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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 nstitui¢&o.
Pararealizar esta operacdo, acesse:

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

O sistema exibira a seguinte tela:

L Requisigﬁes].:l Comunicacaoc — Compras |t] Contratos .4 Projetos Orgamento B Patrimdnio Mawvel @ Protocolo &2 Te

Diarias/Passagem »
[MaterialfServigu] [ Almoxarifado »
Material Informacional (Livros, Periddicos, etc)  » » Acompa

Material/Servico Contratado Solicitar em um Registro de Precos

| Cadastri

Projetos » Solicitar em uma Intengao * Modifica
Weiculo/Transporte * .

) Catalogo »
Viagem

Consultar Carrinhos de Compras Abertos

-

Autorizacies Consultar Disponibilidade em Estogue

. Materiais em Requisicdes Enviadas para Registro de Precos
Buscar Requisigoes

Requisicies de Material por Unidade de Custo e Solicitante

Estornar/Cancelar Requisigdo

Retornar Requisicdo

Mdo hd tdpicos cadastrados.
Cadastrar Novo Topico

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

Nesta abordagem exemplificaremos: "Né&o Registro de Precos’.

FORTAL ADMINISTRATIVO > LADASTRAR KEQUISICAD DE MATERIAL

Foi selecionado como destino da requisicdo envia-la para COMPRA. Para prosseguir, selecione uma das opcdes de compra abaixo

Nacional - Nao Registro de Pregos Nacional - Para Novo Registro de Pregos Material para Importagao
Solicitacdo de compra de material que sera feita Solicitacic de material para estimar uma licitagio Solicitacie de material gue serd ad

através de uma licitacdo que ndo configurard um gue configurard um nove registro de pregos. importacio.

novo registro de pregos ow compras que serdo feitas
através de dispensa cu inexigibilidade de licitacdo.

Cancelar

Portal Administrativo

Natela 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 Calendério de Eventos, para este critério.

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAD DE MATERIAL

Esta opcdo & destinada para compra de materiais em pequenas gquantidades e gque ndo sdo requisitados com frequéncia pela

Referéncia legal:
# Lei nt 2.665, de 21 de junho de 1993,

INFOR Hﬁ(}ﬁES GERAIS

Grupo de Material: 4 3021 | 3021 - MATERIAL DE COPA E COZINHA I El EI Buscar Grupo de Material

<< Voltar Cancelar Continuar = ﬁ

# Campos de preenchimente cbrigatdrio.

Portal Administrativo

Natela seguinte serd apresentado uma relagdo de material do grupo, aguardando aindicagdo do material a ser
requisitado.
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PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAD DE MATERIAL

Destino: COMPRA

BUSCAR MATERIAL PARA INSERIR NA LISTA

Codigo 0

| @ Denominagdo |Aquecedorialc I

uscar Material}

+ 1 Alterar Dados do Material 4 : Remowver Material l: Cotagdes
LISTA DE MATERIAIS - GRUPO DE MATERIAL : 3021 - MATERIAL DE COPA E COZINHA

Menhum material inserido

*0 wvalor total do item & obtide com base no preco medio e proporg@o da gquantidade escolhida em relagao ac estogue, podendo ser dil

estimado.
<< Voltar Cancelar Continuar >= @

Portal Administrativo

ApoOs dar continuidade conforme tela acima. A tela abaixo relacionara o material a ser selecionado.

PORTAL ADMINISTRATIVO > INCLUSAD DE MATERIAIS NA REQUISICAD

“¥: Exibir Detalhes do Material “#F: Ocultar Detalhes do Material (39: Selecionar Material

LISTA DE MATERIAIS ENCONTRADOS (2)

Unidade d

Codigo Denominacio H:d':iae =
3021000000017 AQUECEDCOR ELETRICO TIPO RABO QUENTE - 1000W UNIDADE
3021000000018 AQUECEDCOR ELETRICO TIPO RABO QUENTE - Z000W UNIDADE

- EM ESTOQUE - EM FALTA

<< Voltar Cancelar

Portal Administrativo
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PORTAL ADMINISTRATIVO > INCLUSAO DE MATERIAIS NA REQUISICAD

SITURCED D MATERIAL
Em estogue? Naco

REGISTROS DE PRECO VIGENTES PARA O MATERIAL LICITFU;EI'ES EM ANDAMENTO PARA O MATERIAL

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

INFORMACOES DO MATERIAL PARA INSERCAO
Codigo: 3014000000003
Grupo de Material: MATERIAL EDUCATIVO E ESPORTIVO
Denominacao: CALIERADCOR DE BOLAS

CALIERADOR DE BOLAS, TIPO CANETA, utilizado para aferir a press3o de bolas. Possui 02 (duas) agulhas d
{um) calibrador. Fabricado em acgo. Possui, aproximadaments, 15 cm.

Valor Estimado (R%): 19,50
Unidade Medida: UNIDADE

Quantidade: = |1 @
TESTE - Ndo Registro de
<< Voltar Cancelar

Observacdo: F’FF—“}U-l
# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Especificacao:

Portal Administrativo

Natela seguinte mostra o pds cadastramento da requisicdo do material com as opgdes de incluir mais materiais,
alteré-lo, remové-lo ou fazer uma cotagéo.

N&o havendo mais necessidade de inclusdo de material, continue o processo de cadastramento de requisi¢éo.
A tela seguinte mostra a opcao do requisitor em cadastrar a cotacéo do material a ser requisitado.

PORTAL ADMINISTRATIVD > CADASTRAR REQUISICAD DE MATERIAL

Destino: COMPRA
BUSCAR MATERIAL PARA INSERIR NA LISTA
Codigo 0
i@ Denominagdo

Buscar Matearial

~ t Alterar Dados do Material 4): Remowver Material (: Cotacdes

LISTA DE MATERIAIS - GRUPO DE MATERIAL : 3014 - MATERIAL EDUCATIVO E ESPORTIVO
N Codigo Denominacaoc Quantidade Valor To
1 2014000000003 CALIBRADOR DE BOLAS 1 R% 19,90 R& 1€

Observacao: TESTE - Ndo Registro de Prego.

Total da Requisi

*O valor total do item é obtido com base no pregco médio e proporcdo da quantidade escolhida em relacdo ac estoque, podendo ser dif

estimado.
<< Voltar Cancelar Continuar ==

Portal Administrativo
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A tela seguinte disponibilizara aém da " Observagdes', as opgdes para o requisitor apenas "Gravar" arequisicdo para
posterior adicdo de material ou "Gravar e Enviar" para a aprovacéo do Gestor de Compras.

PORTAL ADMINISTRATIVO > ENVIAR REQUISICAD DE MATERIAL

Atencac! Para facilitar o processo de conferéncia do material no momento da entrega, insira, no campo "Observacd:

.j informacies de contato como endereco de e-mail atual & telefone para contato. Essas informacdes sio fundamenta

= momento da entrega do material, o solicitante seja convocado ao setor responsavel pelo recebimento dos materiais
certificar-se de que o referido material esta de acordo com o especificado.

DADOS DA REQUISICAO

Tipo da Reguisicio: REQUISICAD DE MATERIAL

Grupo de Material: 2014 - MATERIAL EDUCATIVO E ESPORTIVO
Unidade Requisitante: 110102040402 - Divisdo de Compras / DICOMP

Usuario:
Email: sig.implantacac@ufgd.edu.br
Destino da Requisicdo: Enviado para Compra
Valor da Requisicdo: R$ 13,90

Opcao Orcamentaria: NENHUMA DP;E.D FOI SELECIONADA

Observagdes:
Oy 300
LISTA DE MATERIAIS
. - Unid. de
- - _
N Codige Denominacio Meadida Quant.
1 3014000000003 CALIBRADOCR DE BOLAS UNIDADE 1

Gravar Gravar & Enviar =< Voltar Cancelar

Portal Administrativo

Caso o0 Requisitor opte por "Gravar e Enviar", e 0 material esta sem saldo em Custeio, atela seguinte serd
disponibilizada para Solicitar autorizagéo.
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PORTAL ADMINISTRATIVO > ViNCcuLO ORCAMENTARIO DE REQUISICOES

Para gue esta requisicao seja ENVIADA para atendimento, @ necessaria uma vinculacdo com o crcamento distribuido para a sua unid;
unidade que devera arcar com a despesa.

Tipo da Requisicio: REQUISICAD DE MATERIAL

VINCULO ORCAMENTARIO DE REQUISICOES

DAaDOS DA UNIDADE

Unidade: Divisdc de Compras (11.01.02.04.04.02)
SALDO TOTAL DA UNIDADE: R$ 0,00 (SALDO NEGATIVO - REQUISI(;ECI DEVE PASSAR POR AUTO RIZA(_;ECI]

Dapos oo ORCAMENTO DA UNIDADE (CUSTEID)
Crcamento para REQUISH;ED DE MATERIAL:

Valor da Requisicdo:

Saldo em CUSTEIDQ Apds o Débito:

OPCOES ORCAMENTARIAS

Solicitar Autorizagao
Solicitar autorizacdo parcial ou que

ocutra unidade arque com a despesa.

<< Valtar Cancelar

Portal Administrativo

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

PORTAL ADMINISTRATIVO > VINCULO ORCAMENTARIO DE REQUISICOES - SOLICITAR AUTORIZAGAOD

Abaixo, selecione a unidade responsavel por autorizar a despesa. Vale salientar que a unidade para autorizacdo ndo pode =er a |

SOLICITAR AUTORIZACAD

Tipo: REQUISICAC DE MATERIAL
Unidade Requisitante: Secdo de Compras (11.01.02.04.04.02.04)
Valor da Requisicdo: R$ 19,50
Valor Minimo para Autorizacdo: RS 19,90

Unidade para Autorizacdo: # |Pra-Reitoria de Administrag3o

Solicitar Autorizacdo << Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

<< Opgdes Orgamentarias

Clique aqui para voltar para as opgdes orcamentarias.

Portal Administrativo

Central de Ajuda - 2025 (DDS - COIN/UFGD) Pagina 6 de 7



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

[Processo.

PORTAL ADMINISTRATIVO > VINCULO ORCAMENTARIO DE REQUISICOES > COMPROVANTE

« > | * A requisicdo foi cadastrada com sucesso, porém esta pendente de autorizacdao orcamentaria. Para que e

y

autorizacao orcamentaria e posterior atendimento, & necessario que a chefia da unidade e o gestor do o
realizem as respectivas autorizacies

(—«'ﬁ: Consultar Requisicdo

Dapos pA REQUISICAD

Requisicao:
Tipo:
r AGUARD. AUTDRIZAI;H-.D DR(;A.MENT;&RIA

Status

Opcdo Orcamentaria:
Solicitacdo de Autorizacao:
Unidade Requisitante:

Unidade de Custo:

Valor da Requisicao:

Valor da Solic. de Autorizacao:
Solicitante:

Nata de Cadastrn:

Observacoes:

Leiatambém:

27772018
REQUISICAC DE MATERIAL

SOLICITAR AUTDRIZAQ&.D DRGAMENT:&.RIA
123

Segdo de Compras (11.01.02.04.04.02.04)
Pro-Reitoria de Administragdo (11.01.02.04)
R$ 19,90

R$ 19,90

0072018
TESTE - Cadastra Requisigdo Compra Material...

Portal Administrativo

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