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1. Acessando o médulo de Requisicao de Material

Para acessar o modulo de Requisicao de Material, siga o caminho:
SIPAC— Portal Administrativo
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Catélogo de Compra de Mat. Compras Llcntaqao i y
Materiais Informacionais “ Comparmhadas Centro/l-lospital
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Compras - etos/Convénios | | Infraestrutura

Registros de Precos

1.1 Cadastrar Requisicao

Siga o caminho:
Requisi¢coes— Material—Compra— Cadastrar Requisi¢do
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Auxilio Financeiro ao Estudante *\doem 16/11/2020
Curso/Concurso b
Didrias/Passagem b
Hospedagem ¥
Infraestrutura b
Matenial/Servico ¥  Almoxanfado » Trocar Foto
Material Informacional (Livros, Periddicos, etc) »  Compra ¥  Acompanhar Requisicdes Enviadas
Material/Servico Contratado »  Solicitar em um Registro de Precos | Cadastrar Requisicdo
Projetos +  Solicitar em uma Intencdo | Modificar Requisicio
Servicos (Pessoa Fisica/Juridica) »  Autorizar Requisicio
Supnmento de Fundos b . R
Veiculo/Transporte + Catélogo ' Licitagbes Minut
. - em nutas
: Consultar Disponibilidade em Estoque Processamento |
Viagem ' . B - ) noDMsa |2
Materizis em Reguisicdes Enviadas para Registro de Pregos v Contratos
Autorizagh Requisicies de Material por Unidade de Custo e Solicitant morandos Consuiita
utorizagdes » quisigies de Material por Unidade de Custo e Solicitante et dnicos Q o=
- Editais
Buscar Requisicies
. nformacdes e cadastrar comentario sobre o topico.
Estornar/Cancelar Requisigdo PROCESS0S
. J para remover o topico.
Retornar Requisicao
Ultima .
Titulo e Criado por Respostas E“ mﬂ




Neste momento o usuario se depara com trés opgdes, mas devera sempre clicar em

—
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“NACIONAL — PARA NOVO REGISTRO DE PRECOS”.

+ Nacional - Nao Registro de Precos

+ Nacional - Para Novo Registro de Precos
+ Material para Importacao
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Clicar sempre nesta
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op¢ao.
Foi selecionado como desting da requisicdo envia-la para COMPRA. Para prosseguir, selecione uma das opcies de compra abaixo
Nacional - Ndo Registro de Pregos Nacional - Para Novo Registro de Pragos Material para Importagio
Sulicitagao de compra de material que sera feifa atraves Sulicitagao de material para estimar uma licitagdo que Sulicitacdo de material que sera adquirido via
de uma licitagdo que ndo configurara um novo registro configurara um novo registro de pregos. importagéo.
de precos ou compras que serdo feitas afravés de
dispensa ou inexigibiidade de licitagdo.
Cangelar }

Portal Administrativo
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Posteriormente, a seguinte tela sera aberta.
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Este tipo de compra € realizada para aqueles materiais requisitados com freguéncia, sendo comprados em grandes quantidades através do sistema de registro
de preco.

Referéncia legal:
= Lein? 8.665, de 21 de junho de 1993.

Grupo de Material: * 3016 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE h @ Buscar Grupo de Material

=< Voltar | | Cancelar | | Continuar ==

Na tela exibida acima, o usudrio podera selecionar o Grupo de Material que deseja buscar
para inserir na lista de requisi¢cdo, fornecendo seu cddigo numérico no espaco indicado ou
clicando no link Buscar Grupo de Material. Apds escolher o grupo, deverd clicar em




continuar para que aparega a tela a seguir.
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Destino: COMPRA

BUSCAR MATERIAL PARA INSERIR NA LISTA

Codigo 0

@ Derominagdo  [borracha |

Buscar Matena!

Para realizar a busca, o usuario devera fornecer a denominagao do material e posteriormente
clicar em “Buscar Material” para dar prosseguimento a operagao.

Na tela acima, exemplificamos a operagao buscando pela Denominagdo borracha. Apds clicar
em “Buscar Material”, a seguinte tela € apresentada:
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5: Exibir Detalhes do Material 4: Ocultar Detalhes do Material @ Selecionar Material
Codigo Denominacdo ::iddi?j:e de Valor

301500004533 BORRACHA APAGADORA ESCRITA UNIDADE R$ 0,75 5 @
3016000000341 Borracha apagadora escrita, cor: branca, capa plastica protetora, aplicagdo: para lapis UNIDADE R$ 0,59 5 @

301600009660 BORRACHA BRANCA COM CAPA PLASTICA UNIDADE R$ 0,26 5 @

301600000190 BORRACHA LAPIS-TINTA - AZUL/VERMELHA F/APAGAR TINTA E LAPIS GRAFITE UNIDADE R$ 0,08 5 @

301600000220 BORRACHA PARA CANETA ESFEROGRAFICA UNIDADE R$ 0,41 5 @

301500000204 BORRACHA PARA LAPIS GRAFITE - GRANDE - 5CM APROX. UNIDADE R$ 0,13 5 @

301600000212 BORRACHA VERDE PARA ESCRITA ' A LAPIS UNIDADE R$ 0,26 5 @

301600092305 BORRACHA VERDE PARA ESCRITA A LAPIS CAIXA Rt 4,80 F @

301600010331 CARIMBADOR DE DATAS DE BORRACHA UNIDADE R$ 5,28 @
3016000000397 Grampeador, mesa, capacidade: 25 fl, tamanho grampo: 26,5, base de borracha UNIDADE R$ 5,22 5 @
3016000000404 Lapiseira, 0,5 mm, com prendedor, ponta e acionador de metal com borracha UNIDADE R$ 2,69 5 @
3016000000405 Lapiseira, 0,7 mm, com prendedor, ponta e acionador de metal com borracha UNIDADE RS 44.159,00 5 @
3016000000406 Lapiseira, 0,2 mm, com prendedor, ponta e acionador de metal com borracha UNIDADE RS 3,42 5 @
3016000000403 Ldpis preto, 2b, com borracha apagadora UNIDADE R$ 0,28 5 @
3016000000205 Papel emborrachade, cor: lilds FOLHA R$1,73 F @
3016000000206 Papel emborrachade, cor: vermelho FOLHA R$1,73 F @

Para exibir detalhes do material, clique no icone “¥. Para oculta-los, clique no icone 4.



Para selecionar o material desejado, clique no icone @. Exemplificamos a seguir a operagao
clicando na Denominagdo BORRACHA APAGADORA ESCRITA. Apés clicar, a seguinte
tela ¢ aberta.
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SITUACAO DO MATERIAL

Em estoque? Mio

REGISTROS DE PRECO VIGENTES PARA 0 MATERIAL LICITACOES EM ANDAMENTO PARA © MATERIAL

Mo existe um processo de SRP ndo finalizada para este matenal. M&o existe licitagdes em andamento para este material.

INFORMACOES DO MATERIAL PARA INSERCAO

Codigo: 301600004633
Grupo de Material: MATERIAL DE EXPEDIENTE
Denominacdo: BORRACHA APAGADORA ESCRITA

Especificaciio: BORRACHA APAGADORA ESCRITA, MATERIAL BORRACHA, COMPRIMENTO 56 MM, LARGURA 33 MM, COR BRANCA, TIPO MACIA, COM CAPA
" PLASTICA PROTETORA, CARACTERISTICAS ADICIONAIS NAO BORRE E NEM DANIFIQUEC PAPEL, APLICACACQ PARA LAPIS

Valor Estimado (R$): 0,75
Unidade Medida: UNIDADE
Quantidade: # |10

Observacdo:

(500 caracteres/0 digitados )

Incluir | | =< Voltar | | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo
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Na tela acima, o usudrio deverd informar a quantidade do material e clicar em Incluir para
prosseguir com a operagao. O sistema recarregara a tela de busca da seguinte maneira:
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Destino: COMPRA

BuscAR MATERIAL PARA INSERIR NA LISTA

() Cédigo 0

@ Denominacdo [ ]

Buscar Material

..+ Alterar Dados do Material -6‘_-’: Remover Material :ﬁ.: Cotacdes

LisTA DE MATERIAIS - GRUPO DE MATERIAL : 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE

Ne Codige Denominacdo Quantidade Valor Total*

1 301600004633 BORRACHA APAGADORA ESCRITA 10 Rs 0,75 Rs 7,50 % :A ;_li’

Total da Requisicao: R% 7,50

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

=< Voltar Cancelar Continuar ==

Caso deseje inserir mais itens, repita a operacdo buscando uma nova denominacdo para
materiais que pertengam ao mesmo grupo.



Para alterar a  Quantidade do material selecionado, clique no icone . O sistema
liberard o espaco Quantidade para alteracdo na propria tela. Clique no mesmo icone para
confirmar a operagao.

Caso deseje remover o material, clique no icone @. A seguinte caixa de didlogo sera
apresentada:

Deseja remover este material ?

OK ] ’ Cancelar

Confirme a operagdo clicando em OK.

Se ndo houver mais itens a acrescentar, clique em Continuar dar prosseguimento a operagao.
A seguinte tela sera exibida:

PORTAL ADMINISTRATIVO > ENVIAR REQUISICAO DE MATERIAL
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- Atencdo! Para facilitar o processo de conferéncia do material no momento da entrega, insira, no campo "Observacies”, suas
'E informacbes de contato como enderego de e-mail atual e telefone para contato. Essas informacgies sao fundamentais para que, no
] momento da entrega do material, o solicitante seja convocado ao setor responsavel pelo recebimento dos materiais para certificar-se
de que o referido material esta de acordo com o especificado.

Dapos pA REQUISICAOD

Tipo da Requisicdo: REQUISICA0 PARA PARTICIPAR DE UM NOVO REGISTRO DE PRECOS
Grupo de Material: 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE
Unidade Requisitante: 1223010083 - CODRDENAQE\O PLAMEIAMENTO E ACOMP, COMPRAS E SERVICOS / CoordPACS
Usuario: luceliafanding - LUCELIA LOPEZ FAMDING (Ramal: 2681-4737)
Email: --
Destino da Requisigdo: Enviado para Compra
Valor da Requisicao: R$ 7,50
Opcdao Orcamentaria: NENHUMA DPCﬁD FOI SELECIONADA

Observacbes:

0/300

Lista DE MATERIAIS

L I Unid. de Processo
il
N Cadigo Denominacdo Medida Quant. de Compra
1 301500004533 BORRACHA APAGADORA ESCRITA UNIDADE 10

Gravar Gravar & Enviar << \oltar Cancelar

O sistema da 2 opg¢des sendo a primeira Gravar e a segunda Gravar e Enviar. Quando o usuario
clica apenas em gravar, a requisi¢do podera ser modificada posteriormente, como sera visto na
secdo 1.2. Entretanto, Se a sua requisi¢do ja foi finalizada, o usuario deve clicar em gravar e
enviar. O sistema exibird a seguinte tela:
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Requisicdo: 6/2021
Data: 15/01/2021
Tipo da Requisicdo: REQUISICAQ PARA PARTICIPAR DE UM NOVO REGISTRO DE PRECOS
Unidade de Custo: COORDENAC.&O PLANEJIAMENTO E ACOMP. COMPRAS E SERVICOS
Status: ENVIADA
Unidade Requisitante: COORDENACAQ PLANEIAMENTO E ACOMP. COMPRAS E SERVICOS
Valor da Requisicdo: Rs 7,50

A(D) UFRRJ & uma instituicdo com um alto grau de informatizacdo e opta pela reducdo de papel em alguns dos seus procedimentos
administrativos, que ja sdo totalmente informatizados. Faca sua parte, NAO IMPRIMA este comprovante. N3o ha necessidade.

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

Mesmo com a expansdo da informatizagdo no servigo plblico nos Gltimos dez anos, o consumo de papel tem
aumentado, tornando vitais a economia, o reflorestamento e a reciclagem,.

Nessa tela serd apresentada a numeragao da requigdo, que devera ser anotada, pois, no momento
do preenchimento do formulario complementar ao processo de requisicdo, esse nimero sera
exigido.

1.2 Modificar Requisicao

Para modificar a requisi¢do que foi cadastrada, o usudrio devera seguir, no sistema, o caminho:
SIPAC — Modulos — Portal Administrativo — Requisigdes — Material/Servigo — Compra —
Modificar Requisigao.
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L . @j para remover o tépico.

Ao clicar em modificar requisicdo, sera aberta uma tela com as requisi¢des que poderdo ser
modificadas, cabendo ao requisitante de compras selecionar a op¢ao desejada.



PORTAL ADMINISTRATIVO > Rrouum;bls DF MATERIAL

o Ag requisdes abacd 880 adutias que foram agenas ¢ravadas, ou Se), passives deo serem alteradas (remacho de ens, meiualo de noves, ete).
o Para cods uma delas é possivel pterd-la, remové-la ou envid-la pars prossegumento do fluxo,

&: Enviar Requisicho  : Alterar Requiskio  9: Remover Requisicio

LIsYa of ReQuisicoes Cavasvmaoas (1)
Valor

Requisicho Data  Grupo Tipo
74/2018 14/05/2018 MATERIAL PARA AUDIO, VIDEO E FOTO  REQUISICAD PARA PARTICIPAR DE UM NOVO REGISTRO DE PRECOS R$ 10.9212.50 & ¢ 'y

Portal Administrativo

O requisitante podera realizar trés acdes. A primeira € enviar a requisi¢do para compras clicando
no icone “#, a segunda ¢ alterar a requisi¢do e enviar posteriormente '~ e a terceira ¢ excluir a

requisicio ¥,



