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Breafing do Modulo pvortan

e Controlar e movimentar os materiais de consumo adquiridos previamente pela instituicao;

e Organizag¢ao na forma de Almoxarifado Central (raiz da hierarquia) , responsavel por abastecer demais
almoxarifados, descritos como Almoxarifado Setorial;

e Atender e acompanhar requisi¢oes de materiais;
e Realizar entradas e saidas de materiais no estoque;

e Manuteng¢do com relagdao a quantidades, prazo de ressuprimento (tempo gasto entre solicitacdo de
compra e disponibilidade do material em estoque) e localizagao dos materiais;

e Geracgdo de relatdrios gerenciais.

Relacionamento com Outros Moédulos pvortar

e Catdlogo de Materiais: gerencia os materiais de consumo cadastrados no médulo;
e Compras/Licita¢do: relacdo com as Notas Fiscais dos processos de compras;
e Portal Administrativo: requisi¢Ges;

e Orgamento: consultas por empenho e relatérios de despesas por unidades.

Parametros Importantes (vortar

¢ (1_500_18) MASCARA_VALOR_UNITARIO: Define a mascara utilizada no valor unitdrio de um material na
entrada avulsa;

e (1_500_16) NOTA_FISCAL_GERA_PROTOCOLO: Pardametro que define se cada nota fiscal inserida no
sistema tera um protocolo associado permitindo acompanhar seu tramite na instituicdo;

¢ (1_500_9) PRAZOS_NOTIFICACAO_ALMOXARIFES: Indica o prazo a ser considerado no envio de e-mails de
materiais a vencer ao contatos dos almoxarifados;

¢ Entre outros.
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Perfis Envolvidos pvoltan

1.

GESTOR GERAL DE ALMOXARIFADO - Geréncia geral e controle de estoque do almoxarifado. Possui

permissao de alterar e complementar notas fiscais

= Estoque: ndo tem Bloguear Material, Registrar Saida Avulsa, Receber/Estornar Nota de
Fornecimento, Modificar Req. Existente. Com somente esse papel, habilita Ajustar e
Complementar Entrada de Material na Nota Fiscal. no subitem Nota Fiscal;

=>» Requisi¢des: ndo tem Alterar Destino da Requisicdo e Alterar Unidade do Atendimento;

=>» Relatdrios: ndo tem Relatério de Consumo Imediato no item Consumo, Situacdo de um Material
no item Material;

=>» Cadastros: tem tudo.

GESTOR DE ALMOXARIFADO - Geréncia o controle de estoque do almoxarifado. Tem permissao de
dar entradas no estoque (via nota fiscal, nota de fornecimento, entrada avulsa) e saidas
(atendimento de requisicdo, saida avulsa).

=>» Estoque: n3o tem Consulta de Materiais Disponiveis em Outros Almoxarifados, em Consultas;

=> Requisi¢des: tem tudo;

=>» Relatédrios: ndo tem Situacdo de um Material no item Material;

=>» Cadastros: tem tudo.

DIRETOR MATERIAL - Permite que o usudrio tenha acesso ao saldo de determinado material em
qualquer um dos almoxarifados existentes

=>» Somente esse papel ndo habilita nenhuma funcionalidade no médulo.

ADMNISTRADOR_ALMOXARIFADO - Papel responsavel por associar unidades a determinado
almoxarifado.

= Somente esse papel ndo habilita nenhuma funcionalidade no médulo.

AUDITOR DO ALMOXARIFADO - Permite que usudrio tenha acesso apenas aos relatérios do modulo

de almoxarifado e ndo as operacgdes.

= Estoque: ndo tem Bloguear Material, Registrar Saida Avulsa, Receber/Estornar Nota de
Fornecimento, Modificar Req. Existente;

=>» Requisi¢des: ndo tem Alterar Destino da Requisicdo e Alterar Unidade do Atendimento;

=>» Relatdrios: ndo tem Relatério de Consumo Imediato no item Consumo, Situacdo de um Material
no item Material;

=» Cadastros: tem tudo.

Papeis extras usados no maédulo:

REQUISITOR DE MATERIAL (Portal Admin) - usado para requerer um material, em Cadastrar
Requisicdo de Material na aba Estoque ou no Portal Admin > Requisi¢des > Material > Almoxarifado
> Cadastrar Requisicao.

GESTOR CADASTRO (Cadastro) - permite acesso ao Cadastro de Almoxarifados.
ADMINISTRADOR SIPAC (Cadastro) - permite acesso as opg¢oes Associar Unidade ao Almoxarifado.
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Cadastro de Almoxarifados pvoitr
Cadastrar um almoxarifado em **SIPAC > MUDAR DE SISTEMA > Cadastro > Almoxarifado.

= Na imagem abaixo, esta o diagrama da hierarquia dos almoxarifados, que para que o sistema funcione
corretamente, deve haver apenas um almoxarifado central e os demais setoriais. Além disso, cada
almoxarifado setorial deve ter a sim mesmo como responsavel ou uma unidade hierarquicamente
superior, menos a unidade do almoxarifado central. Este, para possibilitar pedidos do setorial, deve ter
a unidade do setorial vinculado a sua unidade.

Almoxarifado Central

Almoxarifado Setorial 1 | | Almoxarifado Setorial 2 | | Almoxarifado Setorial 3 |

Almoxarifado Setorial 2.1

I

DaDOS DO ALMOXARIFADO

Mome: # Almoxarifado central

Unidade: # = F (11.00) v
Unidade Responsdvel: = = (11.00) v
Unidade Destino do Docurnento: Selecione uma unidade ou digite seu cédigo ao lado. v

Ernail de Contato:

Tipo: Setorial '® Central
Orcamentario? @ i Min
Permite Solicitar Itens de Grupo de Material Diferentes? @ gjp MNio

Calculo de Prego: ® preco Média LEPS PEPS

Publicado: ® gjm Min
on Line: @ gim nEo Datainicior # |11/07/2016 2|
Libera Entrada Avulsa: @ gjp, N30
Altera Data de Saida Avulsa: @ gjp R
Permite Transferéncia de Estoque: @ i MEo
Permite Exibir Saldo de Materiais na Consulta: ® gjmy MNia
Permite que Seja Gerado urm Docurmento no Protocolo: @ g Min
Blogueado: Sim '® MW3o

* Unidade: onde o almoxarifado estd localizado.
* Unidade Responsavel: unidade responsavel pelo almoxarifado.
= Unidade Destino do Documentos: unidade direcionada pelos documentos.

= Orcamentario: se SIM, no momento que uma unidade crie uma requisicdo de material para ele, o sistema
ird bloquear (contingenciar) o valor total da requisi¢do do or¢gamento de sua unidade de custo. O valor
total da requisicdo é calculado considerando o preco médio de cada material solicitado. Outro ponto
importante é que com o atendimento da requisi¢do, o orcamento contido da unidade é liberado e o sistema
registra uma transferéncia orcamentdria da unidade de custo para a unidade que representa o
almoxarifado; se NAO, durante o envio da requisicio ao almoxarifado, o sistema ndo contingencia o
orcamento da unidade. Durante o atendimento da requisicdo, o sistema ndo transfere o orcamento da
unidade para o orcamento da unidade que representa o almoxarifado.

= Permite Solicitar Itens de Grupos de Materiais Diferentes?: Indica se o usuario pode solicitar ao
almoxarifado itens de grupos de materiais diferentes na mesma requisigdo.



mR - :
‘ SIPAC - Sistema Integrado de MODULO
m\&% Patriménio, Administracéo e Contratos ALMOXARIFADO

consultoria e assessoria

= Calculo de Precgo: ha o calculo por Prego Médio, PEPS (primeira a entrar, primeiro a sair —tipo Fila) e UEPS
(ultimo a entrar, primeiro a sair — tipo Pilha);

* Publicado: indica se o almoxarifado deve ou nao ser listado durante o cadastro de uma requisi¢ao.

= Online: indica se o processo de envio de requisicdes ao almoxarifado ocorre online ou via fluxo normal,
por malote fisico, ou seja, elimina a necessidade de impressao do comprovante para atendimento pelo
almoxarifado. Se escolhido como N&do Online, apds o envio da requisicdo (quando a requisi¢cdo fica com o
status de ENVIADA) e imediatamente antes do atendimento do almoxarifado precisa ter um comprovante
impresso para que a chefia da unidade o assine. O almoxarifado destino sé ird fazer o atendimento da
requisicdo mediante recebimento do comprovante impresso e assinado pela chefia.

= Liberar Entrada Avulsa: indica se é possivel realizar a entrada de material de forma avulsa.
= Altera data de Saida Avulsa: indica se a data pode ser alterada para uma data anterior a data atual.
* Permite Transferéncia de Estoque: indica se pode ser realizado a transferéncia de estoque do material.

= Permite Exibir Saldo de Materiais na Consulta: indica se o saldo em estoque do material no almoxarifado
deve ser exibido na consulta.

* Permite que Seja Gerado um Documento no Protocolo: indica se o almoxarifado deve gerar um
documento no protocolo.

* Bloqueado: indica se o almoxarifado estd bloqueado para o recebimento de requisicdes.

= A imagem a seguir lista exemplos de almoxarifados criados.

.7 i Alterar Almoxarifado & : Excluir Almoxarifado |J : Associar Grupo de Materiall I_ﬂ : Associar Unidadel

ALMoXARIFADOS CapasTrapos (2)
Almoxarifados
Almoxarifado central B u‘i’@m

Almoxarifado Setorial o u"‘ii @ _I:l

Para que o almoxarifado esteja disponivel para todas as unidades de sua hierarquia, deve ser vinculado a si
mesma e para que o setorial solicite material a unidade, essa deve estar vinculada ao almoxarifado central.
Para isso, clicar em Listar/Alterar e no icone de & : Associar Unidade. Contudo, deve haver entendimento
de almoxarifado central e almoxarifado setorial, como mostrado na primeira imagem. Cuidar ao cadastrar
almoxarifados, pois estes ndo poderao ser mais excluidos caso tenham sido usados.

Depois associados, deve ser definido os grupos de materiais disponiveis para esses, como por exemplo:
3007 — GENEROS DE ALIMENTCAO e 3016 — MATERIAL DE EXPEDIENTE, clicando em associar grupo de
material.
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Fluxo de Negocio [voitar

O fluxo de negdcio é iniciado com a criacdo, por uma unidade, de uma requisicdo de material. Essa
requisicdo sera encaminhada para o almoxarifado que estiver no mesmo nivel hierarquico da unidade. O
fluxo ocorre desde o cadastro/modificacdo de uma requisicdo, até o atendimento dessa requisigao,
analisando cada um dos casos de uso envolvidos.

= A ENTRADA DE MATERIAIS NO ESTOQUE do almoxarifado pose der feita das seguintes maneiras:

Nota Fiscal: é utilizada no almoxarifado para dar entrada no estoque. Toda entrada é feita para um
determinado almoxarifado. Cada item da nota fiscal possui uma quantidade. Quando uma nota fiscal é
recebida por um almoxarifado, cada item tem o seu estoque no almoxarifado aumentado de acordo com a
guantidade do item na nota fiscal;

Entrada Avulsa: opgao utilizada quando um almoxarifado é criado no sistema, para dar entrada dos itens
presentes no estoque atual. Apds a entrada inicial, as demais entradas devem ser feitas por meio de nota
fiscal. E possivel habilitar ou ndo estd opcdo no sistema por almoxarifado;

Entrada por Nota de Fornecimento: em geral, um almoxarifado é abastecido solicitando materiais ao
almoxarifado que esta hierarquicamente ligado acima.

=>» Por exemplo: para repor o estoque do Almoxarifado Setorial, deve ser feita uma requisi¢do de
material ao Almoxarifado Central. Esta requisicdo serd atendida e para que os itens atendidos
sejam dados como entrada no Almoxarifado Setorial é necessario fazer um atendimento de nota
de fornecimento com base na requisi¢do feita ao Almoxarifado Central.
A nota de fornecimento nada mais é que a prépria requisicdo, portanto encontra-se uma
determinada nota de fornecimento pelo nimero da requisicdo que a gerou. Quando uma nota
de fornecimento é recebida, a requisicdio é marcada como recebida. O registro desse
recebimento deve aumentar o saldo em estoque para os materiais atendidos na requisi¢do de
acordo com a quantidade recebida;

Entrada por devolugdo: um material pode dar entrada no almoxarifado pela devolucdo de itens de uma
quantidade anteriormente atendida. A devolug¢do ocorre quando a unidade requisitante nao estd mais
necessitando de um material requisitado. Nestes casos, a unidade devolve o material ao almoxarifado e o
saldo deste material no estoque é aumentado.

= A SAIDA DE MATERIAIS DO ESTOQUE do almoxarifado pose der feita das seguintes maneiras:

Atendimento de Requisicdo: feita através do atendimento das requisicbes de material feitas ao
almoxarifado. Ndo é obrigatério o atendimento de todos os itens da requisicdo e nem que um item seja
atendido por completo, podendo assim haver atendimento parcial. Uma requisicao de material pode ser
atendida por um determinado almoxarifado se ela pertencer ao conjunto dos Grupos de Materiais que
podem ser atendidos por um Almoxarifado e se a unidade requisitante estiver no mesmo nivel hierarquico
gue a unidade do almoxarifado. Caso o almoxarifado ndo tenha associacdo com nenhum grupo, ele podera
atender materiais de qualquer grupo de material de consumo. Para atender uma requisicdao que atende aos
requisitos acima citados, deve-se informar a quantidade de itens a ser atendida para cada material
solicitado, verificar se o material existe em estoque e se a quantidade atendida ndo é maior que a
requisitada. A operagdo de atendimento é uma operacdo de saida de estoque, portanto, apds o
atendimento, deve-se diminuir o estoque dos materiais atendidos almoxarifado de acordo com a
quantidade atendida para cada material. O atendimento de requisicdo pode ser utilizado também para
confirmar a devolugdo de itens;

Saida Avulsa: em situacGes excepcionais, como saida por consumo imediato, perda, quebra, a saida pode
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ser dada sem um documento comprobatdrio (saida avulsa).

=>» O gestor deve estar lotado na unidade do almoxarifado. Caso ndo haja almoxarifado para a
unidade do usuario, o sistema buscara pelos almoxarifados em que a unidade do gestor é a

responsavel;
=>» A unidade do almoxarifado ndo deve ser uma unidade gestora (tipo = 2, em comum.unidade).

A Requisicdo &
Gravar e LI do tipo
o| 1.Cadastrar Enwviar orgamentario?
L Requisicio T
Inicio do UC
‘Gravar
Atualizar Sim
e Enviar
h
o 4. Maodificar
- ..;
= Requisicdo 2. Vinculo
= Atualizar Orcamentario
= A
5 Mao
-
Utiliza
T .
= i-..u .......... Orcamento
g Proprio?

Retorna ]

Comprovante da
Requisicdo

Solicitar e Enviar
Orcamento para
outra Unidade

O
o] -
=
-‘g Y
]
= .
5 O Usuario 3.AL.rt!:||_'|z‘ar
Autoriza/Mega ou Requisicdo
a | | T TR el
-E Retgrlna‘ a 4
= Requisicao ?
[
=]
Desbloqueia/
Autoriza
\Lﬁ
5. Atender T —
Regquisicdo ).
)
[=]
=
=
=
2 Comprovantz de
g Atendimento de
E IMaterial
=

Requisican & Fim do UC
atendida?
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Cadastros pvotar

HODULD DE ALMOXARIFADD

Estoque ” Requisicaes ” Relatorios ” Cadastros

& cadastrar Periodo de Bloqueio de Requisicdo & Pessoa Fisicafluridica
B Cadastrar/Listar B Cadastrar Pessoa Fisicafuridica
[ Listar Pessoa Fisica/luridica
E Grupo de Material B Materiais
[ Cadastrar Grupo de Material [ Cadastrar Materiais
[ Listar Srupo de Material B Listar Materiais

B solicitar Cadastro de Material
[ Saolic, Atual, Preco de Material

& Permissdes & Endereco
B Restringir Pedido de Material por Unidade B Cadastrar/alterar/Remover
M Restringir Pedidos da Unidade [ Reqgistrar Ocupacdo

[ Remover Ocupacdo

Cadastrar Periodo de Bloquei de Requisicao
= Cadastrar/Listar: permite cadastrar um calendario de bloqueio de requisigdes. O mesmo procedimento
pode ser feito em **SIPAC > MUDAR DE SISTEMA > Cadastro > Calenddrio de Eventos.

Subsistema Denominacao Cadastros > Calendano de Eventos
Portal Administrativo Calendsrio Cantabil
Contratos Evento de envio de ficha de acornpanhamento de contratos Evento: » Blogueio de Requisigho de Materiais T
Bibliot Solicitacdn de Materiais Inf . . Almoxarifade: * Almoxarifado central ¥

iblioteca Cadasiros » Eventos olicitagdo de Materiais Informacionais L rorinassor +
Biblioteca Autorizacdo de Solicitacdo de Materiais Informacionais Data Inicial: * 0o
Compras/Licitagdo Solicitagdo de Material para urn novo SRP Data Final: * )
Biblioteca Solicitagdo de Compra de Livros por Discentes
Catdlogn de Materiais Solicitagdo do Cadastro de Material Gbservaghes:
IAImoxar\fado Blogueio de Requisigdo de Materiaisl

alterar || << Voltar || Cancelar

Ao fazer uma requisi¢cdo, o almoxarifado bloqueado é mostrado como na imagem abaixo:

ALMOXARIFADOS DISPONIYEIS PARA PEDIDO:

ALMOXARIFADO CENTRAL
Blogueado ternporariarnente no periodo de
27092016 a 28/09/2016

ALMOXARIFADO TESTE

Cancelar

= Grupo de Material: usado para cadastrar e alterar Grupos de Material. Essa op¢do também esta disponivel
no mdédulo Catalogo de Materiais.

= Permissoes
Restringir Pedido de Material por Unidade: permite restringir pedidos de um determinado grupo de
material ou material especifico, para que somente possam ser realizados por algumas unidades ou,
impeca que a unidade solicite materiais ao almoxarifado pela qual é responsavel.

RESTRIGAD DE PEDIDO DE MATERIAL

/| Grupo de Material:
T Material:
Unidade Reguisitante: #
Almaxcarifodo: [ --SELECIONE—-

Cadastrar Cancelar
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=» 0 almoxarifado s6 pode excluir restricdes para almoxarifados que sejam de sua unidade gestora
ou quando for gestor de almoxarifado central.
Para listar as restri¢Oes, é necessario acessar a funcionalidade e buscar o material restrito.

RESTRICAD DE PEDIDD DE MATERIAL

Grupo de Material:
#| Material: ABACATE (3007006000133 QUILOGRAMA (75)
Unidade Requisitante: #
Almoxarifada: # | --SELECIOME-- r

Cadastrar | | Cancelar

% Carnpos de preenchirnento obrigatdrio,

-@L-’: Remover

AUTORIZADOS

Unidade Almoxarifado

COORDENAQ.&O DE ADMINISTRAQ.&O, ALMOKARIFADD E PATRIMEMO (1101 .01 24.01.02) Almoxarifado Central -@1-’

Restringir Pedidos da Unidade: usado para cadastrar unidades que serdo restringidas a solicitar pedidos,
ou seja, as unidades informadas ndo poderao solicitar materiais ao almoxarifado em questao.

RESTRICADO DE PEDIDC DE UNIDADE AQ ALMOXARIFADO

Almosatifade: # --SELECIONE-- [=]
Unidade: #

Cadastrar Cancelar

= Pessoa Fisica/luridica: usado para cadastrar pessoas, empresas e outros, que poderdo ser relacionados
como fornecedores nos contratos firmados.

DADOS DA PEccoA Fisica/luriDica

Tipo do Fornecedor; # ) Pacena Figica @ peecos Juridics ) Unidade Gestora (O Estrangeiro

Moma Fantasia:
CPFR/CNPY: #

Inzcrigdo Estadual:

Dapos oa Pesson FistcafJurioica

Tipo do Fomecedor: # () pessoa Fisica () Peszoa Jurfdica @ Unidade Gestora 0 Estrangeiro
Razdo Social: &
MNome Fantasis:

Inecricdo Estadual:

UG/GESTAD: [* o |

Dapos oa Pessom Fisioa/Juripica

Tipo do Fornecedor: # O peggoa Fisica ' Pessoa Juridica ) Unidada Gestora '@ Ectrangeiro
Moms/Razio Socal: &
MNome= Fantasia:

Inscricde Estadual:

Inscngde Genarica:

Tipo: (& @ pessoa Fisics ) Pessoa Juridica

Materiais: usado para cadastrar e alterar materiais e/ou servigcos que serdo utilizados em operacdes
como: manutenc¢ao de estoque, criacdo de licitagdes e tombamento de bens.. Também possibilita que
seja solicitado um cadastro de material ou atualiza¢do de prego.

= Enderego: define o layout fisico de enderegos de materiais nos depdsitos de seu almoxarifado..

10



my . ,
A SIPAC - Sistema Integrado de MODULO
m\ﬁm Patriménio, Administracdo e Contratos ~ ALMOXARIFADO

consultoria e assessoria

Cadastrar Enderego
=>» Para utilizar as operagdes, utilizar o botdo esquerdo para selecionar o almoxarifado e o botéo
direito para mostras opgoes.

’: Depdsito  #: Rua E: Porta pallet rfi: Pallet ﬁ: Endereco blogueado
ALMOZARIFADO CENTR™!
Cadastrar .
{F_n) Apos cadastrado um endereco,
cadastrar uma fana.
ALMOXARIFADD CENTRAL
.
Cadastrar
- Cadastrar Faixa @
Alterar
Remover ALMOXARIFADD CENTRAL
& o1
Quando clicado em Cadastrar. - @ oz
- A
Endereco Superior: ALMOXARIFADO CENTRAL v B oozoim
N T - 4 02.01.01.01
drnera: « 01 -
Endersco: i oz.01.01.02
' E 0z.01.02
Bloqueado: A 02,02
Cadastrar || Cancelar

Registrar Ocupacao (a busca de material é a partir do 42 digito e com materiais por Entrada Avulsa)

5: Endereco blogueado @: Endereco ocupado
ALMOXARIFADO CENTRAL
& o1
- & oz
- M 0z.01
~ B 0z.0101
9 nz.01.01.01
#§ 0z.01.01.02
& ozoi.oz
M 0z.02

CADASTRO DE OCUPACAD

Endereco: 02.01.01.01

Material: #

Cadastrar | Cancelar
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Estoque vortar]

MODULD DE ALMOXARIFADD

Estoque ” Requisicoes ” Relatdrios ” Cadastros

B consultas

Consulta de Empenhos

Consulta de Entradas avulsas

Consulta de Fornecedores

Consulta de Materiais Disponiveis emn Qutros Almoxarifados
Consulta de Notas Fiscais

Consulta de Processo de Compra apds a Licitacdo

Consulta de Requisigdes

Consulta de Saidas Awvulsas

Motas Fiscais Estornadas

& Estogque
[l Transferir Estoque dao Material
[H Bloquear Material
B Manutencdo do Estogue
[ MNota Fiscal
E Cadastrar
[ Listar/&lterar
B Invaice
[ Cadastrar
[® Listar/alterar
B Entrada Avulsa
M Registrar Entrada Avulsa
[® Irmprimir Comprovante
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Estoque
= Transferir Estoque do Material: transferéncia do saldo de um material para outro do mesmo grupo. E

utilizado pelo gestor para ajustar a quantidade de determinado material no estoque, geralmente
guando ha materiais similares que estdo cadastrados com cddigos diferentes, para manter a organizagao
do estoque e facilitar o atendimento das requisi¢oes.
= E necessario que o item Permite Transferéncia de Estoque esteja marcado com sim, em **SIPAC
> MUDAR DE SISTEMA > Cadastro > Almoxarifado . Listar/Alterar;
=>» Apos a transferéncia, o material informado no campo material anterior ficara sem saldo e serd
removido do relatdrio de inventario, inclusive ndo sendo mais validado ao Registrar Saida Avulsa
do Estoque.

TRANSFERIR ESTOQUE DO MATERIAL

Material Anterior: * 3007006000134 | A Buscar
Novo Material: *[3007011000320 | —& Buscar
Trocar Material Cancelar

TRANSFERIR ESTOQUE DO MATERIAL

MATERIAL ANTERIOR

MATERIAL Movo

Codigo:
Denominacdo:
Especificacdo:

Saldo em Estogque:
Unidade de Medida:

cédigo:
Denominacdo:
Especificacdo:
Saldo em Estoque:
Unidade de Medida:

3007006000134
ABACART UNIDADE

ABACAXI IN NATURA. FRUTA COM APRESENTAGAD ADEQUADA, MADURA, MaS NAO PASSADO E/OU DETERIORADA E INTEGRA,

9
UNIDADE (131)

3007011000320
DOCE DE GOIABA

DOCE DE FRUTA TIPO CREMOSO - SABOR GOIABA EMBALAGEM DE 2 KG, PRAZO DE VALIDADE: 24 MESES,

10
BALDE (3]

Confirmar | | Cancelar

MATERIAL ALTERADD COM SUCESSO!

@ material 3007006000134 - ABACAXI UNIDADE foi substituido psla material 3007011000320 - DOCE DE GOLABA. Este material st sqora com salda de 19.0 no

* Bloquear Material: ndo permite que o material em questdo seja solicitado ao almoxarifado que o bloqueou.
Para isto, o usuario deve incluir uma justificativa. Uma vez bloqueado, este material ndo deve mais ser
listado na relacdo de produtos disponiveis para requisicdo.
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LisTa DE MATERIAIS BLOGUEADOS

Cadigo Material Data do Blogueio Usuario Justificativa
3007006000135 ABOBRINHAS 07/06/2016 admin @

Justificativa: teste

Em cadastrar requisicdo do material (**SIPAC > Portal Admin > Requisi¢Oes > Material > Almoxarifado
> Cadastrar Requisicao):

': « 0 materiall(ﬁBDBRINHAS {3007006000138)|QUILOGRAMA) ndo pode ser solicitado pois encontra-se bloqueado para pedido.
- Justificati = = Tentre em contato com o almoxarifado para mais informal;ﬁes.‘

Destino:lRLMOXARIFADO SETORIAL 1100'

BuscAR MATERIAL PARA INSERIR Na LisTa

Cadigo )
I # Denominacgdo labobrinhas I
Listar apenas material em estoque? '® Sim WED]

Buscar Material

* Manutencao do Estoque: finalidade de armazenar as informacées de materiais estocados no almoxarifado.
Permitindo definir o estoque minimo, prazo de ressuprimento e sua localiza¢ao fisica no almoxarifado.
=>» 0 estogue minimo é a quantidade minima de seguranca que o almoxarifado deve ter do material,

permitindo dessa forma identificar materiais que devem ser adquiridos;

=>» O prazo de ressuprimento é o tempo gasto entre a solicitagdo de compra e a disponibilidade do
material em estoque. Ele é definido em dias e pode variar por almoxarifado. Ou seja, é o prazo
médio que que o material estara no estoque do almoxarifado a partir do momento em que é
solicitada a sua compra;

=>» Alocalizacdo refere-se a posicdo fisica em que o material se encontra no almoxarifado utilizando-
se de um padrdo de identificacdo de localizagdo adotado;

=>» A funcionalidade também mostra materiais transferidos.

Eritrada che
mlarerial por

Cadasto de
Mot Fiscal
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RESULTADD DA CONSULTA (4 REGISTROS ENCQNTRADQS)

Material Unid. Medida EStogue Prazo (EmDias) |, o ooac0
3013005000030 - 0,0-DIMETIL--HDROX! 2,2,2 TRICOLOETILFOSFANATO FRASCO (45) 0.0
3007006000134 - ABACAH UNDADE UNIDADE (131) 0.0
3007006000135 - ABOBRINHAS QUILOGRAMA (75) 0.0
3007011000320 - DOCE DE GOIABA, BALDE (3) 0.0

= Nota Fiscal
= Cadastrar: usado para uma entrada usual de materiais.
=>» Caso seja escolhido nota orgamentaria, deve haver um empenho associado;
=>» Caso seja extra orcamentaria, quer dizer que ndo tem empenho associado que integram a Lei
Orgcamentaria Anual (LOA). Ao final é possivel visualizar o Resumo Contabil ou imprimir a nota,
mostrado a seguir.
=>» A seguir, esta o fluxo para registrar a Entrada Avulsa de Materiais no Almoxarifado, partindo
de uma nota fiscal extra orcamentaria:

Tiro DE MoOTA FIsCAL

Orcamentaria
Escolha esta opgdo para cadastrar uma nota fiscal orgcamentdria.

Extra-Drcamentaria
Escolha esta opgdo para cadastrar uma nota fiscal extra-orgamentdria,

Cancelar Continuar ==

=>» O item Consumo Imediato requer que seja digitado uma unidade diferente do almoxarifado, pois
entrara no almoxarifado, mas imediatamente é gerado uma Saida Avulsa do material.

Dapos GERAIS DA NOTA FISCAL

Mimero: % 12345 Tipo de Entrada:

Sarie; w | QOrgamentaria

Data de Emissdo: # 19/09/2016 = Extra-Orgamentdria
Data do Atesto da Nota: |
Fornecedor: # |LUNA CORPORATION - 26.570.634/0001-73 Cadastrar

Mota Fiscal Relativa & Consumo Irmediato: Sim ' Mo

<« Valtar Cancelar |C0ntinuar > |
Buscar ITEM

Cadigo: 0
* Denominagio: abacate -

Dapos Da NoTa FiscaL

Nimero Série Fornecedor Tipo de Entrada Data de Emissdo
12345 U LUMA CORPORATICN Extra-Orgamentdria 19/09/2016

<< Woltar | | Cancelar | | Continuar ==

(: adicionar Item na Nota Fiscal

LI=TA DE MATERIAIS ENCONTRADOS

Codigo Denominacdo Unid. Med. Yalor Especificacao

ABACATE IN NATURA. FRUTA COM APRESENTACAC ADEQUADA, MADURA, MAS NAC PASSADO E/OU ’
3007006000133 ABACATE QUILOGRAMA R$ 3.980,00 DETERIGRADS E INTESRA. @

<< Valtar

=>» Item garantia sé esta disponivel quando n3o é entrada por empenho (Orgamentaria);
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Dap

Cddigo: 3007006000133

ABACATE
Denominacdo: P
0074300
Yalor Estimado: 3,980,00 (Ultimas Compras)
Unidade de Medida: QUILOGRAMA
Especificacdo: sRACATE IN MATURA, FRUTA COM P\PRESENTAC.&O ADEQUADA, MADURA, MAS NAO PASSADO E/OU
DETERICRADA E INTEGRA,
Quantidade: # 3980 E
Valor Unitario (R$): # (1
Data de Validade:

Data de Garantia:

E =R

Incluir na Mota Fiscal <« Voltar

Codigo: 0

* Denominacdo:

Buscar Itern

Dapos Da MoTA FIScaL

Mdmero Série Fornecedor Tipo de Entrada Data de Emissdo
12345 U LUMA CORPORATION Extra-Orgamentdria 19/09/2016

+: Alterar Item na Nota Fiscal ;E‘-’: Remover Item da Nota Fiscal

ITENS DA NoTa FIscaL

Cadigo Denominacdo Yalidade Garantia Quant. Yalor Total
Walidade Semn .=
3007006000133 ABACATE Indeterminada Garantia 3.980,0000 R$ 1,000 R$ 3.950,000 & ; Q’

¥Yalor Total da Nota: R$ 3,950,000

<= Vaoltar Cancelar Continuar =

ITENS DA NOTA FIscaL

Ccadigo Denominacdo Yalidade Garantia Qtde. Yalor Total
3007006000133 ABACATE Validade Samy 3.980,0000 R$ 1,0000 R% 3.980,00
Indeterminada  Garantia

valor Total da Nota: R$ 3.980,0000
DESEIA CRIAR DOCUMENTO PARA TRAMITAGAD?
Sim * NEo

OBSERYACOES

{700 caracteres/0 digitados }

Confirmar =< Valtar Cancelar

= A opc¢do de tramitacdo da nota fiscal apenas serd mostrada caso o parametro
NOTA_FISCAL_GERA_PROTOCOLO seja verdadeiro.

ENTRADA NO ALMOXARIFADO

Data Cadigo Denominacio Medida Otde. valor Total
13/09/2016 3007006000133 ABACATE QUILOGRAMA 3980 R$ 1,0000 R4 3.960,00
{75y

ABACATE IN NATURA. FRUTA COM APRESENTACAO ADEQUADA, MADURA, MAS NAO PASSADO
E/OU DETERIORADA E INTEGRA.
Total: R$ 3.980,00

|| Resumo Contabil [ I_Cadastrar outra Mota Fiscal r

5
@ Imprimir Nota Fiscal

RESUMO CONTABIL DE MATERIAL

Almoxarifado: Almoxarifado Central

Coédige  Grupo de Material valor
3007 GENEROS DE ALIMENTACAO R§ 3.980,00

15



.\\ . .
) SIPAC — Sistema Integrado de MODULO
m\&%& Patriménio, Administracdo e Contratos ~ ALMOXARIFADO

consultoria e assessoria

MNOTA FISCAL

Dapos pa Mota Fiscar

Nota Fiscal: 12345 Série: I Data de Emissdo: 19/09/2016
Consumo imediato: MEo
Fornecedor: LUNA CORPORATICON CPF/CNPI: 26,570.634/0001-73
Endereco: RUA LUNA

LUNA

LUN& / RS
Almoxarifado: almoxarifade Central
Status: FPENDENTE

ITens pa MNota Frscal

| Codigo Denominacdo Medida‘ Qtde.l Valurl Tutall
3007006000133 ABACATE QUILOGR»(Q;WSA) 3980 R4 1,0000 R$ 3.980,00

ABACATE IN MNATURA. FRUTA COM APRESENTACEO ADEQUADA, MADURA, MAS [F-1e}
PASSADO E/fOU DETERIORADA E INTEGRA.

Yalor Total da Nota: R$ 3.980,00

EnTRADA NO A LMOXARIFADD
| Data | cadigo Denominacdo Medida| Qtde.| Valor| Tutal|
19/09/2016 3007006000133 ABACATE QUILOGRAMA 3980 R$ 1,0000 R# 3.980,00
(75)
ABACATE IN NATURA. FRUTA COM APRESEMTACAOD
ADEQUADA, MADURA, MAS MAOD PASSADO EfOU
DETERIORADA E INTEGRA.

Total: R$ 3.980,00

Resumo ConThsr pe MaTerIaL

Almoxarifado: Alrmoxarifado Central

codigo Grupo de Material | Yalor
S007 GEMERCS DE ALIMEMTACAD R$ 3.980,00

Apds o a conclusdo do cadastro, a NF fica como pendente, sendo necessario acessar o médulo Patriménio
Movel e realizar o seu tombamento. Porém, ao realizar esse registro, o material ja estd disponivel no
almoxarifado.

= Ajustar (Nota Fiscal): permite o ajuste dos itens de uma nota fiscal. Esse ajuste é realizado quando o
material recebido é diferente do material registrado em um item da nota fiscal.
=>» Caso o usuario logado seja associado a algum almoxarifado, sé serdo mostradas notas fiscais
pertencentes a este almoxarifado;
=>» O valor total dos materiais deve ser igual ao valor total dos itens da nota fiscal a serem ajustados.

= Complementar Entrada de Material na Nota Fiscal: deve ser utilizada para complementar a entrada de um
material que é entregue em um més posterior ao da data de entrada original da nota fiscal. Ou seja,
permite que quantidades de um mesmo item da nota fiscal sejam entregues em datas diferentes. O
sistema tem como identificar que “x” itens foram entregues em uma data, “y” foram entregues em outra
data e assim por diante.
=>» Caso o usuario logado seja associado a algum almoxarifado, s6 serdo retornadas na consulta
notas fiscais pertencentes a este almoxarifado;
=>» O usudrio sé podera finalizar a operagdo caso tenha inserido um complemento a nota fiscal.

= Invoice
= Cadastrar: semelhante ao processo realizado na nota fiscal, mas quando for de origem estrangeira.

= Entrada Avulsa
= Cadastrar: utilizado para dar a primeira carga de materiais no estoque do almoxarifado no sistema,
utilizando principalmente na implanta¢do do sistema. Segue o fluxo de cadastro logo abaixo para facilitar
no entendimento do processo de cadastro.
=>» O parametro 1_500_18 MASCARA VALOR_UNITARIO possibilita alterar o nimero de casas
decimais ap6s a virgula o item valor unitario (return(formataValor(this, event, 2));).
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RECISTRO DE ENTRADA AYULSA

Material: | (3007011000320} DOCE DE GolARY — — —— — Duscadatabela

— = de materiais.

# Campos de preenchiments obrigatdria,

Cancelar

Validade e Garantia
néoitens obrigatorios.

% : Remover entrada avulsa

RecisTrak ENTRADA DE MATERIAIS

Unidade | [
cadigo Material e Saldo valor Unitario Quantidade validade |/ Garantia
medida ]
3007011000320 DOCE DE GOIABA pAthE 0 R§ E 10 )

3)
Cancelar | | Continuar >=>|

REGISTRAR ENTRADA DE MATERIALS

Cadigo Material Saldo  Valor Unitirio Qtde.  Validade  Garantia
Validade Sem
007011000320 DOCE DE GOTABA o R§ 30000 L] Indeterminada Garantia
Data da Entrada: # 07/06/2016 )
Fornecedor:
Justificativa:
; vt G
Midme s Data Chdigo Material Fornecedor Unid.Medida Qtd. Yalor Unitdrio Total
/2016 07406/ 2016 3007011000320 DOCE DE GOlABA BALDE (3) 10 Ag 3,00 R§ 30,00
>
Imprimir Comprovante
COMPROVYANTE DE ENTRADA AVYULSA DO MATERIAL
NamerofAno: 2/2016
Usuario: —
Data: 07/06/2016
Destino: M&o Especificado
Cod. Denominacdo Unid. Yalidade Quant. _U‘?I'?r Total
Unitario
3007011000320 DOCE DE GOIABA BALDE - 10 R$ 3,00 R$ 30,00
D CE DE FRUTA TIPO CREMOSO - SABOR (3
GOIABA EMBALAGEM DE 2 KiG, PRAZD DE
WALIDADE: 24 MESES.
Yalor Total: R% 30,00
RESUMO £ONTABIL
Grupo de Material Yalor
3007 - GEMEROS DE ALIMEMTACAD R4 30,00
Total: R% 30,00
Atestamos que esta segdo recebeu os itens citados acima.
Ern, __ /. £
Assinatura/Carimbo

= Imprimir Comprovante: usado para que possa ser impresso o comprovante apds o término do cadastro.
Para isso, basta especificar o cddigo (nimero sequencial/ano vigente) do material no estoque.

= Saida Avulsa (Perda, Consumo Imediato, etc.): utilizada quando ha perda de algum material.

= Registrar Saida Avulsa: usado para dar baixa no estoque de itens que NAO forma atendidos por requisicdo
de material.
=>» S3o mostrados todos os materiais catalogadas no sistemas, mas somente os materiais que
entraram no estoque permitem prosseguir com a saida;
=>» A numeracdo das saidas é continua as de entrada. Por exemplo: a entrada avulsa do produto X
tem nimero 1/2016 e o produto Y tem nimero 2/2016. A saida do produto X terd o nimero
3/2016.
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REGISTRO DE SAipAa AvuLsa

Materisl: #

Adicionar | | Cancelar

£ necessario que
seja especificado
uma quantidade.

# Campos de preenchimento obrigatério,

&) : Remover saida avulsa

REGISTRAR Saipa DE MATERIALS

Cédigo Material Medida Saldo ¥alor Unitario | otde.
3007006000134 ABACAXI UNIDADE UN&%‘;)DE 10 R$ 3,000 | )

Cancelar | | Continuar ==

REGISTRAR Saipa DE MATERIALS

Cadigo Material Medida Saldo ¥alor Unitario Qtde.
3007006000134 ABACAKXT UNIDADE UNIDADE (131) in R$ 3,00 1

Data da Saida: 07/06/2016

Tipo da Saida: # -- SELECIONE - ¥ L M -- SELECIONE --
Consumo Imediato
Processo: 23243 .0 Ao -0 Doacho

Inservibilidads

Perds

Justificativa: Quebra
SAIDA

Anexar Arquivo: | Escoler arquivo | Nenhum arquivo selscionado

Registrar Saida | | <<Voltar | | Cancelar

=>» Quando é escolhido o Tipo de Saida:
- Consumo Imediato e Saida, é disponibilizada a op¢do de colocar a Unidade Requisitante;
- Doacdo, tem a opgdo de Entidade Beneficiada;
- Inservibilidade, Perda e Quebra, ndo hd alteracdo da janela de registro.

Dapos DA Safpa AvuLsa Do ESTOQUE

Nimero Data Processo cadigo Material Unid.Medida Qtd. valor Unitario Total
3/2016 07/06/2016 M&o Informado 3007006000134 ABACAXT UNMIDADE UNIDADE (131) 1 R% 3,00 R$ 3,00

Clique aqui para cadastrar uma nova saida avulsa.

>

Imprimir Comprovante

COMPROVANTE DE SAIDA/BATXA AVULSA DD MATERIAL
NamerofAno: 3/2016
Tipo: Perda
Usuario: =
Data: 07/06/2016
Destino: M&o Especificada
cad. Denominacao Unid. V¥alidade Quant. .v‘?h." Total
Unitario
3007006000134 ABACAXI UNIDADE UNIDADE - 1 R§ 3,00 R§ 3,00
ABACART IN MATURA, FRUTA COM (131}
APRESENTACAO ADEQUADA, MADURA, MAS
NAD PASSADO E/OU DETERICRADA E
INTEGRA,
Yalor Total: R% 3,00
RESUMO CONTABIL
Grupo de Material Yalor
3007 - GEMEROE DE ALIMENTACAD Rt 3,00
Total: R$ 3,00

=>» Os tipos de saidas podem ser cadastrados ou alterados caso o pardmetro 1 500 7
PERMITE_CRUD_TIPO_SAIDA_AVULSA esteja como true.

* Imprimir Comprovante: possibilidade de impressdo do comprovante de saida.

= Receber/Estornar Nota de Fornecimento: permite que o almoxarife de um almoxarifado setorial, que
requisitou um material ao almoxarifado central, possa receber a nota de fornecimento do mesmo,
também é possivel desfazer o langamento indevido de uma Nota de Fornecimento (estornar). A nota de
fornecimento é o documento utilizado para registrar a entrada de um material no estoque.
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A Nota de Fornecimento deve ser do més corrente, caso contrario o procedimento ndo pode ser
realizado pois seus dados ja podem ter sido enviados ao SIAFI;

Todos os movimentos de entrada e saida a partir do movimento a ser estornado sao carregados,
a entrada a ser estornada é desconsiderada e o estoque até o momento do estorno comecgando
pelo ultimo movimento e invertendo-o é retroagido (o que entrou sai e o que saiu entra no
estoque). Caso em algum momento o estoque fique negativo o procedimento ndo pode
continuar. Este procedimento deve ser executado para todos os Materiais da Nota de
Fornecimento;

Ndo pode haver nenhuma movimentagao por Nota de Fornecimento posterior a que se deseja
estornar que possua algum de seus materiais;

Caso ndo deseje receber todos os itens fornecidos, o campo Recebidos pode ser alterado para
um valor menor do que Atendidos.

= Requisicdo de Material:

= Cadastrar Requisi¢do: permite que o almoxarife de um almoxarifado setorial requisite materiais aos
almoxarifados existentes. Ha o fluxo completo a partir do Portal Admin clicando no link Requisi¢des de

Materiais.
=>» SO sera mostrado essa opcdo no mddulo se o servidor ndo estiver no almoxarifado central.
=> Necessario papel de Requisitor de Material para Portal Admin.
= E necessério que o almoxarifado do solicitante (setorial) tenha como responsavel o préprio
almoxarifado ou outro que siga sua hierarquia, j3 que somente assim terd um outro
almoxarifado para solicitar. Ndo pode ser colocado como responsavel o almoxarifado central.
=>» No cadastro de Almoxarifados, deve estar configurado grupos de materiais para que seja
permitido a solicitacdo.
Fluxo de Execucdo:

ALMOXARIFADOS DISPONIYEIS PARA PEDIDO:

ALMOXARIFADO CENTRAL ALMOXARIFADO SETORIAL 110101
(Eletrinico) (Eletrinico)

ALMOXARIFADO SETORIAL 110101240102
(Eletrdnico)

BUSCAR MATERIAL PARA INSERIR MA LISTA

- Cadigo u]

@ Denominacio

| Listar apenas material em estogue? @ Sim ' Nao|

Buscar Material

“¥: Exibir Detalhes do Material  4P: Ocultar Detalhes do Material Q Selecionar Material

L1sTA DE MATERIAIS ENCONTRADOS (4)

Unidade de

Medida el

Cddigo Denominacdo Grupo de Material

3007011000319 DOCE DE AMENDOIM GENEROS DE ALIMENTACAD PACOTE RE 12.860,00 ¥ )
3007011000320 DOCE DE GOIABA GENEROS DE ALIMENTACAD BALDE RE 3,00 ¥ )
3007011000321 DOCE DE MORANGO GENEROS DE ALIMENTACAO BALDE R$ 11.020,00 F @
3007011000322 DOCE DE UvA GENEROS DE ALIMENMTACAD BALDE R$ 10.450,00 L 4 @

-EMESTOQUE - EM FALTA

<< Woltar Cancelar
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LisTA DE MATERIAIS -

GRUPO DE MATERIAL : QUALQUER UM

N Cadigo Denominagéo Grupo de Material Quantidade Yalor Total
1 3007011000319 DOCE DE AMENDOIM 3007 - GEMERCS DE ALIMENTACAD 1 R$ 12.860,00 R 12.860,00 | A :EI
2 3007011000320 DOCE DE GOIABA 3007 - GEMERCS DE ALIMENTACAD 1 RE 3,00 Rf 3,00 A :y

Total da Requisicdo: R$ 12.863,00

<< Voltar Cancelar Continuar ==

=> A requisicdo pode ser gravada ou gravada e enviada apds o término do cadastro. Dependendo
do papel implantado ao usuario, sé podera modificar a solicitagdo pelo **SIPAC > Portal Admin.
Caso a opc¢ao seja Gravar para enviar mais tarde, ao ir no caminha descrito acima, o fluxo de
execugdo segue como mostrado abaixo:

L[ Requisigﬁes[uCnmunicagén | Compras [DCnntratns 4 Projetos

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

ervicos (Pessoa Fisica/luridica)

Atividade de Campo 3

vy v v v w v v w v ¥

Aurllio Financeiro ao Estudante
Curso/Concurso Caixa Postal
Didrias/Passagem Trocar Foto
Hospedagem

Editar Perfil
Infraestrutura

Orgamento 8 Patriménio Mdvel mpmtnm\m - Telefonia

, Outros

Almoxarifado

Compra
Solicitar em um Registro de Pregos
Saolicitar em uma Intencio

Acompanhar Requisicdes Enviadas
Cadastrar Requisigdo
Devolugdo »

Modificar Requisicao

& Enviar Requisicdo

.t Alterar Requisicdo

-y: Remover Requisicdo

LISTA DE REQUISICOES CADASTRADAS (1)

Requisicdo Data Grupo Tipo Valor

172016 09/06/2016 QUALQUER GRURO REQUISICAO DE MATERIAL RE 12.863,00 w0 o

=>» Caso ndo haja saldo, é possivel solicitar uma autorizagdo para que outra unidade pague a
despesa;

=>» O gestor do mddulo pode acompanhar a requisicdo em Acompanhar Requisicdes ou pela aba
Requisi¢cées > Acompanhamento de Requisicdo. Também ha possibilidade de criar uma nova
requisi¢do através dessa.

,I Yisualizar Requisicdo Jﬁ Comprovante da Requisicdo J Comprovante Nao Disponivel

,\3' Sem Necessidade de Impressdo do Comprovante 2 : visualizar Compras I%l: Criar Nova Requisicdo Utilizando esta como Modelo

ACOMPANHAMENTD DE REQUISI{OES

= Unidade Unidade Grupo de Tipo da . A
Data Requisicdo Requisitante de Custo Material Requisicdo Almoxarifado Status Usuario Yalor
09/06/2016 1/2018 u | MATERIAL ALMORWARIFADO AGUARD, | R$ 12.863,00 || vkl - %
CENTRAL AUTORIZACAD T
QRCAMENTARIA
Requisicdes: 1 Yalor Total: R$ 12.863,00
e e~ . ,
=>» O cadastrar de requisi¢do pelo Portal Admin se assemelha ao cadastrar do médulo.
[Requisiciies |@ Bolsas [ Comunicagio = Compras [[) Contratos & Projetos (il Orgaments Bl Patriménic Mével [§ Protocaln @ Telefania 4 Outros
atifdade de Campo »
Audlio Financeiro ao Estudante »
Curgo/Caoncurso > Caixa Postal
Didfias/Passagem » e
Hashedagem »
Editar Perfil
Inffestrutura >
Almoxarifada - acompanhar Requisigies Enviadas
Material Informacional {Livros, Periddicos, etc)  » Compra » Cadastrar Reguisigio
Material/Servigo Contratado » Solicitar em um Registro de Pregos » Devolugio
Projetos » Solicitar em uma Intengdo » Modificar Requisigio
Servigos (Pessoa Fisica/uridica) » Autarizar Requisigio
Suprimenta de Fundas R Consultar Disponibilidade em Estoque
oot T Catdlogo ¥ Registrar Recebimento dos Materiais da Reguisicdo

= Modificar Req. Existente: usado para alterar ou enviar solicitacdo de material.

= Acompanhar Regs. Enviadas: usado para acompanhar o andamento das requisi¢des.
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* Mapa de Pedido de Material

= Cadastrar: é um instrumento utilizado pelos gestores de almoxarifado para indicar ao fornecedor quais
materiais devem ser entregues em que data. Através do mapa de pedido é possivel dar transparéncia nas
solicitacbes entre instituicio e fornecedor para que ambos saibam o que, quando e quanto sera
entregue, sendo possivel verificar atrasos e registrar recebimento dos materiais.

Pré-condicdo: é necessario que haja empenhos associados a itens. Um empenho pode estar associado a
itens através de um resumo de empenho de um processo de compra ou através de um empenho vinculado
a uma solicitacdo de empenho de registro de preco.

Pds-condicdo: apds cadastrado um mapa de pedido, o fornecedor sera notificado e poderd consultar o
mapa no maédulo portal do fornecedor.
=>» Caso o usuario ndo tenha a permissdo de GESTOR GERAL DE ALMOXARIFADO, o sistema lista os
almoxarifados cuja unidade seja a do usudrio ou o usudrio possua a unidade do almoxarifado
como unidade extra.

=>» O status PENDENTE DE RECEBIMENTO ¢ atribuido ao se cadastrar um mapa de pedido; O status
AGUARDANDO ENTREGA é aplicado aos mapas de pedidos que ndo tiveram seus itens entregues,
mas que estdo dentro do prazo de entrega; FINALIZADO é destinado aos mapas que ja tiveram
seus itens entregues e confirmados pelo gestor do almoxarifado; PENDENTE aplica-se aos mapas
de pedidos que tiveram itens entregues, mas outros ndo, mas ainda estdo dentro do prazo; EM
ATRASO é atribuido para os mapas que ndo tiveram todos os seus itens entregues e que a data
de entrega ja passou.

= 0 empenho deve ser da natureza de despesa de material de consumo (339030)

= Consultas: é utilizada pelos gestores de almoxarifados com a finalidade de verificar os detalhes das
informagdes inseridas no sistema.
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Requisic0es (voitar]

“Sao realizados todos os procedimentos referentes a requisi¢oes de materiais, como: atendimento
das requisigGes, alteracao dos entendimentos, autorizagées de atendimentos, retorno de requisi¢coes para
o usuario de origem, alteragdo da unidade de medida para o atendimento, emissao dos comprovantes de
atendimento e devolugdo de material”.

HMODULD DE ALMOXARIFADD

Estoque Requisicies H Relatdrios H Cadastros

B Material/Requisicies B Atendimento de Requisicdes
B &companhar Requisicies Enviadas B alterar &tendimento
[ alterar Destino da Requisicio M atendirmento de Requisiciies { 0
B Alterar Unidade do Atendimento B atendimento de Requisiciies de Devolugdo de Material
[l Retornar Requisigio M Autarizagdo de Atendimento
B frotocalo B Comprovante
Enviar Requisicies atendimento
[l Reqistrar Recebimento [ Devolugdo

Material/Requisicbes
= Acompanhar Requisi¢coes Enviadas: usado para acompanhar e gerenciar requisi¢oes.
=>» o0 campo Tipo da Requisicdo j& vem setado como REQUISICAO DE MATERIAL e o campo
Almoxarifado ja vem preenchido com o almoxarifado vinculado a unidade do usudrio logado;
=>» O filtro Almoxarifado sé aparece caso a requisic3o seja do tipo: REQUISICAO DE MATERIA;
=>» O comprovante da requisi¢do ndo é disponibilizado para as requisices com status CADASTRADA.
Caso a requisicdo seja para o almoxarifado Central, ndo é necessdrio a impressdao do
comprovante, segundo o que diz a UFRN;
= A opgéo de Visualizar Compras sé é permitida para requisicdes com status FINALIZADA.

= Alterar Destino da Requisi¢do: permite que uma requisicdo encaminhada para um almoxarifado de destino
seja redirecionada para outro almoxarifado.
=> A requisi¢do sé pode ter seu destino alterado se seu status for Enviada;
=>» Se o almoxarifado da unidade do usudrio for o CENTRAL, ser3o listados todos os almoxarifados,
sendo serao listados apenas os almoxarifados que podem atender a requisi¢cao de acordo com a
unidade requisitante.

= Alterar Unidade do Atendimento: permite alterar a unidade de medida do material em atendimento. E
utilizado pelos gestores de almoxarifado, caso o item tenha sido atendido em uma medida que ndo esta
cadastrada.

= Retornar Requisi¢ao: permite que uma requisicdo seja devolvida ao seu usuario requisitante.

Protocolo (disponivel apenas para almoxarifado central)
= Enviar Requisi¢oes: permite que uma requisicdo seja enviada para um outro almoxarifado.

= Registrar Recebimento: permite que os documentos pendentes de recebimento da unidade sejam
recebidos pelo gestor de almoxarifado

Atendimento de Requisicdes
= Alterar Atendimento: permite que uma requisi¢ao tenha a quantidade de itens atendidos alterada, também
é possivel estornar o atendimento ou mudar o material do atendimento.
=>» Estornar Atendimento e Mudar Material so ficam disponiveis para requisicdes com status
FINALIZADA;

22



.\\ . .
) SIPAC — Sistema Integrado de MODULO
m\im; Patriménio, Administracdo e Contratos ~ ALMOXARIFADO

consultoria e assessoria

=>» N3o é possivel realizar o estorno ou alteragdo no atendimento de material que apresentar
entradas posteriores ao atendimento que se deseja alterar ou estornar, para evitar
inconsisténcias relacionadas ao preco médio de atendimento do material;

=» O novo material deve ter a mesma unidade de medida de atendimento do item da requisi¢do

= Atendimento de Requisi¢Oes: consiste na definicdo das quantidades dos itens que serdao atendidos pelo
almoxarifado, sendo possivel realizar trocas de materiais referentes aos itens da requisicao.

A operacdo de atendimento das requisicdes de materiais influencia diretamente o orcamento da
unidade de custo da unidade. Apds a confirmagdo de atendimento a requisi¢do passard a constar como
pendente de entrega ao solicitante.

= Atendimento de Requisi¢oes de Devolugao de Material: usa a tabela comum de fornecedores, que engloba

= Autorizacao de Atendimento: autorizacdo das requisicées pendentes de autorizacdo orcamentaria no que
diz respeito as quantidades solicitadas por usudrios de sua unidade. Desta forma o gestor pode alterar
o total solicitado para quantidades que se julguem ideais.
= S6 poderdo ser autorizadas as requisicdes com status AGUARDANDO AUTORIZACAO
ORCAMENTARIA.

Comprovante
= Atendimento: finalidade de gerar o extrato de atendimento da requisigao.

=> E necessario que a requisi¢io informada tenha sido atendida pelo Gestor de Almoxarifado.

* Devolugao: finalidade de gerar o extrato de devolucdo de uma determinada quantidade de material. O
Gestores de Almoxarifado e requisitores sdao os envolvidos no processo. Para realizar a devolugdo é
necessdrio acessar o portal administrativo do SIPAC e efetuar a operacao.

= E necessario que a requisi¢do informada tenha sido atendida pelo Gestor de Almoxarifado.
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Re I até ri 0S [Voltar]

“E possivel emitir os mais diversos tipos de relatérios, como os de Materiais Mais Solicitados,
Estoque Minimo, Movimentacao de Extrato de Movimentagdes, Movimentagao por Material, Entradas por
Nota Fiscal, relatorios gerais como de Consumo, Etiquetas de Prateleiras, de DevolugGes, entre outros”.

MODULD DE ALMOXARIFADD

Movimentacdo

Entradas por Nota Fiscal/Invoice
Entradas/Saidas Avulsas

Extrato de Movimentagio
Movimentagdo por Grupo de Material
Movimentagdo por Material
Maovirnentagies Estornadas

Oferta @ Demanda de Materiais em Estoque
Relatdro de Entradas

Requisigiies Atend./MNegadas

RMA Analitico

RMA Sintético

Saldas por Perdas

I@@EEEEEEEE

@ atendimento
B Comprovante de atendimento
B Comprovante de Devolucio
B Demandas Reprimidas

E consumo
E anslise de Consumo por Material
B Consurno por Unidades
[E) Materiais de Consurno Imediato
B Relatério de Consuma
B Relatério Consolidado de Consumo

Estoque || Requisicoes H Relatorios \_ Cadastros |

B Material
E Estogue Minirmo
@ Fornecedores do Material
) Histdrico de Entradas
® Inventirio
[ Materiais a Vencer
[ Materiais em Garantia
[El Materiais @m Ponta de Pedida
[® materiais do Fornecedor
[ Materiais Mais Solicitados
® Materiais Solicitados
M Materiais ndo Movimentados
M Material Sem Saldo
E Precos de urn Material
[ situacdo de um Material
® Total Solicitado & Atendido por Unidade
B Mapa de Pedido de Material em Atraso

B unidades
[ Despesas da Unidade
[ Devolugdes da Unidade
Requisigies Atendidas por Unidade
[ Requisigies Retornadas por Unidade
B Sintético de Despesas por Unidades
[ Unidades Devedoras

O Gerais
[ Correcies Financeiras
[® Etiquetas de Prateleira
® Requisigiies Atendidas x Pagas

RMA Analitico: permite ao usudrio gerar o relatério analitico de movimentacdo do almoxarifado de acordo

com os dados informados ao sistema.

OPCOES PARA A LISTAGEM

M&s: % | Junho [=] Ano: #2016
Almoxarifado: & | ALMOXARIFADO CENTRAL El
Grupo de Material: % 3007 GEMEROS DE ALIMENTACAC El
Formato: % @ HTML ) Excel
Gerar Relatdrio Cancelar
emm v o ¢ e

o
SISTEMA INTEGRADD DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS
1] e e
EMITICO EM 16/06/2016 11:43

RELATORIO DE MOVIMENTACAD DD ALMOXARIFADO - RMA ANALITICO

Periodo Atual: Junho de 2016
Almoxarifado: ALMOHXARIFADO CENTRAL
Grupo de Material: GENEROS DE ALIMENTACAQ

Entradas | |

|unidade [Saldo Anterior ¥alor[Entradas Valor[Entradas Extra__ | ¥alor[Devolugio Valor[saidas Valor|Saldo Atual | Valor|

3007011000319 - DOCE DE AMENDOIM

PACOTE 0 R4 0,000 0 R$ 0,00 10 R4 50,000 0 R$ 0,000 0 R$ 0,000 10 R$ 50,000

3007011000320 - DOCE DE GOIABA

BALDE 0 R$ 0,000 0 R$ 0,00 10 R$ 50,000 i] R$ 0,000 0 R$ 0,000 10 R$ 50,000

3007011000321 - DOCE DE MORANGO

BALDE [ R$ 0,000 [ R$ 0,00 10 R$ 50,000 ] R$ 0,000 [ R$ 0,000 10 R$ 50,000
Total: R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 150,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 150,00
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RMA Sintético: permite ao usuario gerar o relatdrio sintético contendo todas as movimentac¢des de bens de
uma almoxarifado num periodo de tempo definido.

OPGCOES PARA A LISTAGEM
MEs: % Junho E| Ano: #2016
Almoxarifado: % | ALMORARIFADO CENTRAL [=]

Formato: * @ HTML ) Excel

Gerar Relatdrio Cancelar

onm o 2 e et -
1 SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E CONTRATOS
i [T g T Cn D B Eeelaled
g -—— EMITIDO EM 16/06/2016 11:50
Almoxanfado

RELATORIO DE MOYIMENTACAO DO ALMOXARIFADO - RMA SINTETICO

Periodo Atual:Junho de 2016
Almoxarifado: ALMOXARIFADD CENTRAL

. Entradas Saidas
P . - Saldo Anterior — — — — Saldo Atual
Cadigo Denominacio (R$) Entradas Ent. Extra Devolucdes C.Imediato|Saidas|C.Imediato (R$)
(R$} (R$} (R$) (R$)| (RS} (R$}
3007 GENERQS DE ALIMENTACAQ 0,000 0,000 150,000 0,000 0,000 0,000 0,000 150,000
3016 MATERIAL DE EXPEDIENTE 0,000 0,000 1zo,000 0,000 0,000 0,000 0,000 1z0,000
Total: R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 270,00 R$ 0,00 R¢ 0,00R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 270,00

Inventdrio: permite ao usuario gerar o relatdrio de todos os itens existentes no estoque.

Tipa: @ analitica O sintético
Formato: % @ HTML © Excel O PDF
Mostrar Especificacdo: ) gjm @ NI
Mostrar Saldo: @ sim 7 NEo
Almoxarifado: % | ALMOKARIFADC CENTRAL [=]
Data: |16/06/2016
Grupo de Material: -- Selecione -- [=]

Gerar Relatdrio Cancelar

LISTAGEM DE ESTOQUE - ALMOXARIFADO CENTRAL
Unidade Gestora: IFFARROUP {11.00)
Data: 16/06/2016
Almoxarifado: ALMOARIFADOD CENTRAL
Cadigo Denominacdo :I:ddi.da Localizagdo| Saldo|Encontrade|Diferenca Preco Total
3007 GENEROS DE ALIMENTACAD
1 3007011000319 DOCE DE AMENDOIM PACOTE i0.0 R$ %,0000 R$ 50,0000
2 3007011000320 DOCE DE GOIABA BALDE i0.0 R$ 5,0000 R$ 50,0000
3 3007011000321 DOCE DE MORANGOD BALDE i0.0 R$ 5,0000 R$ 50,0000
Total do Grupo de Material: R$ 150,00
3016 MATERIAL DE EXPEDIENTE
4 3016071000133 PAPEL A4 PACOTE PACOTE i0.0 R4 12,0000|/R$ 120,0000
Total do Grupo de Material: R4 120,0000
Total Geral: R$ 270,0000
Os zaldos que estdo destacados em verrnelho atingiram ou estdo inferiores ao saldo minimo.
Presidente
Membro Membro
RESUMO CONTABIL
Grupo Material Estoque valor
3007 - GENERDS DE ALIMENTACAD 30.0 R% 150,0000
3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE 10.0 R$ 120,0000
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Requisicao de Material vortan

=>» Inicialmente, criou-se um processo de compra.

=>» Para que seja possivel um servidor solicitar algum material, é necessario que esse possua papel de
REQUISITOR, adicionado em **SIGAdmin > Usudrios > Permissdes > Implantar Permissdes.

=> Fluxo de Requisi¢do de Material de um Almoxarifado Setorial para Almoxarifado Central:

1. Selecionar Cadastrar Requisicao.

Requisicies L Comunicacdo | Compras DCDntratDs 4 Projetaos

Atividade de Campo

auxilio Financeiro ao Estudante
CursofConcurso
Diarias/Passagem
Hospedagem

Infraestrutura

Material

Material/Servign Contratado

Projetos

Material Informacional (Livros, Periddicos, etc)

3

- Orgamento gﬂ Patrirndnio Mdvel ﬁ Protocolo € Telefonia - Outros

Caixa Postal
Trocar Foto

Editar Perfil

Almoxarifado

Caompra

vy v v v v v v v

Salicitar ern um Registro de Precos

Solicitar em uma Intencio

Acompanhar Requisicies Enviadas
Cadastrar Requisicdo \
Devolucdo 3

v v v w

Modificar Requisicao

2. Escolher um dos Almoxarifados (aparecera almoxarifados dentro da hierarquia).

ALMOXARIFADOS DISPONIVEIS PARA PEDIDO:

ALMOXARIFADO CENTRAL

(Eletrdnico)

ALMOXARIFADO SETORIAL 110101
(Eletrdnico)

Cancelar

3. Buscar pelo material, clicar no icone de Selecionar Material, especificar a quantidade e clicar em Incluir
(os materiais devem estar no estoque do almoxarifado, cadastrados anteriormente).

BUSCAR MATERIAL PARA INSERIR NA LISTA

© Cadigo

@ Denominagdo

Listar apenas material em estoque? @ Sim O N3o

doce de

Buscar Material

“¥: Exibir Detalhes do Material

4: Ocultar Detalhes do Material Q Selecionar Material

Cddigo Denominacdo

3007011000320 DOCE DE GOLARBA

LISTA DE MATERIAIS ENCONTRADDS (1)

q Unidade de
Grupo de Material Medida Valor
GEMERDS DE ALIMENTACAD BALDE RE 3,00 P =]

- EM ESTOQUE - EM FALTA

<< Voltar Cancelar

SITUAI_:.TID DO MATERIAL

Em estoque? Sim

Denominagdo:
Especificagdo:
Yalor (R%):
Unidade Medida:

Foto do Material:

REGISTROS DE PRECO YIGENTES PARA O MATERIAL

MN&o existe um processo de SRP ndo finalizada para este material, MN&o existe licitagdes em andamento para este material,
INFORMACOES DO MATERIAL PARA INSERCAD

Cadigo:

Grupo de Material:

3007011000320
GEMEROS DE ALIMENTACAD
DOCE DE GOIABA

DOCE DE FRUTA TIPO CREMOSO - SABOR GOLARA EMBALAGEM DE 2 KG, PRAZO DE WALIDADE: 24 MESES.

3,0000
BALDE

-

Quantidade: # |1

LIEITAI;EIES EM ANDAMENTO PARA D MATERIAL

Incluir << Voltar Cancelar
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4. Material incluso. Clicar em Continuar e a seguir em Gravar e Enviar.

LISTA DE MATERIAIS - GRUPO DE MATERIAL : QUALQUER UM
No Cidign Denominacdo Grupo de Material Quantidade Yalor Total

1 3007011000320 DOCE DE GOIABA 3007 - GEMEROS DE ALIMENTACAO 1 R$ 3,00 R$ 3,00 o

2w

Total da Requisicdo: R$ 3,00

<< Woltar Cancelar Continuar >

DADOS DA REQUISIGCAD

Tipo da Requisicdo: REQUISICAD DE MATERIAL
Grupo de Material: 3007 - GENEROS DE ALIMENTACAD
Unidade Requisitante: 110101240102 - COORDEMACAD DE INFRAESTRUTURA / CIN
Usuario: marcelob - MARCELO BITENCOURT MORAES
Destino da Requisicdo: ALMOXARIFADO CENTRAL
Yalor da Requisicdo: R$ 3,00
Opcéo Orcamentaria: NENHUMA OPCAQ FOI SELECIONADA

Observagies:
000/300
am P q Unid. de
Mo Codige Denominacdo Grupo de Material Medida Quant.
1 3007011000320 DOCE DE GOIABA 3007 - GENEROS DE ALIMENTACAO BALDE (3) 1
Gravar Gravar e Enviar =< voltar Cancelar

5. Caso ndo haja orgamento para atender a requisicao, é necessario Solicitar Autoriza¢cdo para outra unidade,
clicando no botdo com essa terminologia. Apds, digitar a unidade desejada.

vINCULO ORGAMENTARIO DE REQUISIGOES
DApOSs DA UNIDADE

Unidade: IFFARROUP (11.00)
SALDO TOTAL DA UNIDADE: R$ 0,00 (SALDO NEGATIVO - REQUISIGAO DEVE PASSAR POR AUTORIZACAO)

DADDS DO ORGCAMENTD DA UNIDADE (CUSTEIO)

Orgamento para REQUISIC.ﬁO DE MATERIAL: R% 0,00
Oficial RE 2,00

Negociado: RE 0,00

valor da Requisicdo: RE 2,00

Saldo em CUSTEIO Apds o Débito: R%$ -3,00

OPCGES ORCAMENTARIAS

Solicitar Autorizagio
Solicitar autorizagédo parcial ou que
outra unidade argue com a despesa

<< Voltar Cancelar

= Orgamento da Unidade: a prépria unidade solicitante utiliza seu recurso;
=>» Solicitar Autorizacdo: é quando a unidade solicitante solicita o recurso a outra unidade,
mediante aprova¢do da mesma.

SOLICITAR AUTORIZACAD
Tipo: REQUISICAD DE MATERIAL
Unidade Requisitante: COORDEMAGAD DE INFRAESTRUTURA (11.01.01.24.01.02)
Valor da Requisicdo: RE 3,00

Yalor Minimo para Autorizacdo: R$ 3,00
Unidade para Autorizagdo: &

Solicitar Autorizacdo << Woltar Cancelar

6. Para prosseguir, é necessario que haja orcamento disponivel na unidade escolhida para autoriza¢do, assim
deve ser realizado o cadastro de Nota de Dotagdo em **SIPAC > Orgamento > Movimentag¢des > Nota
de Dotagdo e a Distribuicao do Orcamento.

A Autorizagdao da Requisicdo é feita em **SIPAC > Portal Admin > Requisicdes > Autoriza¢des >
Requisi¢Ges Pendentes de Autorizagdao Orcamentadria, clicando no icone ->*
Em seguida, é mostrado as opgdes para autorizar, visualizar, negar, etc.
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Ao clicar em Autorizar, é necessario buscar uma célula orcamentadria, sendo necessario, dependendo o
material, desmarcar o item Natureza de Despesa. Apds, basta clicar no icone @ para seleciona-la.

Por fim, hd as opc¢Ges de colocar o total a ser autorizado, que no caso ja pega o valor do material, e clicar
em Autorizar. SEGUE O FLUXO POR MEIO DAS IMAGENS GERADAS.

. Orcamento de Capital

Legenda: Orgamento de Custeio Desbloqueado Autarizacgdo Invilida Buscar Autorizacdes

LISTA DE RUTORIZACOES

Mum. Data Requisicdo Yalor Yalor Rest.
1/2016 - REQUISICAOD DE MATERIAL 1,00 1,000 | -=
1 15/06/2016 Unidade de Custo: ] =
Unidade Solicitante: womm o B p e §o gomos gmom " p— -

Nimero: 1

Unidade Solicitante: [0 8 s = O " P, g et i i w = B
Unidade de Custo: R - = B
¥alor: 1,00

¥Yalor ja Autorizado: 0,00

Yalor a autorizar:

Data:

Célula: (PT/Fonte/Elemento fEsf)
Desbloqueada:

1,00

15/06/2016 11:44

M&o informada pelo requisitante
Mio

Requisicdo: 1/2016 (REQUISICAD DE MATERIAL) 9, (VISUALIZAR)

Autorizar Empenhos Estimativos Definir qguantidades Desbloguear Megar Alterar Unidade de Custo Retornar Requisigdo Cancelar

Busca POR CELULAS PARA AUTORIZACAD

Cod. Unidade: %1100
Programa Trabalho: |0
Fonte Recursa: |0
Matureza da Despesa: [0
Esfera: |0
Maostrar somente células com saldo suficients

Busca Célula

# Campos de Preenchimento Obrigatério,

Saldo em CUSTEID: R$ 2.000.000,00 C
Saldo em CAPITAL: R$ 0,00 C
Saldo Geral : R$ 2.000.000,00 C

@ : Selecionar Célula

CELULAS DRCAMENTARIAS DISPONIVELS - DRCAMENTO NAD ConvEnIo

Programa de Trabalho

DBSERYACCES

Unidade Prog. Trab Nat. da Fonte Esfera Plano Saldo
Despesa Interno
A Definir,
b MATERIAL DE
— Cadige windo da FISCAL A
| | e éosrggglgﬂnﬂ) (3192006838) (1) FODDOP4100F R$ 2.000.000,00 33
(37864)
SALDO TOTAL: R¢ 2.000.000,00
Dapos pa CELuLa EscoLHIDA
cddigo: 2176
Unidade: - - gl

Elemento de Despesa:
Fonte de Recurso:
Esfera:

Plano Interno:

Saldo Atual:

: A Definir, Cadigo windo da migragdo (37864)
MATERIAL DE CONSUMO {33303000)

FISCAL (1)
FIMALISTICA- OBRAS - CONSTRUCAD (FODOOP4100P)
R$ 2.000,000,00

{4000 caracteresf0 digitados )

Autorizar Cancelar
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7. Apds, a requisicdo pode ser acompanhada em **SIPAC > Portal Admin > Requisicbes > Material >
Almoxarifado > Acompanhar Requisi¢cdes Enviadas.
Também passa a ficar disponivel na aba Requisi¢does > Atendimento de Requisi¢oes > Atendimento de
Requisi¢des no almoxarifado do solicitante.
Quando consultado, é possivel visualizar ou imprimir o comprovante ou atender a requisi¢ao.

MODULD DE ALMOXARIFADD

Estaque || Reauisicoes | [TRelatonios | | Cadastres |

B Material /Requisicies B Atendimento de Requisicdes
B Acormpanhar Requisicies Enviadas [® Alterar Atendirmento
[©) alterar Destino da Requisigio [ atendimento de Requisigies [ 1)
B alterar Unidads do Atendirmento M atzndimento de Requisigiies de DevolugSo de Material
B retornar Requisicdo ® Autorizacdo de Atendimento

B Comprovants
B atendimenta
B Devolugio

-_s : Comprovante @ : Atender Requisicdo

ACOMPANHAMENTO DE REQUISICOES

Data Namero Requisitante Grupo de Material Tipo da Requisicdo Almoxarifado Status Yalor
15/06/2016  1/2016 CAAP 3007 - GENEROE DE REQUISICAO DE ALMORXARIFADO SETORIAL EMVIADA R$ 1,00 B
ALIMENTACAQ MATERIAL 110101240102 \@

Requisicies: 1 .::tI:I': R$ 1,00

8. Quando clicado em Atender Requisi¢ao, é possivel trocar o material, adicionar alguma observag¢ao ao
atendimento ou finaliza-lo, possibilitando a impressao do comprovante. Ao alterar o atendimento,
pode-se cancelar o atendimento.

Namero da Requisigdo: 172016
Status: ENVIADA
Grupo de Material: Qualquer Grupo de Material
Unidade Orcamentaria:
Unidade Requisitante: COORDENAGCAC DE ADMINISTRAGAO, ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
Data: 15/06/2018
valor: R§ 1,00
Observagdes:

Atencdo: As operages orgamentérias sé serdo realizadas apés a Finalizacdo do Atendimenta. Se for necessario realizar uma troca de material, clique no

botdo ﬂil correspondente ao item a ser modificade.

4, : visualizar Histdrico de Atendimento da Unidade h : Trocar material | # : Dbservacdo do Atendimento

LISTA DE MATERIAIS

cadigo Denominacio Medida Localizagio  Estoque Requisitado Atender
3007011000319 DOCE DE AMENDOIM PACOTE (92} 10 11 ﬁ Q,
Observagdes:
Finalizar Atendimenta | Cancelar

mmme mmmmon mm e
S[Sl’EMA INTEGRADO I]EN
PATRIMONIO, ADMINISTRAGAO E
— — CONTRATOS il
a EMITIDO EM 16/06/2016 09:12 -
Almoxarifado Almoxarifado
COMPROYANTE DE ATENDIMENTO DE MATERIAL
Requisic&o: 1/2016
Atendido em: 16/06/2016
unidade de Custo: i -
Unidade Requisitante: SOCRCENACAS DE ADMINISTRAGAD, ALMORARIFADD E PATRIMGNIC
nidade Requisttante: 14 1y 01 24.01.02) - CanP
Observacdes:
Wenhurn item dessa requisigdo foi atendido.
Operagdes Orcamentarias
Nimero Célula Origem  Célula Destino valor  Data Autorizacdo
Contingenciamentos
1 37864/33303000/3192006838/1 - R$ 1,00 16/06/2016 1]
2 37864,/33303000/3192006838/1 - R$ -1,00 16/06/2016
RESUMD CONTABIL
Grupo de N )
Material Denominacio Quantidade Total
Recebimento em: LA Matricula: Assinatura:
Recebimento em: / / Matricula: Assinatura:
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9. Caso o requisicdo nao tenha sido atendido pela unidade orgcamentaria, o gestor do mdédulo pode
autorizar ou ndo o atendimento na aba Requisigdes > Atendimento de RequisigGes > Autoriza¢ao de
Atendimento. Digita-se o numero da requisicdo e busca-a. Mesmo que ndo haja autorizacdo
orcamentdria, o sistema permite a autoriza¢do da requisicao.

MODULD DE ALMOXARIFADD

Estoque || Requisicoes | | Relatorios | | Cadastros

@ Material/Requisicdes B atendimento de Requisicies
[ Acompanhar Requisigéies Enviadas [© alterar Atendimenta
B alterar Desting da Requisigio ® atendirnento de Requisigiies (0 )
[® alterar Unidade do Atendimento [ _atendimento de Requisicfies de Devolugdn de Material
® Retornar Requisicio [E autorizacia de Atendimenta |
Protocole O Comprovante
B Enviar Requisigies B atendimento

[ Registrar Recebimento ® Devolugio

Dapos DA REQUISICAD

Mirnera: #
Ano: w2016

Buscar Cancelar

Para autorizar, basta digitar a quantidade para que seja atendido. Contudo, o status continuara
informando AGUARD. ATUALIZACAO ORCAMENTARIA.

10. Caso o gestor do almoxarifado ndo tenha papel de chefia, a solicitacdo fica com status de PENDENTE
AUTORIZACAO CHEFIA. O chefe da unidade demandante da solicitagcdo deve autorizar a requisicdo, em
**SIPAC > Portal Admin > Autorizagdes > Requisicdes de Material, possibilitando autorizar, visualizar,
retornar ou negar a requisi¢ao.

=>» A chefia da unidade é definida no cadastro do responsavel pela unidade, no SIGAdmin. Contudo,
o chefe da unidade pode definir um usuario do sistema para autorizar as requisi¢cées conforme
especificado em indicar_autorizadores_de_requisicao, em **SIPAC > Portal Admin > Requisi¢des
> AutorizagOes > Indicar, podendo ser incluido mais de um autorizado por unidade.

=>» S3o exibidas apenas as requisi¢cdes de material com status PENDENTE DE AUTORIZACAO DA
CHEFIA.

~~t Autorizar Requisicdo L“‘Q: Yisualizar Requisicdo t@: Retornar Requisicdo 0: Megar Requisicdo

REQUISICOES ENCAMINHADAS AD ALMDXARIFADD PENDENTES DE AUTORIZAGAD DA CHEFIA IMEDIATA

Data Namero Tipo Usuario Almoxarifado ¥alor

13/06/2016 3 /2016 REQUISICAC DE MATERIAL marcelab ALMOXARIFADO CENTRAL Re300 20 & B B

11. Por fim, em **SIPAC > Portal Admin > Requisi¢Oes > Material > Almoxarifado > Registrar Recebimento

dos Materiais da Requisicdo, registra-se o recebimento do material atendido por meio do icone ©.
C

“ 1 Yisualizar Requisicdo [~} : Registrar Recebimento dos Materiais da Requisicdo

REQUISICGES PENDENTES DE RECEEIMENTO

Data Himero Grupo de Material Almoxarifado Status Valor

167062016 1206 |- ALMOKARIFADD SETORIAL 110101240102 FIRALIZADA ATEMDIMENTO R 1,00 L“‘Q v)
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MODULO
ALMOXARIFADO

T\
[N\

consultoria e assessoria

SIPAC - Sistema Integrado de
Patriménio, Administracéo e Contratos

Requisicao de Devolucdo de Material vortar

1. Continuando em um fluxo completo, sera realizado a Requisi¢do de Devolugdao do Material, em **SIPAC
> Portal Admin > Requisi¢cdes > Material > Almoxarifado > Devolug¢ao > Cadastrar Requisi¢ao. Ao clicar
no icone de devolver itens, é possivel Gravar ou Gravar e Enviar Requisi¢ao, inserindo a quantidade a
ser devolvida.

L'\: Yisualizar Requisicdo @ Devolver itens da requisicdo

LISTA DE REQUISICOES

Yalor

R$ 1,00

Data Usuario Almoxarifado

15/06/2016

Nimerof Ano

1/2016 ™ [] [ e N EE . . L'“ @

ALMOXARIFADO SETORIAL 110101240102

LISTA DE MATERIAIS DA REQUISIGAOD

a am - = Unid.
Nidm. Cadigo Denominacao Medida R A DD Dew
1 3007011000319 DoOCE DE AMENDOIM (P;Z%OTE i0 1.0 1.0 0,00

Gravar Gravar e Enviar << \oltar Cancelar

Dew: Quantidade a ser Devolvida

R: Quantidade Requisitada A: Quantidade Atendida DD: Quantidade Disponivel para Devolugio

2. Com isso, o gestor do médulo deve atender a requisicdo de devolucdo, em ** SIPAC > Almoxarifado >
Requisi¢des > Atendimento de Requisicoes de Devolugdao de Materiais. A seguir, basta clicar no icone
@ para Atender Requisi¢dao, informar alguma justificativa, a quantidade a ser devolvida e clicar em
Atender. Para Negar a requisicdo, ndo pode haver quantidade informada.

=>» Um material sé pode ter uma solicitacdo de devolugdo. Caso seja negada a requisi¢cdo, ndo podera
mais ser requerido devolucao.

MODULO DE ALMOXARIFADD

Estoque H Requisicies U Relatdrios U Cadastros

& Material fRequisicdes
M scompanhar Requisiciies Enviadas
[ alterar Desting da Requisicdo
B alterar Unidade da Atendimenta
Bl Retornar Requisigdo

& Atendimento de Requisicies
[ alterar stendimento

lﬂ_&tendimento de Reguisicies (0
[l atendirmento de Requisicies de Devolucdo de Materia\l

B Autorizagdo de Atendirmento
B comprovante

B atendimento

B Devolugdo

LISTA DE REQUISICOES

Req. Req. - -
Data Devolucio Original Usuario Almoxarifado Yalor
ALMORXARIFADO B )
n | | - | ]
16/06/2016 2/2016 172016 ™0 SERGETAL IR GER R4 1,00 @ Y4

teste

Justificativa:

SD - Quantidade Solicitada para Devolugdo

IDev - Quantidade a ser efetivamente Devolvida

DADOS DO ATENDIMENTO

LISTA DE MATERIAIS DA REQUISICAO

a ah - . Unid. Yalor
Nam. Cadigo Denominacao Medida Atendido SD Dev
1 3007011000319 DOCE DE AMENDOIM (P;'zc)'OTE R$ 1,00 1.0 1

Atender Megar << Valtar Cancelar
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MODULO
ALMOXARIFADO

COMPROYANTE DE ATENDIMENTO DE MATERIAL
Requisicdo: 142016
Atendido em: 16/06/2016
Unidade de Custo: IFFARRCUP (11.00) - IFFARROURP
Unidade R isitant _COORDENAC.&O DE ADMINISTRAC.&O, ALMORARIFADO E PATRIMANIO
nidade Requisitante: 19 01.01.24.01.02) - CAAP
Observacies:
cad. Denominacdo Unid. Localizacdo Quant. Preco Total
3007011000319 DOCE DE AMENDOIM PACOTE 1 R$ 1,0000 R$ 1,0000
DOCE DE AMENDOIM, COMPOSTO (92}
POR AMENDOIM TRITURADO, AL,
ACUCAR E/OU RAPADURA, EM
TABLETES DE 20 A 30 GRAMAS
CADA,
Total Atendido: R4 1,0000
Operacies Orcamentarias
Mimero Célula Origem Célula Destino Yalor Data Autorizacdo
Contingenciamentos
37864,/33303000 3%
1 /319200683871 - 1,0p 16/06/2018 1
37864,/33303000 R%
2 /31920068381 - -1,0n 16406/2016 -
Transferéncias
1100/37864/33303000/ 110101240102/37 864/
1201601/2016 31920068381 33303000/3192006538/1 1100 16/06/2016 -
RESUMO COMTABIL
Grupo de R - R
Material Denominacdo Quantidade Total
3007 GENEROS DE ALIMENTACAO 1 R$ 1,0000
Recebimento em: / £ Matricula: Assinatura:
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Fluxo basico para cadastrar um empenho voltar

Cadastra Nota de Dotagdo (orcamento > aba movimentagdes > Nota de Dotacgdo). Verificar se a unidade
é um Centro de Custo (SIGAdmin > Gestdo de Unidades > Orgamentaria -> Fato) ou gestora, para
remanejar valores, feito no médulo Or¢camento > Movimentagdes > Alocagdo para Centro de Custo
(colocar os mesmos dados da nota e copiar colocando a unidade destino).

Depois, em SIPAC > Mudar de Sistema > Unidades, colocar a 1100 como compradora, desde que no
SIGAdmin ja esteja como “Formula Licitagcdo — Sim”.

Requisi¢do compra (SIGAdmin > Requisicbes > Material > Compras) - materiais de grupo 30.. pois
envolve Material de Consumo com natureza 309030. O usudrio deve ter papel de solicitar compra para
novo requisi¢cdo de pre¢o. Também deve haver calendario ativo para isso. Na solicitagdo, escolher opaco
de nova requisicdo de preco, marcando isso na solicitacdo.

Analisar (compras-aba compra) - Demandas para Compra em Registro de Precos (3)

@ : Gerada a partir de uma Dispensa de Licitacdo @ : Todos os itens analisados

“4: ¥isualizar Requisicdo .;P) Analisar Requisicdo t,/‘ﬁ: Retornar Requisicdo @: Estornar Requisicdo

DEMANDAS PaRA COMPRA EM REGISTRO DE PRECOS

Nimero 3 Data Usuario Unidade Requisitante Yalor
3007 - GENEROS DE ALIMENTACAD
1/2016  02/08/2016 i - e nk & e R 250,00 G @ Y @
2/2016  02/08/2016 = mm g = ' . rRfeza00 Gy @ Y @
3/2016  02/08/2016 o me o el u e 5 rR$599,00 5, @ Y @

Cadastrar processo de compra (compras-aba compra) = caso haja erro de unidade gestora, é porque
precisa ser carregado as unidades gestoras no modulo orcamento em integracdo SIAFI. Na ultima tela,
colocar Gravar e Enviar para Licitacdo. Guardar numero do processo para uso posterior
(12345.123456/2016-99) - PREGAO (PR-1/2016).

Definir data de abertura (compras- licitacdo)

Envia edital (compras-licitagdo)

Cadastrar proposta (compras- licitagado)

Julgar proposta (compras- licitacdo)

Homologar (Registro de prego = RP)

Requisi¢do material (se RP solicita a um registro de preco vigente). Usa o orcamento da unidade ou
pede emprestado.

Empenhar (orcamento)
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