e . ~ . . 04/04/2025 13:20
Ministério da Educacéo - Universidade Federal da Grande Dourados

UF COIN - COORDENADORIA DE INFORMATICA

GD Secso de Atendimento

Universidade Federal
da Grande Dourados

Cadastrar Requisicao de Compra de Material
NRP - Requisitor

Ajuda > SIPAC - Requisi¢cdes > Compras
http://ajuda.ufgd.edu.br/artigo/483

Esta funcionalidade permite a solicitacdo da compra de materiais através do cadastro de uma requisicéo de material
dirigidos a I nstituicéo.
Pararealizar esta operacdo, acesse:

®* SPAC Maodulos Portal Administrativo Requisicdes Material/Servico Compra Cadastrar Requisicao.

O sistema exibira a seguinte tela:

Natela abaixo, clique no tipo de compra a ser realizada.

Nesta abordagem exemplificaremos: "N&o Registro de Pregos’.

Na tela seguinte sera solicitado o "Grupo de Material" a ser requisitado, informe o codigo ou nome do material.

Obs.: Antes porém, ndo esguecendo o periodo adotado pelo Calendario de Eventos, para este critério.

Na tela seguinte sera apresentado uma relacéo de material do grupo, aguardando a indicagdo do material a ser
requisitado.

Apés dar continuidade conforme telaacima. A tela abaixo relacionard o material a ser selecionado.

Na tela seguinte mostra o pés cadastramento da requisicéo do material com as opgdes de incluir mais materiais,
ateré-lo, remové-lo ou fazer uma cotagéo.

N&o havendo mais necessidade de inclusdo de material, continue o processo de cadastramento de requisi¢ao.
A tela seguinte mostra a opcao do requisitor em cadastrar a cotacéo do material a ser requisitado.
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A tela seguinte disponibilizard além da " Observacdes', as opcdes para o0 requisitor apenas "Gravar” arequisicao para
posterior adicéo de material ou "Gravar e Enviar" para a aprovacéo do Gestor de Compras.

Caso o Requisitor opte por "Gravar e Enviar", e o material esta sem saldo em Custeio, atela seguinte sera
disponibilizada para Solicitar autorizagéo.

Optando por Solicitar Autorizac8o, atela seguinte aguardara o Requisitor indicar a unidade responsavel por autorizar
adespesa. Salientando que ndo pode ser a unidade requisitante.

A tela seguinte finaliza a requisicdo ja enviada e emite um comprovante com o nimero da mesma, finalizando o
processo.

Leiatambém:

¢ Cadastrar/Listar Calendario de Compras - Gestor Compras/Licitacéo (http://ajuda.ufgd.edu.br/artigo/482)
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