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Procedimentos

Para cadastrar uma requisicdo de compra de material o usuario deve realizar
0s seguintes procedimentos:

Perfil: Requisitores de Material para Compras
Para iniciar esta operagdo, acesse:

SIPAC - Médulos — Portal Administrativo - Requisicdes - Material - Compra -
Cadastrar Requisicao.

1. O sistema exibird a seguinte tela:

Na tela acima, clique no tipo de compra que sera realizada para seleciona-la.
Exemplificaremos com Nacional - Nado Registro de Pregos

Corresponde a solicitagdo de compra de material feita através de uma licitagdo
que nado configurard um novo

registro de precos ou compras, que serao feitas através de dispensa ou
inexigibilidade de licitacao.

A pagina seguinte sera apresentada pelo sistema:

No campo Grupo de Material, informe o nGmero do grupo de material desejado
para cadastrar a requisicao,

ou selecione o mesmo na lista disponibilizada pelo sistema.

Para buscar materiais, clique em 'Buscar Grupo de Material'. A janela a seguir
serd mostrada:

2.

Para buscar pelo material que devera ser inserido na requisi¢cao, informe seu
Cédigo ou sua Denominacao.

Exemplificaremos com a Denominacao Papel A4. Feito isso, clique em Buscar
Material para realizar a busca.

O sistema exibird a Lista de Materiais Encontrados em uma nova pagina:

Caso for desejado visualizar detalhes de um materia encontrado, clique no

simbolo + referente ao material desejado. Exemplificaremos com a visualizagao

de detalhes do material de Denominagao PAPEL A4 BRANCO 75G/M-EXCLUSIVO ME/EPP.
Os detalhes serdo exibidos da seguinte forma:

3. Para adicionar um material a requisigao, cliqgue no icone ao lado do

material desejado. Exemplificaremos com o material de Denominagao PAPEL A4
BRANCO 75G/M-EXCLUSIVO ME/EPP.

O sistema o direcionard automaticamente para a pagina contendo a Situagdo do
Material e as Informagoes

do Material para Insergao:

Nesta etapa do procedimento serd necessario informar a Quantidade do material
que sera solicitada.

Para materiais com taxa de seguro de importagédo, o campo Valor sera exibido,
bem como a opcao Finalidade

para os materiais de tombamento.

Exemplificaremos esta acdo com a Quantidade 2.

Para prosseguir com o cadastro, clique em Incluir. O material seré entéo
adicionado a Lista de Materiais.

Clique em Continuar para prosseguir.

4. A pagina Dados da Requisigéo serd exibida, contendo a Lista de Materiais

requisitados:

Clique em Gravar e Enviar e serad necessario vincular a requisicdo a um
or¢camento, de acordo com a pagina exibida abaixo:

Na pégina acima, selecione a opgdo orcamentaria desejada. Para solicitar
autorizacdo a uma unidade distinta para o custeio
da requisicao, clique em 'Solicitar Autorizagao'.
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5. O sistema o direcionara para a pagina a seguir:

Na tela acima, defina a Unidade para Autorizagao, isto é, a unidade que ird
arcar com os custos do material solicitado.

Exemplificaremos com a Unidade para Autorizag&o: PRO-REITORIA DE GESTAO
ADMINISTRATIVA.

Se desejar retornar a pagina anterior e selecionar outra opgao orgamentaria,
cligue em 'Opgdes Orgamentdrias'.

6.Para finalizar a operagao, clique em Solicitar Autorizagao. A seguinte
pagina sera exibida, juntamente com a
mensagem de sucesso da agao:
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