REQUISICAO DE
MATERIAL DE
ALMOXARIFADO

Tutorial de solicitacao no SIPAC
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Apresentagao

A Divisao de Patrimoénio (DP) e o Servico de
Almoxarifado (SECAL) apresentam o Tutorial
de Requisicao de Materiais de Almoxarifado
utilizando o Portal Administrativo do SIPAC.

A Requisicao de Materiais, via SIPAC,
encontra-se em utilizacao na sede da Unilab,
que promove uma padronizacao nos pedidos,
eficiéncia no controle dos mesmos, utilizacao
de sistema em ampla operacao na Unilab, o
SIPAC, além de possibilitar melhor
gerenciamento de bens de consumo de uso
comum na instituicao.




OBJETIVOS

@ Utilizacdo do Médulo de Requisicoes do SIPAC;

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

Possibilidade de utilizacao de
como referéncia




REQUISITOS

O Usuario requisitante deve ser o titular da

unidade requerente ou ter permissao de
‘Agente Patrimonial’ no SIPAC.

Caso queira ser um ‘Agente Patrimonial’, o
mesmo devera solicitar a permissao a Divisdo
de Patrimdnio-DP através do e-mail:
patrimonio@unilab.edu.br

Unidade Solicitante
contemplada em lista de
Unidades Centralizadoras para
processamento e atendimento
de requisicao.



A unidade que necessite de pedido
descentralizado das Unidades Centralizadoras
podera requerer inclusao na lista a Divisao de

Patrimdnio-DP, onde recebera instrucdes
de como efetua-lo.




FLUXO DO PEDIDO

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

2 - Servico de Almoxarifado: efetuar analise do pedido
mediante média de consumo da unidade e autorizar
separacdo e distribuicdao de materiais.

3 - Servico de Almoxarifado: efetuar separacdao de
materiais, atualizar controle interno e disponibilizar
entrega de materiais.

4 - Servico de Almoxarifado: efetuar a entrega dos
materiais.

5 - Unidade solicitante: receber materiais solicitados e
assinar, no SEl, o termo de recebimento.

A entrega rotineira dos materiais
obedecera rotas de transporte pré-
definidas, podendo ser atendida
em 5 (cinco) dias uteis.
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PASSO A PASSO

PASSO 1: Tela do Portal Administrativo do SIPAC (Figura 1)

Na tela inicial do Portal Administrativo do SIPAC (1), selecionar
o0 botdo Requisi¢Bes (2), item Material (3), Almoxarifado (4),
Cadastrar Requisicao (5).
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Figura 1 - Tela do Portal Administrativo do SIPAC



PASSO 2: Consulta de Item (Figura 2)

Cadastrar Requisicao (busca de itens), indica a pesquisa de
material:

e (1) tipo de consulta, por cédigo ou por denominacao

e (2) utilizando o botao Buscar Material
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Figura 2 - Cadastrar Requisicao (busca de itens)

PASSO 3: Selecao de Item (Figura 3)

Cadastrar Requisicdo (selecao de item) é disponibilizada a
lista de materiais encontrados seguindo os parametros de
busca, como exemplo “papel a4”. No botao@ (1), Selecionar
Material, & selecionado um item para inclusao na lista de
pedido.
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Figura 3 - Cadastrar Requisicao (selecao de item)
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PASSO 4: Quantificacao de Item (Figura 4)

Cadastrar Requisicdao (quantificacdo de item), no campo
Quantidade (1) é indicado o volume do material a ser
pedido. No botdo Incluir (2) é feita a inclusdao do item com a
quantidade na lista de materiais da requisicao.

PORTAL ADMINISTRATIVO > INCLUSAO DE MATERIATS NA REQUISICAO

SITUACAD DD MATERIAL

Em estoque? Sim

REGISTROS DE PRECD VIGENTES PARA O MATERIAL LICITACOES EM ANDAMENTO PARA 0O MATERIAL

MEo existe urn processe de SRP ndo finalizada para este material. Nio existe lictagdes em andamento para este material.

INFORMACGES DO MATERIAL PARA INSERCAD

Codigo: 301600092230
Grupo de Material: MATERIAL DE EXPECIENTE
Denominagdo: PAPEL Ad RECICLADO
Especificagdo: PAPEL Ad; MATERIAL PAPEL RECICLADO; GRAMATURA 75G/M2.
Yalor (R$): 16,9900
Unidade Medida: Resma

Foto do Material:

1 Quantidade: .-:10
10 g: Incluir | | << Voltar | Cancelar

Figura 4 - Cadastrar Requisicao (quantificacdo de item)

PASSO 5: Finalizagao de lista (Figura 5)

Cadastrar Requisicao (definicao de lista), € composta pela
Lista de Materiais com os itens e quantidades incluidas, e
no botdo Continuar (1) € dado seguimento a requisicao.
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Figura 5 - Cadastrar Requisicao (definicdao de lista)

PASSO 6: Sala de Entrega e Envio de Requisicao (Figura 6)

Confirmar Requisicdao; no campo Observacdes (1) deve ser
indicado o local de entrega do material, e no botdao Gravar e
Enviar (2) a requisicdo é enviada para processamento.
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Figura 6 - Confirmar Requisicao (sala de entrega e envio de requisi¢ao).
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PASSO 7: Comprovante de Requisi¢cao de Materiais
(Figura 7)

Requisicdo de Materiais enviada € a confirmacdo do
requisitante do envio da requisicdao de materiais ao setor
competente.
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Figura 7 - Requisicao de Materiais enviada

NAO SE FAZ NECESSARIO A
IMPRESSAO DESTE COMPROVANTE.
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Caso encontre dificuldades em algum dos
procedimentos, pode-se pedir auxilio ao
Servico de Almoxarifado - SECAL,
atraveés do e-mail:

almoxarifado@unilab.edu.br

ou ainda pelo telefone:
(85) 2222-0903

Servico de Almoxarifado - SECAL/DP/CLCP/PROADI




