EXPEDIENTE

EXPEDIENTE

EXPEDIENTE

Unidade de
Medida

UNIDADE

BLOCO

PACOTE

PACOTE

PACOTE

PACOTE

Resma

PACOTE

PACOTE

PACOTE

FOLHA

PACOTE

e clicar em “buscar material” o sistema lista todos os materiais cadastrados

Valor

RE 1,31
R$ 2,15

R$ 11,18

RS 16,66

RE 3,54

R$ 39,71

R$ 14,28

R$ 171,15

RS 6,35
R$ 89,07

R 149,43

R$ 183,33

PR REEEEEEET

Apds selecionar material, a proxima tela permitird que coloque a quantidade solicitada e uma observacao,

se julgar per

tinente.

--- MUDAR DE sIsTEMA --- v [JELYILY
b webmail ‘J Abrir Chamado

*‘1 Mesa Virtual

Selecionar Material

;@@@@@@@@@@i@
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MORGANA DE FREITAS GUAITOLINI...

Orcamento: 2020 g Médulos b webmail ‘F Abrir Chamado
=3 Portal Admin. & alterar senha *i Mesa Virtual

N

P’." VIT - COCRDEMADORIA DE ALMOXARIFADC (11.02.35.01.06.01.09)

ALMOXARIFADO > INCLUSAO DE MATERIAIS NA REQUISIGAO

SITUACAO DO MATERIAL

Em estoque? Sim

REGISTROS DE PRECO VIGENTES PARA 0 MATERIAL LICITAC&ES EM ANDAMENTO PARA O MATERIAL

Mdo existe um processo de SRP ndo finalizada para este material. N3o existe licitagies em andamento para este material.

Codigo: 3016000000588
Grupo de Material: MATERIAL DE EXPEDIENTE
Denominagdo: BLOCO DE PAPEL ADESIVO/LEMBRETE 102 MM X 76 MM, AMARELC
Especificagdo: BLOCO DE PAPEL ADESIVO/LEMBRETE 102 MM X 76 MM, AMARELD
Valor (R$): 2,15
Unidade Medida: BELOCO
Quantidade: # |1

Observagdo:

{500 caracteres/0 digitados )

Incluir << Voltar Cancelar

# Campos de preenchimenta obrigatdrio,

Almoxarifado

SIPAC iretoria ecnologia da Informac3o - (27) 3357- 5 | Copyright @ 2005-2020 - - ifes-sipac02.cefetes.br.sipacd? - v5.3.0-KRS5.
SIPAC | Diretoria de Te logia da Inf =] 27) 3357-7515 ht © 2005-2020 - UFRN - if 02.cefetes.b o 5.3.0-KRS

Apds clicar em incluir, veja que o sistema retorna a pdgina anterior e permite que vocé inclua outros itens
na sua requisicdo. Além disso, mostra o item ja incluido, neste exemplo o “bloco de papel
adesivo/lembrete”.

Ifes - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Adm acio e Contratos Ajuda? | TempodeS E --- MUDAR DE SISTEMA -— % m
MORGANA DE FREITAS GUAITOLINI... Orcamento: 2020 ) Médulos 8 webmail %, Abrir Chamado
€ 17 - COORDENADORIA DE ALMOXARIFADD {11.02.25.01.06.01.09) =2 portal Admin. & Alterar senha & Mesa virtual

ALMOXARIFADO > CADASTRAR REQUISICAC DE MATERIAL

Destino: ALMOXARIFADO DO CAMPUS VITORIA

BUSCAR MATERIAL PARA INSERIR NA LISTA
() Cédigo v]

@ Denominacdo

Listar apenas material em estoque? ® sim O nNEo

Buscar Matenal

.= Alterar Dados do Material -@g: Remover Material :ﬂ Cotagoes
Lista pE MaTERIAIS - GRUPO DE MaTeErRIAL : QUALQUER UM

No Codigo Denominacdo Grupo de Material Unid. Med. Quantidade Valor Total*
BLOCO DE PAPEL ADESIVO/LEMBRETE 102 MM 3016 - MATERIAL DE L e
1 3016000000588 X 76 MM, AMARELQ EXPEDIENTE BLOCO il RS 2,19 RS 2,19 v | @d

Total da Requisicdo: R$ 2,19

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

Cancelar Continuar ==

Almoxarifado

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informac3o - (27) 3357-7515 | Copyright € 2005-2020 - UFRN - ifes-sipac02.cefetes.brsipacd2 - v5.3.0-KRS.5



Apds adicionar todos os materiais desejados na sua requisicdo e apds clicar em “continuar >>”, o sistema
exibird a tela abaixo com os dados da requisicdo para confirmacdo. Estando tudo certo, vocé pode clicar em
“gravar e enviar”.
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ALMOXARIFADO > EMVIAR REQUISICA® DE MATERIAL

DADOS DA REQUISICAD

Tipo da Requisicdo: REQUISIC.&O DE MATERIAL
Grupo de Material: 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE
Unidade Requisitante: 11023501060109 - VIT - COORDENADQRIA DE ALMOXARIFADO / VIT-CA
Usudrio: 2313978 - MORGANA DE FREITAS GUAITOLINI (Ramal: 2214)
Email: morgana.freitas@ifes.edu.br
Destino da Requisicdo: ALMOXARIFADO DO CAMPUS VITORIA
Valor da Requisicdo: RS 2,19
Opcdo Orcamentaria: NENHUMA OPCAD FOI SELECIOMADA

Observacdes:
s
000/300
- _ - - Unid. de
o
M Codigoe Denominacao Grupo de Material Medida Quant.
1 3016000000588 BLOCO DE PAPEL ADESIVO/LEMBRETE 102 MM X 76 MM, AMARELO 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE BLOCO 1

Gravar Gravar e Enviar == Voltar Cancelar

Almoxarifado

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informacdo - (27) 3357-7515 | Copyright 2 2005-2020 - UFRN - ifes-sipac02.cefetes.br.sipac02 - v5.3.0-KRS.5

A confirmacdo da requisicao feita é a tela abaixo.

As requisi¢des sdo enviadas para a chefia para aprovacgdo. Estando aprovadas, estdo vao para o
almoxarifado para atendimento.

No icone da lupa vocé pode verificar a requisicdo.



| %} » Requisicao cadastrada e enviada para atendimento com sucesso.|

(-§ Consultar Requisicao

DADOS DA REQUISICiO
Requisicdo: 125/2020 aQ,
Tipo: REQUISICAO DE MATERIAL
Status: ENVIADA
Opgdo Orcamentaria: NENHUMA DPCﬁ.D FOI SELECIONADA
Unidade Requisitante: VIT - COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO (11.02.35.01.06.01.09)
Unidade de Custo: VIT - COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO (11.02.35.01.06.01.08)
Valor da Requisicao: R% 0,00
Solicitante: MORGANA DE FREITAS GUAITOLIMI
Data de Cadastro: 18/05/2020

A(0) Ifes € uma instituicdo com um alto grau de informatizacdo e opta pela reducde de papel em alguns dos seus procedimentos
administrativos, que ja sdao totalmente informatizados. Faga sua parte, NAO IMPRIMA este comprovante. Nao ha necessidade.

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

Mesmo com a expansdo da informatizacdo no servico plblico nos dltimos dez anos, o consumo de papel tem
aumentado, tornande vitais a economia, o reflorestamento e a reciclagem.

Cadastrar Mova Requisicdo Cadastrar Nova Requisicdo
para o Mesmo Almoxarifado Escolhendo o Destino

Almoxarifado

ALMOXARIFADO > ACOMPANHAMENTO DE REQUISIgﬁD DE MATERIAIS

2 % £

Histdrico Itens Aquisicdo dos Itens

" visualizar Detalhes

DADOS DA REQUISICAD

Namero da Requisicdo: 126/2020
Tipo: REQUISIC.&O DE MATERIAL
Convénio: Nao
Grupo de Material: 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE
Unidade Requisitante: yIT - COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO (11.02,35.01.06.01.09)
Destino da Requisicdo: VIT - COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO (11.02.35.01.06.01.09)
Usuario: 2313978 - MORGANA DE FREITAS GUAITOLINI (Ramal: 2214)
Email: morgana.freitas@ifes.edu.br
Data de Cadastro: 18/06/2020
Data de Envio: 18/06/2020
Valor da Requisicdo: Rs 2,19
Opcéo Orcamentaria: NENHUMA OPCAQ FOI SELECIONADA
Observacies:
Status Atual: ENVIADA
ITENS DA REQUISICAO

Item Codigo Denominacsdo Unid. Med. Quant. Valor Total A D C E L Status
1 3016000000588 BLOCO DE PAPEL ADESIVO/LEMBRETE 102 MM X 76 MM, AMARELO BLOCO 1 R$2,19 R$2,12 0 0 0 0 O CADASTRADD _;J

A: Qtd. atendida D: Quant. devolvida  C: Quant. em processo de compra E: Quant. empenhada L: Quant. em liquidagdo Valor A.: Vzlor de Atendimento Total A.: Total do Atendimento

HISTORICO DA REQUISICAO

Data/Hora Status Usudrio Observacies
18/06/2020 10:16 CADASTRADA MORGANA DE FREITAS GUAITOLINI
18/06/2020 10:16 PENDENTE AUTORIZACAQ CHEFIA MORGAMNA DE FREITAS GUAITOLINI
18/06/2020 10:16 ENVIADA MORGAMA DE FREITAS GUAITOLINI

Tann



Para acompanhar suas requisicdes enviadas através da opcdo abaixo.
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["|Requisices [ Comunicacio E‘?Compras DConlratos @ Projetos [l Orcamento gﬂPatrimﬁnio Mowvel Protocolo & Telefonia -4 Outros
Atividade de Campo »

Dianas/Passagem Y palizadar no CTODL

Material/Servico » I Almoxanfado I » I Acompanhar Requisicdes Enviadas c
— =1
Material/Servigo Contratado 3 Compra » Cadastrar Reguisicdo
Projetos » Solicitar em um Registro de Pregos » Devolucdo ) [t
Weiculo/Transporte 3 Solicitar em uma Intengdo » Modificar Requisicdo kil
Viagem » Autorizar Requisicido ) o
Consultar Disponibilidade em Estogue nha
Autorizacdes » Catalogo » ” Gast... ]
5 Requisics Consultar Disponibilidade em Estogue
uscar Requisicaes L Materiais em Reguisicies Enviadas para Registro de Precos Licitagbesem __  Minutas
Estornar/Cancelar Requisicdo Requisicies de Material por Unidade de Custo e Solicitante S I de
Retornar Requisicde 4 noDMP == contratos
Informacdes: L=J Memorandos Consulta
[Eletrénicos g; de
~ Editais
Cligue em (-§ para visualizar informacobes e cadastrar comentario sobre o topico.
- = - PROCESS0S
Cliqgue em @1’ para remover o topico.
. [ | R R—
Vocé pode buscar uma requisi¢ao cadastrada conforme filtros disponiveis.
Ifes - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 [[EEERITSPTEN=E oo PR m
MORGANA DE FREITAS GUAITOLINI... Orcamento: 2020 @ Madulos ¢l webmail ‘E Abrir Chamado
@ VIT - COORDENADORIA GERAL DE ADMINISTRAC.&... (11.02.35.01.06.01) =2 Portal Admin. ;.:‘ Alterar senha *I Mesa Virtual
PORTAL ADMINISTRATIVO > CONSULTA DE REQUISICOES
‘-k: Buscar
Tipo da Requisicio:  #| REQUISICAD DE MATERIAL A
[] Grupo de Material: 5202 - AERONAVES hd
|:| Almoxanfado: ALMOXARIFADO DA REITORIA A
[J Ndamero/fno: /12020
] Material
] Fornecador:
[} unidade de Custo: Selecione uma unidade ou digite seu codigo ao lado. v
Unidade Reguisitante: |11.02.35.01.0) | VIT - COORDENADORIA GERAL DE ADMINISTRACAD, ORCAMENTO E FINAN v Q
[C] Buscar nas Unidades Subordinadas
Periodo: 01/01/2020 M & |31/12/2020 il

Buscar | | Cancelar

% Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo

Consultando uma requisicdo especifica, vocé pode, inclusive, cadastrar outra utilizando-a como modelo.



Ajuda? | Tempode --- MUDAR DE SISTEMA --- ¥ m

MORGANA DE FREITAS GUAITOLINI... Orcamento: 2020  §§ Médulos ¢k Webmail %, Abrir Chamado
@ 7 - COORDENADORIA GERAL DE ADMINISTRAGA... (11.02.35.01.06.01) =@ Portal Admin. © Alterar senha ¥ Mesa virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > ACOMPANHAMENTO DE REQUISICAO DE MATERIAL

Visualizar Requisicdo id Comprovante da Requisicao j Comprovante Nao Disponivel

i& Sem necessidade de impressdo do comprovante g Visualizar Compras E: criar nova requisicdo utilizando esta como modelo  3): Analisar

Requi
ACOMPANHAMENTO DE REQUISICOES
..~ Unidad Unidade de  Grupo de Tipo da = s
Data Requisicdo Requisitante Custo Material Requisicio Almoxarifado Status Usuario Valor
19/06/2020 131/2020 VIT-CGAO VIT-CGAD MATERIAL ALMOXARIFADO DO ENVIADA 2313578 RS 2,19 = %
CAMPUS VITORIA
o | Criar nova requisigdo utilizando esta como modelo
Requisicdes: 1 Valor Total: R= 2,19
Pigina 1 de 1

Total de itens encontrados: 1

<= Voltar

Portal Administrativo

SIPAC | Diretoria de Tec ( right © 2005-2020 - UFRN - ifes-sipac02.cef

Todas as requisi¢des criadas geram a notificacdo por e-mail conforme abaixo.

& webmail.ifes.edu.br/owa/?ae=Item&ia=0Opendit=IPM.Notedlid=RgAAAADIFOyyPFkIQ6sKHw7MPEBWCICLA4BNhTLxFmznSVws YAAAAF 1dzAACICLi44BNhTLxFmznSYws YAAEIZLW 1 AAAABpspid=_1592487221074

Responder ~Responder a Todos Encaminhar v - BE- & @& ®» X B~ €

Notificacao de Alteracao do Status da Requisicao

Nao Responda

Para: Margana de Freitas Guaitolini
quinta-feirs, 18 de junho de 2020 1

Caro(a) MORGAMA DE FREITAS GUAITOLINI,
A REQUISICAO DE MATERIAL (nimero 126/2020) no SIPAC/Ifes com as seguintes caracteristicas:
Solicitado ao Almoxarifado: ALMOXARIFADO DO CAMPUS VITORIA

Unidade Requisitante: VIT - COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO
Unidade de Custo: VIT - COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO

Itens da Requisicdo:

. Unid.
Material Quant. Mad. WYalor Walor To
BLOCO DE PAPEL ADESIVO/LEMBRETE 102 MM X 76 MM, AMARELO 1.0 BLOCO RE 2,19 RS 2,
Total da Requisicdo: RE 2,

Foi modificada para a seguinte situagdo: PENDENTE AUTORIZAGAQ CHEFIA

Para maiores detalhes consulte o SIPAC.
Esta mensagem €& autemdtica e ndo deve ser respondida




MANUAL DE APROVACAO DA SOLICITACAO DE MATERIAIS DO ALMOXARIFADO -
CAMPUS VITORIA

Obs.: Esta aprovacao deve ser realizada pelo chefe do setor a qual a solicitacdo esta vinculada.
Entrar no sistema SIPAC.
Ir para o Portal Administrativo.

Selecionar o menu “Requisicdes” - “Autorizar Requisicdo”.

Ifes - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Ajuda?  Tempo de Sesso: 01:30 R MUDAR DE SISTEMA --- ¥ SAIR
LUCILA PETRUCIA PICOLI DORRIG... Orgamento: 2020 (@ Médulos b webmail %, Abrir chamado

:

“) REI - COORDENADORLA GERAL DE SISTEMAS DE ... (11.02,37.12,03.02) wg Portal Admin. '_‘ Alterar senha f Mesa Virtual

Requisiches g Bolsas/Auxilios |d Comunicagdo 4 Compras [D Contratos .4 Projetos Orgamento 85 Patrimanic Movel ﬁ Protocolo €0 Telefonia |, Outros

Alividade de Campo »
Auxflic Financelr tudan » P s . ~ <
AuxflloFinanceiro. a0, Eadants ir horario referente a paralisacio do dia 13 de agosto
C »

3 53 dia 13 de agosto deverdo realizar 3 compensac3o das horas ndo trabalhadas até o dia Caixa Postal
Didrias/Passagem ? heral deve fazor a andlise da situacio local no dia da paralisagdo para determinar se
Hospedagem » Trocar Foto
Infraestrutura » Editor Dertil

" " 2| [roaas itar i

Material/Servico » Almoxarifado » joud ol |
Material Informacicnal (Uivros, Periédicos, etc) »  Compra » Alterar Senha
Material/Servico Contratado » Solicitar em um Registro de Pregos »
Projetos »|  Solictar em uma Intenca » [

Acos TPess: ica/ ca) | Licitagbes em Minutas
Servicos (Pessoa Flsica/Juridica) »|  Autorizar Requisicio h [ e / s
Suprimento de Fundos » Zatdl kX no DMP ‘ Contratos

: T atalogo »
Veiculo/Transporte » Memorandos Consulta
Viagem »  Consultar Dispon Lwlld?de em Estoque Blewdricos de
Matenais em Requisigdes Fnviadas para Registro de Pregos | - Editais
Atendimento » Requisicdes de Material por Unidade de Custo e Solicitante
lm— T PROCESSOS

Uma tela com op¢des para “Autorizar Requisi¢dao”, “Visualizar Requisicao”, “Retornar Requisicao” e “Negar
Requisicdao” serd exibida. Selecione a op¢do “Autorizar Requisicdo” para prosseguir com a autorizagao.

PORTAL ADMINISTRATIVO > REQUISIGOES DE MATERIAL PENDENTES DE AUTORIZAGAO

/ ! 5 « Nao foram encontradas requisicoes pendentes de autorizacdo.

e Através desta opcdo € possivel que a chefia da unidade autorize requisicdes de materiais que devem ser atendidas pelo almoxarifado ou que representam
demandas de novas compras via Registro de Precos.

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

e A partir do momento que essas requisicbes forem autorizadas pela chefia e tiverem & definicdo de onde saird o orcamento para arcar com a mesma, as
mesmas serdo automaticamente encaminhadas para atendimento sem que haja a necessidade da sua impressio.

~’: Autorizar Requisicdao L'\: Visualizar Requisicdo ©): Retornar Requisicdo 0: Negar Requisicao

REQUISICOES ENCAMINHADAS A0 ALMOXARIFADO PENDENTES DE AUTORIZAGCAO DA CHEFIA IMEDIATA

Data Niamero Tipo Usuario Almoxarifado Valor
28/01/2020 1 /2020 REQUISICAO DE MATERIAL 1549305 ALMOXARIFADO DA REITORIA R$ 0,10 .~ (Q) @ 0
<< Voltar

Em seguida, uma tela para confirmacgao sera exibida. Informe sua senha para confirmar a transacao e
selecione a opgdo “Autorizar”.



PORTAL ADMINISTRATIVO > AUTORIZAR REQUISIGAO DE MATERIAL
Através dessa operacdo, € possivel autorizar uma requisicdo de material para que ela possa ser atendida.

C‘\: Visualizar Requisicdo

INFORMACOES GERAIS DA REQUISICAO

Data: 28/01/2020
Niamero: 1/2020 (g
Almoxarifado: ALMOXARIFADO DA REITORIA
Tipo: REQUISICAO DE MATERIAL
Almoxarifado: ALMOXARIFADO DA REITORIA

Unidade de Custo: REI - COORDENADORIA GERAL DE SISTEMAS DE INFORMACAO (11.02.37.12.03.02)
Status: PENDENTE AUTORIZACAO CHEFIA

Unidade Requisitante: REI - COORDENADORIA GERAL DE SISTEMAS DE INFORMACAQ (11.02.37.12.03.02)
Usuario: 1549305 - ESTEVAO BISSOLI SALEME
Email: estevao.saleme®ifes.edu.br
Valor: Rs 0,10
Observacées:

CONFIRME SUA SENHA

Confirmar Senha: #

‘ Autorizar || Cancelar |

Finalmente, uma mensagem de sucesso de autorizacao sera exibida e a requisicdo sera encaminhada para

o setor de almoxarifado. Vocé receberd também uma mensagem por e-mail confirmando o envio do
pedido.

PORTAL ADMINISTRATIVO > REQUISIGOES DE MATERIAL PENDENTES DE AUTORIZAGAO

\’i} * Requisicdo 1/2020 foi autorizada com sucesso. _

Y.

p « Ndo foram encontradas requisicées pendentes de autorizacdo.

e Através desta opcdo € possivel que a chefiz da unidade autorize requisicdes de materiais que devem ser atendidas pelo almoxarifado ou que representam
demandas de novas compras via Registro de Precos.

e Apds a autorizacdo da chefia, a requisicdo ainda deve ser enviada para que passe pelo vinculo orcamentério, onde sera definido quem ird arcar com a despesa
da requisicdo.

e A partir do momento que essas requisicdes forem autorizadas pela chefia e tiverem a definicdo de onde saird o orgcamento para arcar com @ mesma, as
mesmas serdo automaticamente encaminhadas para atendimento sem que haja a necessidade da sua impressdo.

| =< Voltar
NENHUMA REQUISICAO PENDENTE DE AUTORIZACAO OU DE PASSAGEM PELO VINCULO ORCAMENTARIO FOI ENCONTRADA!



