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1.1 Acessando o caminho:

SIPAC > Portal Administrativo > Requisi¢cdes > Material > Material de Limpeza >
Consultar materiais de limpeza

|— ~
| " Requisiches I@ Bolsas [ Comunicacio . Compras | Orcamento i Patriménio Movel [ Protocolo 4 Outros
Atividade de Campo »

» Almoxarifado »

aterial de Limpeza 3 Cadastrar Requisigdo
Buscar RequisicOes Compra » Acompanhar Requisicdes
Estornar/Cancelar Requisicdo
Catdlogo » Eonsultar Materiais de Limpeza |

Requisicdes de Material por Unidade de Custo e Solicitante L

Bens (2) Mater... Processos Censultar Materiais disponiveis
Consultar Materiais de Limpeza = —
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Figura 2

Figura 3 ilustrando a Lista de Materiais

PORTAL ADMINISTRATIVO > LISTA DE MATERIAIS

Codigo Material Un. Medida
00000000111 BARRA DE 54BA0 COM 200G UNIDADE
00000000106 DESINFETANTE LIQUIDO FRASCO
00000000109 DESODORIZADOR SAMITARIO UNIDADE
00000000103 LA DE ACO UNIDADE
00000000110 LUSTRA MOVEIS 200ML FRASCO
00000000112 WVASSOURA DE PALHA UNIDADE

Total de Registros Encontrados: &

Portal Administrativo

Figura 3
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2.1 Acessando o caminho:

SIPAC > Portal Administrativo > Requisi¢cdes > Material > Material de Limpeza >
Cadastrar requisicao

| Requisigdes | L] Comunicacdo Q;Compras ., Orcamento gﬂPalrimﬁnio Mavel Pmlocolo ~4 Qutros
Atividade de Campo »

» Almoxarifado »

Material de Limpeza » ICadastmr Requisicdo I
Buscar Requisicdes —
a ¢ Compra 13 Acompanhar Reguisicdes
Estornar/Cancelar Requisicdo
Retornar Requisicdo Catdlogo » Consultar Materiais de Limpeza "

Requisicdes de Material por Unidade de Custo e Solicitante

iiisl i = s Consultar Materiais disponiveis
Consultar Materiais de Limpeza .
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Figura 4

2.2 Requisicao de Material de Limpeza

e Sera realizada a requisicdo baseado na consulta da lista de materiais disponiveis em
estoque do almoxarifado.

EsTOQUE MATERIAIS

Codigo Material Un. Medida
00000000106 DESINFETANTE LIQUIDO FRASCO
00000000109 DESODQRIZADOR SANITARIO UNIDADE
00000000103 LA DE ACO UNIDADE
00000000110 LUSTRA MOVEIS 200ML FRASCO
00000000112 VASSOURA DE PALHA UNIDADE

Total de Registros Encontrados: 5

Figura 5

e No campo “material” basta digitar os 4 primeiros digitos do nome que surgird o item e
cligue em “cadastrar”.

REQUISICAOD DE MATERIAL DE LIMPEZA

CELEIHE 4 BARRA DE SABAD COM 200G /

Cadastrar || Cancelar

Portal Administrative

Figura 6

Lista pE MATERIAIS

Ne Cédigo Material Un. Medida Qtde Solicitada

1 00000000111 BARRA DE SABAO COM 200G UNIDADE o &}
2 00000000110 LUSTRA MOVEIS 200ML FRASCO o o
3 00000000103 LA DE ACO UNIDADE ] o

Continuar >> || Cancelar

Figura 7

e Preencha o campo “Qtde Solicitada” com a quantidade a ser solicitada.

. . . . o
e Caso queira excluir algum dos itens, basta clicar na lixeira 9
e Para continuar com a solicitagdo basta clicar em “Continuar>>".
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REQUISICAC DE MATERIAL DE LIMPEZA

Material: #

Cadastrar || Cancelar

@J: Remover Material

LisTa pE MATERIAILS

Ne Coédigo Material Un. Medida Qtde Solicitada

1 00000000111 BARRA DE SABAO COM 200G UNIDADE 3 ,ﬁ_‘f
2 00000000110 LUSTRA MOVEIS 200ML FRASCO 4 H
3 00000000103 LA DE ACO UNIDADE 5 [}

Continuar >> | Cancelar

Portal Administrativo

Figura 8

e Existem 3 opgOes para concluir essa listagem (figura 9):
o Cancelar: cancela o pedido.
o Gravar: apenas grava, podendo ainda ser ajustado o pedido. Aparecerd uma

mensagem no campo superior escrito “Requisicdo N2 _/2019 cadastrado(a)
com sucesso!”.

o Gravar e Enviar: O pedido é encaminhado para o almoxarifado.

DADOS DA REQUISICAOD

Unidade Requisitante: [
Usuario: NN
Campeo a ser preenchide case quaira deixar alguma observacio do padide.
Observacdes
e
Gravar Gravar & Enviar || Cancelar
Ne© Caédigo Material Un. Medida Qtde Solicitada
1 00000000111 BARRA DE SABAD COM 200G UNIDADE 3
00000000110 LUSTRA MOVEIS 200ML FRASCO a
00000000103 LA DE ACO UNIDADE 3

Figura 9

e C(Clicando em “gravar e enviar” aparecerd uma tela como a figura 10.

UnIiversIDADE FEDERAL DO Pravi .
SIGTESTE S1sTEMA INTEGRADO DE PATRIMGNIO, % et
"y 7 ADMINISTRACAOD E CONTRATOS =
= EMITIDO EM 17/07/2019 15:15 i s
Portal Administrativo
ReQuisicAo DE MATERIAL DE LIMPEZA
Requisicdo No: 172019
Unidade Requisitante:
Usuario: |
Data: 17/07/2019
MN? Codigo Material Un. Medida Qtde Solicitada
1 ooooopo011l BARRA DE SABAO COM 200G UNIDADE 3
00000000110 LUSTRA MOWVEIS 200ML FRASCO 4
3 0ooooo0o0103 LA DE ACO UNIDADE 5
SIPAC_ESPELHO_DIARIO | Superintzndéncia de Tecnologia da Informacio -
£ voltar STI/UFPI - (86) 2215-1124 | Copyright @ 2005-201% - UFRM - Imprimir L&h
jbespelho.ufpi.edu.br.EspelhaDiario

Figura 10
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3.1 Acessando o caminho:

SIPAC > Portal Administrativo > Requisi¢cdes > Material > Material de Limpeza >
Acompanhar requisicdes

E:I Requisicdes .IlComunicagﬁo 4 Compras -4, Orcamento gﬂPalrimﬁnio Mavel Protocolo -4 Outros

Atividade de Campo »
» Almoxarifado »
L » Cadastrar Reguisicdo
Buscar Requisicies . Compra » IAmrnpanhar Requisicdes I
Estornar/Cancelar Requisicdo
Retornar Requisicdo Catdlogo » Consultar Matenais de Limpeza r

Requisigdes de Material por Unidade de Custo e Solicitante
Bens (0} Material = s Consultar Materiais disponiveis
Consultar Materiais de Limpeza .
P hie Lokl oo P = T e

Figura 11

3.2 Buscando as requisicdes:
Existem 3 op¢des de buscas:

o Numero/Ano;
o Data de Cadastro;
o Situagdo (atendida, cadastrada e enviada).

BuscAR POR REQUISICOES

1 Nimero/&no: 0 fo
IJ Data de Cadastro: [ a ]
[ Situacdo: -- SELECIONE -- ¥

Buscar || Cancelar

Figura 12

3.3 Situagdes do pedido.

Existem 3 tipos de Situa¢Oes para a Requisi¢do:
o Cadastrada: foi somente clicado em “gravar”. E a Unica opcdo que pode ser
editavel. Basta clicar em = para voltar para a figura 7.
o Enviada: foi clicado em “gravar e enviar” e o pedido ja estda com o Almoxarifado,
mas ainda nao foi atendido.
o Atendida: o Almoxarifado ja fez o atendimento e a lista sera preparada para
entrega dos produtos.

e Clicando em Visualizar & abrira a lista dos pedidos realizados.

e C(Clicando em Copiar % é possivel copiar uma lista de pedido ja realizada para fazer o

novo pedido.
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S6 € possivel Editar uma requisico em Situagdo: CADASTRADA.

LisTa DE REQUISICOES

# MN° Req. / Ano Unidade Data Pedido Situacdo

1 1/2019 DIAL/PRAD 17/07/2019 ENVIADA %

2 2 /2019 DIAL/PRAD 17/07/2019 CADASTRADA % 7
3 3 /2019 DIAL/PRAD 17/07/2019 ATENDIDA %

Figura 13
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