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Artigo (público)

Procedimentos  

COMO SOLICITAR CADASTRO DE MATERIAL - MATERIAIS COM PREÇO ZERADO

Alguns materiais estão com o preço 0,00. Sendo assim, quando você tenta usá-lo
em uma compra ocorrerá o seguinte erro "Não é possível inserir o material,
pois ele não possui valor estimado". Isso ocorre por uma falha no cadastro
inicial desses materiais no SIPAC.

Nos casos em que o preço estiver zerado é necessário solicitar a PROGEST o
cadastro de um novo material. Isso deve ser feito pelo SIPAC.

CAMINHO

Para iniciar esta operação, acesse:

SIPAC → portal administrativo→ requisições→material →catálogo →solicitar
cadastro.

PASSO 1

O usuário será direcionado a tela de consulta por material, onde verificará se
o material realmente não está cadastrado procurando por uma das opções de
filtro.Caso realmente não haja cadastro, o usuário deverá clicar no botão
solicitar cadastro de material.

PASSO 2

Na próxima tela deverá ser escolhido o tipo do material a ser solicitado o
cadastro.

-

Material de Consumo: Aquele cuja duração é limitada a curto lapso de tempo.
Exemplos: artigos de escritório, de limpeza e higiene, material elétrico e de
iluminação, gêneros alimentícios, artigos de mesa, combustíveis etc. Fonte:
Tesouro Nacional

-

Material Permanente: Aquele de duração superior a dois anos. Exemplos: mesas,
máquinas, tapeçaria, equipamentos de laboratórios, ferramentas, veículos,
semoventes, etc.

PASSO 3

Adiante, o usuário deve selecionar o grupo de material.Um Grupo de Material é
uma nomenclatura utilizada para definir um conjunto de materiais que possuem
as mesmas características em termos de consumo, usabilidade e serventia.

PASSO 4

E  preencher as informações do material:

No caso de adesão, colocar as informações da ARP (nº do PE, Nº do item e
UASG).

Outras formas de compra, adicionar informações complementares (site; nota
fiscal) e indicar  a natureza de despesa e o código CATMAT ou CATSER.

Ao finalizar a inserção das informações, o usuário deverá clicar em solicitar
cadastro.


