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Esta operacdo tem como finalidade possibilitar a modificacéo de uma requisico de material ao almoxarifado. Neste caso, o sistema
permite que o usuario altere, remova ou envie arequisicao para o atendimento.

E importante salientar que para utilizar esta funcionalidade, sera necessério que a requisicdo do material esteja previamente
cadastrada.

Para modificar uma requisi¢do de material, acesse:
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O sistema exibiraatela com a Lista de Requisi¢cdes Cadastradas:
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PORTAL ADMINISTRATIVO > REQUISICOES DE MATERIAL

* A= requisigbes abaixo =30 aguelas gque foram apenas gravadas, ou seja, passivels de serem alteradas (remogdo de itens, inc
» Para cada uma delas é possivel altera-la, remové-la ou envia-la para prosseguimento do fluxo.

&£: Enviar Requisicdo . Alterar Requisicao l:’-"J Remover Requisicdo
Requisicao Data Grupo Tipo
633/2018 17/09/2018 MATERIAL DE EXPEDIENTE REQUISICAD DE MATERIAL
Observacoes: Informe ramal de contato: Informe local da entrega: Se for material de projeto especifico informe os dados:
539/2018 24/08/2018 MATERIAL DE EXPEDIENTE REQUISIQED OE MATERIAL
3532018 13/08/2018 MATERIAL DE EXPEDIENTE SOLICITACAC DE MATERIAL DE UM REGISTRO DE PRECOS

352/2018 13/08/2018 MATERIAL DE EXPEDIENTE SOLICITACAC DE MATERIAL DE UM REGISTRO DE PRECOS

As requisi¢des cadastradas consistem em solicitagdes que foram apenas gravadas, sendo assim, passiveis de serem ateradas. Para cada
requisicdo cadastrada, sera possivel aterar, remover ou envié-la para o atendimento do almoxarifado.

E importante salientar que, caso o usuério possua um perfil de Chefe da Unidade, ndo sera listado apenas os materiais requeridos pelo
usuario, como também as requisi¢des cadastradas em sua unidade responsavel.

Esta funcdo mostrada na tela seguinte, permite que o usuario altere as requisi¢cdes gravadas no sistema. Paraisso, clique no icone
correspondente a requisicéo que deseja modificar. A seguinte tela sera exibida:

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL

Esta opcdo € destinada para compra de materiais em pequenas quantidades e que ndo s3o requisitados com frequéncia pela

Referéncia legal:
« |Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993.

Atencdo! Os Grupos de Materiais listados abaixo 3o apenas os gue podem ser atendidos pelo almoxarifado se

INFORMACOES GERAIS

Grupc de Material 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE

== \oltar Cancelar Continuar == @

# Campos de preenchimento obrigatdrioc.

O sistema ndo permite que sgja alterado o Grupo de Material atendido pelo almoxarifado selecionado. Portanto, clique em Continuar
para prosseguir.

Sera exibida atela que permite a Busca de Material para Inserir na Lista de itens requeridos, conforme mostrado abaixo:
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PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL

Destino: ALMOXARIFADD CENTRAL
BuscaArR MATERIAL PARA INSERIR Na LIsTA
() Codigo 0

(@ Denominacdo |

Buscar Material

.1 Alterar Dados do Material -E-ﬂ Remover Material :} Cotacoes

LISTA DE MATERLALS - WHUFU UE FMIAIEHIAL : JUVLD - MAICKLIAL v cAFEDIENTH

Mo Caodigo Denominacdo Grupo de Material Unid. Med. Quantid:
1 3016002000227 CANETA BIC 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE UMNIDADE 10

Observacao: TESTE - Cadastrar Requis...
2 3016003000101 LAPIS DE COR COM 12 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE CALXA 10

Observacdo: TESTE - Cadastrar Requis...
1

*O valar total do item € abtido com base no preco médio e proporgdo da quantidade escolhida em relacdo ao estogue, podenda ser

<< Voltar Cancelar Continuar ==

Natelaacima, o usuario podera efetuar uma busca através do Codigo ou Denominacao de determinado material parainclui-lo nalista
de materiais ja existentes.

O usuério podera modificar a quantidade dos materiais solicitados clicando no icone correspondente. O sistema permitirdque o
usuario modifique o campo Quantidade.

O novo valor total serd automaticamente atualizado ap6s confirmar a alteracdo dos dados clicando novamente no mesmo icone.

Para remover determinado material inserido narequisicéo, clique no icone correspondente e confirme a agdo na seguinte caixa de
didlogo que sera gerada pelo sistema:

Apbs redlizar as modificagdes, clique em Continuar. O sistema encaminhara o usuério para atela com os Dados da Requisi¢éo, onde
serd possivel gravar ou enviar a requisicado para atendimento:
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PORTAL ADMINISTRATIVO > ENVIAR REQUISICAO DE MATERIAL

Dapos pA REQUISICAD

Hamero da Requisicdo: 5633/2013
Tipo da Requisicio: REQUISICAQ DE MATERIAL
Status: CADASTRADA
Grupo de Material: 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE
Unidade Requisitante: 1101020405 - Coordenadoria de Gestdo Patrimonial / CGF
Usuario: ’
Email: sig.implantacac@ufgd.edu.br
Destino da Requisicdo: ALMOXARIFADO CENTRAL
Data de Cadastro: 17/09/2018
Valor da Requisicdo: R% 5,77
Opcdo Orcamentaria: NENHUMA DF"(;ED FOI SELECIONADA

Observacdes: Informe ramal de contato:
Informe local da entrega:
Se for material de projeto especiiacute;fico informe os dados:
&nbsp;
0/200
Mo Codigo Denominacao Grupo de Material
1 3016002000227 CAMETA BIC 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE
2 3016003000101 LAPIS DE COR COM 12 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE

Gravar Gravar e Enviar << \oltar Cancelar

Na etapa seguinte, deve-se selecionar a opgéo orcamentaria desgjada. Para utilizar o orgamento distribuido ndo vinculado a convénios,
clique em Orcamento da Unidade e selecione o Orgamento Oficial Disponivel de acordo com o saldo.

Central de Ajuda - 2025 (DDS - COIN/UFGD) Pégina4 de 6



PORTAL ADMINISTRATIVO > ViNCULO ORCAMENTARIO DE REQUISICOES

Para que esta requisicdo seja ENVIADA para atendimento, € necessaria uma vinculagdo com o orgamento distribuido para a sua |
deverd arcar com a despesa.

Tipo da Requisicdo: REQUISICAO DE MATERIAL

VINCULO ORCAMENTARIO DE REQUISICOES

Dapos pa UNIDADE

Unidade: Coordenadoria de Gestdo Patrimonial (11.01.02.04.05)
SALDO TOTAL DA UNIDADE: RS 14.920,46

Dapos po OrcaMENTO DA Unipape (CUSTEIO)
Orcamento para REQUISII‘;ﬁD DE MATERIAL:

Orgamento TOTAL para CUSTEIO:
Yalor da Requisigdo:
Saldo em CUSTEIO Apds o Débito:

OpcOEs ORCAMENTARIAS

Orgamento da Unidade Solicitar Autorizagao
Utilizar crcamento distribuido ndo Solicitar autorizacdo parcial ou gue cutra @

vinculado a convénios. unidade argue com a despeza.

<< Vaoltar Cancelar

Se desgjar solicitar autorizagdo a uma unidade distinta para o custeio da requisicdo, na tela seguinte clique em Solicitar Autorizagdo na
tela e definaa Unidade para Autorizacdo desejada.

PORTAL ADMINISTRATIVO > ViNCULO ORCAMENTARIO DE REQUISICOES - > SOLICITAR AUTORIZACAO

Abaixo, selecione a unidade responsavel por autorizar a despesa. Vale salientar gue a unidade para autorizagdo ndo pode sera p

SOLICITAR AUTORIZACAD

Tipo: REQUISICAD DE MATERIAL
Unidade Requisitante: Coordenadoria de Gestdo Patrimomial {(11.01.02.04.05)
Valor da Requisicao: R$ 5,77
Valor Minimo para Autorizacao: RS 5,77

Unidade para sutorizagdo: * |Divisdo de Almoxarifado

$ Solicitar Autorizacdo << \oltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatoric.

<< Opgbes Orgamentarias
Clique aqui para voltar para as opges orcamentarias.

Para selecionar 0 or¢camento oficial, caso haja saldo suficiente para as despesas da requisi¢ao cadastrada, clique no icone
correspondente.
Uma mensagem de sucesso do cadastro serd exibida pelo sistema no topo da pagina contendo os Dados da Requisi¢do.
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PORTAL ADMINISTRATIVO > ViNCULO ORCAMENTARIO DE REQUISICOES > COMPROVANTE

= * A requisicao foi cadastrada com sucesso, porém esta pendente de autorizacdao orcamentaria. Para que ela
“b) autorizacdo orcamentaria e posterior atendimento, & necessario que a chefia da unidade e o gestor do orc
realizem as respectivas autorizacoes

(—n Consultar Requisicdo

Dapos pA REQUISICAD

Requisicdo: 633/2018 T4
Tipo: REQUISICAOD DE MATERIAL
Status: AGUARD. AUTDRIEAQED DRQAMENT:&RIA
Opcio Orcamentaria: SOLICITAR AUTORIZACAD ORCAMENTARIA
Solicitacao de Autorizacao: 257
Unidade Requisitante: Coordenadoria de Gestdo Patrimonial (11.01.02.04.05)
Unidade de Custo: Divisdo de Almoxarifado (11.01.02.04.05.04)
Valor da Requisicao: R$ 5,77
Valor da Solic. de Autorizacao: R$ 5,77
Solicitante:
Data de Cadastro: 17/09/2018

Informe ramal de contato: Informe local da entrega: Se for material de projeto es|

Observacoes:
o ] j
Cadastrar Nova Requisicdo Cadastrar Nova Requisicdo
para o Mesmo Almoxarifado Escolhendo o Destino
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