Tutorial Requisicéo de Material de Almoxarifado.

A Divisdo de Patrimonio - DP e a Segdo de Almoxarifado - SECAL, apresentam o Tutorial de
Requisicao de Material de Almoxarifado utilizando o Portal Administrativo do SIPAC.

Apresentagéo

A Requisicdo de Material via SIPAC encontra-se em utilizacdo na sede da Unilab, que promove
uma padronizacdo nos pedidos, eficiéncia no controle de pedidos, utilizacdo de sistema em ampla
utilizacdo na Unilab, o SIPAC, além de possibilitar melhor gerenciamento de bens de consumo de
uso comum na instituig&o.

Objetivo
e Utilizacdo do Mdodulo de Requisicbes do SIPAC;

e Controle centralizado, por unidade, de pedido de material;

e Possibilidade de utilizacdo de requisicdo anterior como referéncia para novo pedido;

e Historico de requisicdes e atendimentos;

e Utilizacdo de média de consumo da unidade para estabelecimento de ponto de corte de
pedido.
Realizacdo de unico pedido mensal por unidade solicitante.
Eficiéncia na baixa dos materiais;

Requisitos
e Usuério requisitante deve ser o titular da unidade requerente ou permissao de ‘Requisitor’

no SIPAC;

e Caso gueira ter um Agente Requisitor, 0 mesmo devera solicitar a permissao a Divisdo de
Patrimonio, através do e-mail: almoxarifado@unilab.edu.br

e Unidade Solicitante contemplada em lista de Unidades Centralizadoras para
processamento e atendimento de requisicao:
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e Unidade que necessite de pedido descentralizado das unidades listadas poderéo requerer
inclusdo na lista a Divisédo de Patrimdnio, onde receberao instru¢cdes de como efetua-lo.

Fluxo do pedido
1 - Unidade solicitante: acessar SIPAC e efetuar pedido conforme procedimento abaixo.

2 - Secdo de Almoxarifado: efetuar andlise de ponto de corte de pedido mediante média de
consumo da unidade e imprimir guia de separacéo e distribuicdo de material.
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3 - Almoxarifado: efetuar separacdo de material, atualizar controle interno e disponibilizar para
afericdo de servidor responsavel.

4 - Secao de Almoxarifado: efetuar a entrega do material

5 - Unidade solicitante: receber material solicitado e assinar termo de recebimento.

Tempo médio de entrega do material apds envio de pedido no SIPAC: 5 (cinco) dias Uteis.

PROCEDIMENTO

PASSO 1: Tela do Portal Administrativo do SIPAC

Na Figura 1, Tela do Portal Administrativo do SIPAC, temos a opcao de efetuarmos o cadastro de
requisicdo de material de almoxarifado seguindo os seguintes passos:

Na tela inicial do Portal Administrativo do SIPAC (1), selecionar o botdo Requisi¢bes (2), item
Material(3), Almoxarifado(4), Cadastrar Requisic&o(5).
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Figura 1 - Tela do Portal Administrativo do SIPAC

PASSO 2: Consulta de Item

Na figura 2, Cadastrar Requisicdo(busca de itens), indica a pesquisa de material:
e (1) tipo de consulta, por codigo ou por denominacao
e (2) utilizando o botdo Buscar Material
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Figura 2 - Cadastrar Requisi¢éo (busca de itens)

PASSO 3: Selecéo de Item
Na figura 3, Cadastrar Requisicdo(selecdo de item) é disponibilizado a lista de materiais

encontrados seguindo os parametros de busca, como exemplo “papel a4”. No botédo @ (),
Selecionar Material, é selecionado um item para inclusdo na lista de pedido.
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Figura 3 - Cadastrar Requisicdo(selecéo de item).

PASSO 4: Quantificagéo de ltem
Na Figura 4, Cadastrar Requisicao (quantificacdo de item), no campo Quantidade (1) é indicado o
volume do material a ser pedido. No bot&o Incluir (2) é feito a inclusdo com item com a quantidade
na lista de material da requisic¢ao.
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INFORMAGOES DO MATERIAL PARA INSERGCAD

Cadigo: 301600092230
Grupo de Material: MATERIAL DE EXPEDIENTE
Denominacdo: PAPEL A4 RECICLADOC
Especificacdo: PAFEL A4; MATERIAL PAPEL RECICLADO; GRAMATURA 75G/Mz,
¥alor (R$): 16,9300
Unidade Medida: Resma
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Figura 4 - Cadastrar Requisi¢ao(quantificacdo de item).

PASSO 5: Finalizacao de lista
Na figura 5, Cadastrar Requisi¢éo (definicao de lista), € composta pela Lista de Materiais com os
itens e quantidades incluidas, e no botdo Continuar (1) é dado seguimento a requisi¢ao.
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£ 301600000271 :;":‘_“'* ESPEROGRAFICA ESCRITA GROSS 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE 3 RE0SZ R$1,27 29
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Figura 5 - Cadastrar Requisi¢éo (defini¢cdo de lista).

PASSO 6: Sala de Entrega e Envio de Requisigao



Na Figura 6, Confirmar Requisicdo (sala de entrega e envio de requisicdo), no campo
Observaces (1) deve ser indicado o local de entrega do material, e no botdo Gravar e Enviar (2)
a requisicdo é enviada para processamento.
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Two da Reguisicdo: REQUISICAO DE MATERIAL
Grupo de Materal: 5004 - MATERIAL OF EXPEDIENTE
Unidade Requisitante: 1002070302 - DIVISAC DE PATRIMONIO / OF
Uswirio: tiomelo - TIAGO LUCIO PEREIRA MILO (Ramal: 1440)

Destine da Reguisigio: ALMOXARIFADO CENTRAL

Valor da Requisicdor #§ 118 55
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Ne Cadege Denaminagio Grupe de Material Unid. de Quant,
Medida
1 301600000271 CANETA ESFEROGRAFICA ESCRITA GROSSA - AZUL 3016 - MATERIAL O EXPEDIENTE UNIDADE 3
0161100558 CLIPS NIGUELADO N* 8/0 - 50 UNIDADES 3036 - MATERIAL OF EXPEDIENTE CAXA ]
3 3016000002732 LAPIS GRAFITE N0 2 3016 - MATERIAL O EXPEDIENTE UKIDADE 10
4 J0LE00001973 MINA GRAFITE 0,5MM M2, CATXA CON 12 UNIDADES 3016 - MATERIAL OF EXPEDIENTE CADXA
4 01400092250 PASSL A4 RECICLADO 3036 - MATERIAL DF EXPEDIENTE Heama
A » FASTA CATALOGO C/ MORTA FOLHA EM PLASTICO - 10 SACOS, n2 y
6 016000002705 0Ll 25 eeMm 3016 - MATERIAL OF EXPEDIENTE UNIDADE 5
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2

—
Gravar Graver = Envar << Yoltar Cancelsr

Partal Admanistrative

gt @ 2008 20LY - UMK - homulogsigm

ala de entrega e envio de requisi¢ao).

Lornt

Figura 6 - Confirmar Requisi¢éo (s

PASSO 7: Comprovante de Requisi¢cdo de Materiais

Na Figura 7, Requisicdo de Materiais enviada, é a confirmagdo do requisitante do envio da
requisicdo de materiais ao setor competente.
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Nimero da Requisigio: 272017 |I l |l

Tipo da RequisicSo: REQUISICAC DE MATERIAL L pei g py
Status: ENVIADA Gprico w3 barras
Grupo de Material: 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE King
Unidode de Custa: 1002070302 - DIVISAC DE PATRIMONIO / DP
Unidade Requisitante: 1002070302 - DIVISED DE PATRIMONIO / DP
Usudrio: ;Ig‘lr‘:;o « TIAGO LUCIO PEREIRA NELO {Ramal:
Destino da Requisigdor ALMOXARIFADO CENTRAL
Data de Cadastro: 08/03/2017
Valor da Requisighor R§ 10442
Opgdo Orcamentiria: NENHUMA OPGRO FOI SELECIONADA
Obswrvagion: Entregar na sala da DwvisSo e Patnminio em
Liberdade,
LISTA DOS MATERIALS

|1tem| Cédigo | S0 |Medida |0 | valor| Tetal

1 301600000271 C:’:!Ih CEFEROGRANCA ESCRITA GROSEA UNIDADE I R§EODM2ZY REL12Y

- AZU

Caneta esferografics escrita grossa, ponta de istdo com esfers de tungsténio, tubo hexagonal na cor
cnstal transpacentes com sUsSparo na parte central, cargs & tampas consctadas a0 Corpo por encaxs sob
prassdo, tinta azul.

2 30161100538 CLIPS NIQUELADO N* /0 - 50 UNIDADES CATXA 2 R$Z2,074 RES4
CLIPS P/PAREL SUPERF. GALVANIZADO 6/0 Cx C/S0UNDS,
3 3016000002732 LAPIS GRAFITE N° 2 UNIDADE 10 R$ 01524 PELSH

Lipis grafee radondo TIPO MB NO2 - preto com 150m no MFsmo, Macio e resistents, Fabrcado com
madera reflorestads

4 301600001979 MINA GRAFITE O,5MM HE2, CAIXA COM 12 CAIXA 1 R$17955 Pg1ED
UNIDADES
Mina grafite 0,5mm #8 caca com 12 unidades
S 301600092230 PAPEL A4 RECICLADO Resma € R§ 16,9900 R4 84,95
PARPEL Ad; NATERIAL PAPEL RECICLADO; GRAMATURA F5G/M:
6 301600003130 PASTA C/ELASTICO POLIONDA 20MM ATUL  UNIDADE S R$ 2,1400 08 10,70

Pasta polonda oficio IBOx250x20mm azul, com eléstico
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Figura 7 - Requisicdo de Materiais enviada

NAO SE FAZ NECESSARIO A IMPRESSAO DESTE COMPROVANTE.

Caso encontre dificuldades em algum dos procedimentos, pode-se pedir auxilio a Divisdo de
Patrimonio, através do e-mail:

almoxarifado@unilab.edu.br

ou ainda pelo telefone: (85) 3332-6165.

Divisdo de Patriménio — Coordenacdao de Logistica/PROAD
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