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O mdédulo Almoxarifado atende as demandas do Departamento de Material e
Patriménio, dando suporte ao Almoxarifado no controle de seus estoques e as requisicdes por eles
atendidos. O atendimento de uma requisicao provoca baixa no estoque. Através desse médulo é
possivel emitir relatério, registrar materiais, gerenciar as requisicoes e estoques. O Portal
Administrativo é uma darea do sistema que fornece acesso as principais funcionalidades dos
maodulos que integram o SIPAC. As funcionalidades sao organizadas em abas, sendo que a aba
Requisicoes contém as principais funcionalidades utilizadas no processo de requisicao de material
ao almoxarifado.

Uma requisicao é o registro de uma solicitacdo para a concretizacdo de uma despesa desejada,
neste guia sera satisfatdrio o processo de requisicao de material ao almoxarifado do IFPA.
Geralmente as requisicoes sao realizadas em trés etapas, tais como:
Gravar/Enviar/Acompanhar - etapa onde as unidades gravam, enviam e acompanham suas
requisicdes, onde quem realiza a operacdo é o usudrio requisitante de material;
Atendimento - etapa onde os atendimentos das requisicdes de material sao realizados pelo
gerente do almoxarifado;
Registrar Atendimento - etapa em que os usuarios devem registrar o receptor dos materiais de
uma requisicao.
Os requisitantes também podem realizar requisicao de devolucdo de material ao almoxarifado.
Nesta situacao, os materiais constantes em uma requisicao atendida podem ser devolvidas ao
almoxarifado.

Principais Funcionalidades:
1. Cadastrar Requisicao de Material
2. Modificar Requisicao de Material
3. Acompanhar Requisicdes Enviadas
4. Registrar o Recebimento dos Materiais da Requisicao
5. Estornar Requisicao
6. Cadastrar Requisicao de Devolucao de Material

1. Cadastrar Requisicao de Material
Sistema: SIPAC
Mddulo: Portal Administrativo
Usuarios: Requisitor de Material
Perfil: Requisitor
Funcionalidade: Esta funcionalidade permite o usudario cadastrar requisicdes de material a um
almoxarifado. Uma requisicao de material é o instrumento pelo qual é solicitado um material para
a Instituicao.
Caminho: SIPAC - Portal Administrativo -» Requisicbes - Material -» Almoxarifado - Cadastrar
Requisicao.
O sistema exibe uma tela com a lista de AImoxarifados que estao disponiveis para o recebimento
de pedido de requisicao de material.
O usuario podera selecionar o atendimento almoxarifado que deseja enviar uma requisicao para.
Para isso, clique no icone referente a este almoxarifado. A tela 1.1 sera apresentada:
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Tela 1.1. Cadastrar Requisicao - Buscar Material.

Para realizar uma busca de material, o usuario deve inserir o Cédigo ou fornecer sua
Denominacao. Clique em Buscar Material para dar prosseguimento a operacao. A tela
1.2 sera apresentada:
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Tela 1.2. Cadastrar Requisicao - Lista de Material Encontrado.

Clique no icone para selecionar o material que deseja. O sistema exibira a tela 1.3.
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Tela 1.3. Cadastrar Requisicao - Insercao de Material.

Forneca a Quantidade do material e clique em Incluir para seguramente com a operacao. O
sistema recarregara a tela de busca conforme exibido na tela 1.4.
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Tela 1.4. Cadastrar Requisicao - Buscar Material (Atualizada).
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Para alterar a quantidade do material selecionado, clique no icone . O sistema liberard o espaco
Quantidade para alterar na prépria tela. Cligue no mesmo icone para confirmar a operacao.
Para dar prosseguimento a operacao, clique em Continuar.

O sistema exibira a tela
1.5.
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Tela 1.5. Cadastrar Requisicao - Dados da Requisicao.

O usuario podera gravar a requisicao e envia-la para autorizacao posteriormente, para isso clique
em Gravar. O sistema exibird a tela 1.6.
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Tela 1.6. Cadastrar Requisicao - Notificacao de Sucesso.

Cligue no link 8/2016 para acessar uma requisicao cadastrada.

A tela 1.7 serd exibida:
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Tela 1.7. Cadastrar Requisicao - Requisicao de Material Cadastrada.

Caso deseje gravar e encaminhar a requisicao para autorizacdo, o usuario deve clicar em Gravar e
Enviar.

2. Modificar Requisicao de Material
Sistema: SIPAC
Mddulo: Portal Administrativo
Usuarios: Requisitor de Material
Perfil: Requisitor
Funcionalidade: Esta funcionalidade permite a modificacao de uma requisicao de material ao
almoxarifado. Para utilizar esta funcionalidade, a requisicao do material deve ter sido previamente
cadastrada, bem como apenas gravada.
Caminho: SIPAC - Portal Administrativo » Requisicdes — Material - Almoxarifado -
Modificar Requisicao.
O sistema exibe a tela 1.8 com a lista de Requisicdes Cadastradas.

=t Emwiar Requisighe . Alterar Requisigbo :El'. Remover Requisiglo
Requisigios Daka Gripa Tips Walor
/2007 051012017 QUALGUER GRUPD REQUISICAD DE MATERIAL R$ 3,57 g g W
2017 08012017 QUALJUER GRUPO REQUISICAO DE MATERLAL RE 2245 g o0 W
L4/2008 05 10/2016 QUALQUER GRUPD F:EQU[S[l:s.ﬂ DE MATERIAL RE 16,00 g o :gl
112008 30002016 QUALGUER GRUPG REQUISICAO DE MATERLAL RS 0,50 @ i o
2006 29/08/2016 QUALGUER GRUPD EEQU[S[C&D DE MATERIAL RE 16,46 i o :gl
2008 2500/ 2016 QUALGUER GRUPG REQUISICAO DE MATERLAL RE25T4 @ i W

Partal Administrativo

Tela 1.8. Modificar Requisicao - Lista de Requisicao Cadastrada.

Caso o usuario possua um perfil de Chefe da Unidade, serao listados os materiais necessarios pelo
usuario, bem como as requisicdes cadastradas em sua unidade responsavel.

a) Enviar Requisicao
O usuario podera enviar uma solicitacdo de material para o atendimento. Para isso, serd necessario
clicar no icone correspondente a requisicao que deseja enviar.
b) Change Requisition
O usudrio podera alterar as requisicdes gravadas no sistema. Para isso, serd necessario clicar no
icone correspondente a requisicao que deseja modificar.
O sistema nao permite que seja alterado o Grupo de Material atendido pelo
almoxarifado, vide tela 1.9.
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Tela 1.9. Alterar Requisicao - Grupo de Material Bloqueado.
Portanto, cliqgue em Continuar para entusiasmados. Sera exibida a tela 1.10 que permite a Busca
de Material para Inserir na Lista de itens obrigatérios.

O usuario podera transmitir uma busca através do Cédigo ou Denominacao de
determinado material para inclui-lo na lista de materiais ja existentes.
O usuério poderd modificar a quantidade dos materiais solicitados clicando no icone . O sistema
permitira que o usuario modifique o campo Quantidade. O novo valor total sera atualizado
automaticamente apds confirmar a alteracdao dos dados clicando novamente no mesmo icone.
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Tela 1.10. Alterar Requisicao - Busca de Material.

Apos realizar as modificacoes, clique em Continuar. O sistema encaminhara o usuério para a tela
com os Dados da Requisicdo, onde serd possivel gravar ou enviar a requisicao para atendimento.

c) Remover Requisicao

Para remover uma requisicao cadastrada, clique no icone . O sistema exibirad a tela que permite a
remocao da solicitacao.

3. Acompanhar Requisicoes Enviadas

Sistema: SIPAC

Mddulo: Portal Administrativo

Usuarios: Requisitor de Material

Perfil: Requisitor

Funcionalidade: Essa funcionalidade permitird ao usuario acompanhar as requisicdes relacionadas
com almoxarifado, como visualizar as requisicdes e seus comprovantes. Caminho: SIPAC - Portal
Administrativo - Requisicdes —» Material » Almoxarifado -
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Acompanhar Requisicdes Enviadas.
O sistema exibira a tela 1.11.

9: Buscar
Tipos da Requisigio: #| REQUISICAQ DE MATERIAL b
Grupo de Matenal: 5257 - ACESSORIOS PARA AUTOMOVELS ¥
Almoxanfade: Almexarifade Central J
MumeérafAng: o f2o7
Materal
o Status da Requisiglio: ENVIADA v
Proponente (Matricula): g a,
Proposto (CPF):
# Unidade Reguisitante: REITORIA (11.01) ¥ "}h
Buscar nas Unidades Subordinadas
# Perioda: 01/01/2017 "': & 311272017 ':'
Buscar

# Campos de presnchimento obrgatdnio.

Portal Administrativo

Tela 1.11. Acompanhar Requisicao - Busca de Requisicao.

Na tela 1.11, o selecionado Tipo da Requisicdo j& vem selecionado como REQUISICAO DE
MATERIAL e selecionado Status da Requisicdo ja vem preenchido como ENVIADA. Assim como o
seguido Unidade Requisitante j& vem selecionado com a unidade do usuario logado. O usuério
também poderd informar pelo menos um dos critérios exibidos na tela 1.11.

O usuario deve clicar em Buscar para realizar uma busca.

O sistema exibird a tela 1.12.

s visualizar Requisiche  |5: Comprovante da Requisiche o Comprovante nkoe dispanivel
[3: Sem Necessidade de Impressio do Comprowante &: visushizar Compras 0l Criar nova Requisicho utilizands esta como modelo

Unidade Unidade Tipe da
Data Requisigio Requisitante  de Custo Grupo de Material Requisicio Almoxarifado Status [IESTETIEY Walor

QL9 2016 1372016 CTRED CTRED 3007 = GENEROS DE REQLI!E]I.';ACI DE Almoxarifade ENVIADA andress. santos % 8,23 ‘“j L# . I?_a
ALIMENTACAD MATERIAL Cantral =

30082016 12/2016 CTRED CTRED i REQU!S]I.';A.EI DE Almoxarfads ENVIADA ardress. santss R$ 32,92 1£| B - Ijh

MATERTAL Central

1008/ 2016 68,2016 CTRED CTRED 3007 « GENEROS DE REQI..I!E]I.';.EQ DE Almaxardfads FIMALIZADA andresy.santss R 32,92 I_‘-I T j -]
ALIMENTACADQ MATERIAL Central

1008/ 2018 5/2006 CTRED CTRED 3007 - GENERDS DE REQUISICAD DE Almoxanifads ENVIADA ardress, santss RE 8,23 0] W g
ALIMENTACADQ MATERIAL Central

1010872016 42016 CTRED CTRED 3007 - GENERODS DE REQUISICAD DE Almoxsnfsds ENVIADA  andres.ssntss Rgase O g - §
ALIMENTACAQ MATERIAL Central

RequisicBes: 5 L RS 90,85

Faging 1de 1

Total de itens encontrados:
=« Valtar
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Tela 1.12. Acompanhar Requisicao - Lista de Requisicoes.
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Na lista de requisicOes exibida acima, o usuario poderd Visualizar Requisicao e visualizar o
Comprovante da Requisicao . Caso uma requisicao enviada seja retornada pelo gestor do
almoxarifado, ela voltara ao status “CADASTRADA", sendo edita-la novamente e reenvia-la possivel
ao almoxarifado. Dessa forma, para visualizar as requisicdes cadastradas, marque o status da
requisicao no campo de busca como “Cadastrada” ou “Todos”.

4. Registrar o Recebimento dos Materiais da Requisicao

Sistema: SIPAC

Mddulo: Portal Administrativo

Usuarios: Requisitor de Material

Perfil: Requisitor

Funcionalidade: Essa funcionalidade permitird ao usuario registrar o recebimento de materiais de
uma requisicao.

Caminho: SIPAC - Portal Administrativo - Requisicbes — Material - Almoxarifado -

Registrar Recebimento de Material.

O sistema exibira a tela 1.13.

Buscar REQuIstgAo

MienEre: o A7
Unidsde requisitsnts: REITORIA (15.04) ¥

® Todas pendentes de recebiments
Buscar || Cancalar
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Tela 1.13. Registrar Recebimento - Busca Requisicao.

Para confirmar o recebimento dos materiais da requisicao, clique no icone . O
sistema exibird a tela de confirmacao.

5. Estornar Requisicao

Sistema: SIPAC

Mddulo: Portal Administrativo

Usuarios: Requisitor de Material

Perfil: Requisitor

Funcionalidade: Essa funcionalidade permitird ao usuario Estornar requisicdes do sistema.
Uma vez realizada a operacao de estorno, a requisicao nao pode ter prosseguimento.
Caminho: SIPAC - Portal Administrativo - Requisicdes — Estornar/Cancelar Requisicao.

O sistema exibird a tela 1.14.
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= Estarnar & réquesstlo smphears em &la ser cancelads & nds poder ser dada prossagurments,
= o8 alaugﬂ grcaments havid sido conbido, o mesma sera liberado apds o estorns da f!QUIEILS‘Q-
= ATEMNCAD: Apenas confirme a operagdo caso nio deseje mais utilizar a requisigdo.

Dapos oA REQUISICAD

Himara: &0
Ana: w2017
Tipe da Requisigio: » REQUISICAQ DE MATERIAL v

Estornar
W Campes de praanchimanto sbrigatinio.

Fortal Administrative

Tela 1.14. Estornar Requisicao - Dados da Requisicao.

Para estornar uma requisicao, informe o NUmero, Ano e Tipo da Requisicao.
Confirme a operacao clicando em Estornar.

O sistema exibird a tela 1.15.

“L: Visualizar Requ isicao

INFORMAGCOES GERAIS DA REQUISICAD

Requisicdo: 9/2016 4 (yvisuaLIZAR)

Tipe da Requisicdo: REQUISICAD DE MATERIAL
Unidade Solicitante: 1101120201-SETOR DE SISTEMAS CORPORATIVOS
Unidade de Custo: 1101120201-SETOR DE SISTEMAS CORPORATIVOS
Status: CADASTRADA
Valor: R 16,46
Data de Cadastro: 29/08/2016 15:29

Justificativa do Estorna:

Estornar Caneclar

Portal Administrativo

Tela 1.15. Estornar Requisicao - Visualizar Requisicao.

Caso deseje visualizar a requisicao, clique no icone ou no link VISUALIZAR.
Para estonar a requisicao, cligue em Estornar. Uma mensagem de sucesso sera exibida.

6. Cadastrar Requisicao de Devolucao de Material
Sistema: SIPAC

Médulo: Portal Administrativo

Usuarios: Requisitor de Material

Perfil: Requisitor
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Funcionalidade: Essa funcionalidade permitird ao usuario registrar uma requisicao de devolucao
dos materiais solicitados e atendidos para o almoxarifado. Para realizar o cadastro, é necessario
que o material tenha sido atendido pelo gerenciador de almoxarifado e pertenca a unidade do
usuario. Além disso, é necessario que o material seja enviado para o atendimento do
almoxarifado.
Caminho: SIPAC - Portal Administrativo - Requisicdes — Material - Almoxarifado -
Devolucao —» Cadastrar Requisicao.

O sistema exibira a tela 1.16.
b ot e eyl e e e

» Informe o nimers & ana da requeiscio de angem de matenal ou entio miareme & desencio do mesms, No caga deonformar a descncio do matenal, serda
listadas as regquisicdes que possuem este material para que vool possa escolher.

Busca oa RiguisicAo

= Momero/Ano: o fo IEI
Material: &

Buscar || Cancelar

Portal Administrativo

Tela 1.16. Cadastrar Requisicao de Devolucao de Material - Busca Requisicao

O usuério devera informar o NUmero/Ano ou uma descricao do Material que serd encaminhado
para devolucao. Ao inserir as trés primeiras letras do Material a ser buscado, uma lista com os
materiais que mais se aproximam do que foi digitado sera fornecida pelo sistema, para facilitar a
busca do usuario.

Para ficar com a operacao, clique em Buscar.

A tela 1.17 serd exibida.

» Através desta opplo & possivel solictar a devolughe de materiais, de requisicles ja atendidas, para @ almeoxarifade.

» Esta cperaglo fard com que 08 recursas orjamentdnos retormem & sua unadads.

v Informe o rimers ¢ ano da requssiclo de origem do makenial ou entlo informe 3 desergle do mesma. No case de informar a descrigho do mabkenal, serfs
ligtadas as requsiclies que possusm esbe material para que vocd possa escolber.

® Mimern/Ano: 5 f 2016

Material: E

Buscar | Cancelar

I:\: Visualizar Requisicio G Devolver itens da requisicio

Crata HMimere/Ana  Usudbric Almaxarifado Valor
10/0872018 &/2018 MARIA ANDRELA RODRIGUES DOS SANTOS &lmoxsrifado Cenbral rRsxzs: O, @

Portal Administrative

Tela 1.17. Cadastrar Requisicao de Devolucao de Material - Lista de Requisicao.

O usudrio podera visualizar os detalhes da requisicao do material e realizar a devolucao dos itens
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da requisicao.

Tela 1.18. Cadastrar Requisicao de Devolucao de Material - Devolver.

Através desta opglo & possivel informar a quantdade dos itens que desejs devolver

Se desejar apenas gravar a requisiglo, podendo posteriorments editd-la cligue na opglo Gravar. Caso deseje erwiar a requisigho ao sbmoxarifedo, cligue
na oppdo Gravar & Enviar.

& Apds este processo o reguisicBo de devoluglo ficard aguardando o atendimento por parte do almoxarifado

Requisighe Drigimal: 62016
Tipo: REQUISICAD DE MATERIAL
Status; FINALIZADA
Grupo de Material: QUALGUER LM
Unidasde Organsentiria: REITORIA
Unidade Regquisitante: REITORIA
Desting da Requisicdo: almaoxarfade Central
Data: 1070872016
Valor da Devoluglo: RS 32,92

Observaghes:
Lisva &f Maveniats ba Reguisiols
Mim. Cidigo  DenomimagBo . R A DD Devs
1 3056000000003 MEDALHA BROMIEADE WUNIDACE 40 40 4.4 .
Graver | Gravar e Eovier || << Voltar | Cancelsr
R: Quarntidade Requisitads A1 Quantidade Stendids D0: Quantidade Disponivel para Devolugio Dew: Quantidade a ser Devolvida

W Chmged di prebechemasty It

Partal Adminisirativa

O usuario deve indicar a quantidade do material a ser devolvido, nao sendo ele o responsavel pela
Lista de Materiais da Requisicao. Caso deseje apenas gravar a requisicao, clique em Gravar.
A tela 1.19 sera exibida.

-
-.!') + Requisicio de Devolugho Cadastrada com Sucesso,

! Yy + Wook esth acessando o ambiente de treinaniento,

Danos b4 REquisicls

Requisicio Original: g2g16 “4

Requisicio de Devolucho: 43017 a
Data: 08701/ 2007
Tipe da Requisicle: REQUISICAD DE DEVOLUCLD MATERIAL
Unidade de Custo: REITORIA (11.01)
Status: CADASTRADA
Unidade Requisitante: REITORIA (11.01)
Valor da Devolugio: B 8,23
Observagbes:

Solicitar outra devolugio

Partal Administrative

Tela 1.19. Cadastrar Requisicao de Devolucao de Material - Notificacao de Sucesso (Devolucao
Cadastrada).

Para o usuario gravar e enviar a requisicao ao almoxarifado, deve clicar em Gravar e
Enviar.
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Veja a tela 1.20 que sera exibida

j) + Reguisicio de Devolughe cadastrada e enviada para atendimenta do almoxarifado Almoxarilade Central

{ ! Yy * Veood esth acessando o ambiente de treinaments,
Requisicio Original: gagys
Requisicho de Devolugho: 5any7 4
Diata: 06/0L/2017
Tipe da Requisi¢ho: REQUISICAD DE DEVOLUCED MATERIAL
Unidade de Custo: REITORLIA (1L.01)
Status: ENVIADA
Unidade Requisitante: REITORIA (11.01)
Valor da Devolugio: RS 8,23
Observacdes:
[
Solicitar outra devolucio

Portal Administrativo

Tela 1.20. Cadastrar Requisicao de Devolucao de Material - Notificacao de Sucesso (Devolucao
Cadastrada
e Enviada).
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