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Esta funcionalidade permite ao usuário fazer o atendimento das requisições de materiais e serviços contratados.

Para realizar esta operação, acesse o: 

SIPAC → Módulos → Contratos → Geral → Requisição de Material/Serviço Contratado → Atender Requisições.

A seguinte tela será exibida:

[image: ]

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Esta opção será válida sempre que for apresentada.

[image: ]Para retornar ao menu inicial do módulo, clique em	. Esta opção será válida sempre que for apresentada.

Para prosseguir com a operação, o usuário deverá informar os seguintes dados para localizar uma requisição especíﬁca:

Número/Ano: Informe o número e o ano de cadastro da requisição;
Contrato: Informe o número e o ano do contrato associado à requisição que deseja localizar; Unidade de Custo: Informe a unidade acadêmica que custeia as despesas referentes à requisição;
Unidade de Requisitante: Informe a unidade requisitante desejada;
Material/Serviço Contratado: Informe um material ou serviço contratado com a requisição; Todas as requisições pendentes: Selecione esta opção para listar todas as requisições que não foram atendidas;
Considerar Contratos que não estão vigentes: Habilite esta opção se desejar visualizar as requisições associadas a contratos que não estão vigentes.

Nos itens Unidade de Custo, Unidade de Requisitante e Material/Serviço Contratado, o sistema irá exibir uma lista com opções relacionadas para resposta após o usuário ter inserido as letras iniciais. Clique sobre a opção desejada para selecioná-la.

Iremos exempliﬁcar informando o Número/Ano 374/2013. Após ter fornecido os dados solicitados, clique em Buscar e a tela será recarregada com os resultados obtidos na pesquisa:

[image: ]

Para consultar os dados de uma determinada requisição, clique no link referente ao número de cadastro da mesma. Exempliﬁcaremos esta ação com a requisição [image: ] e a seguinte tela será apresentada:
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[image: ]Para consultar a tela com os Dados do Contrato associado à requisição selecionada, clique no link
. Esta operação encontra-se detalhada no manual Listar Contratos.

De volta à tela contendo a Listagem das Requisições Encontradas, clique no ícone [image: ] para analisar determinada requisição e será exibida a tela abaixo:


[image: ]

Para retornar para a página anterior, clique em Voltar. Esta opção será válida sempre que for apresentada.

Na tela acima, o usuário poderá Atender, Negar, Retornar ou Estornar a requisição selecionada. A partir de agora, iremos explicar em tópicos cada uma destas funções, para facilitar a compreensão.
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Após selecionar a requisição que será analisada, clique em Atender caso deseje efetuar o atendimento da mesma. A conﬁrmação desta ação será solicitada na caixa de diálogo do sistema exibida a seguir:



[image: ]

Clique em OK para conﬁrmar a ação e, em seguida, a mensagem de sucesso abaixo será visualizada:


[image: ]

[image: ]Caso deseje efetuar o atendimento de uma nova requisição, clique no link	e o sistema irá apresentar a tela inicial deste manual. Esta opção será válida sempre que for apresentada.
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Ao selecionar a requisição desejada e escolher a opção Negar, a página das Informações Gerais da Requisição será conﬁgurada da seguinte maneira:
[image: ]



Insira a Justiﬁcativa Negação no campo especiﬁcado.

Exempliﬁcaremos inserindo a Justiﬁcativa Negação Atualização de valores. Após ter informado o dado solicitado, clique em Conﬁrmar para prosseguir e a mensagem de sucesso abaixo será mostrada:
[image: ]
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Caso o usuário deseje retornar determinada requisição ao usuário cadastrador, seja para atualizações de dados ou outros ﬁns, clique em Retornar e será gerada a tela abaixo:

[image: ]

[image: ]Clique em	para ver os dados da requisição selecionada e a página que será gerada será semelhante à página exempliﬁcada anteriormente neste mesmo manual. Este comportamento será equivalente em todas as demais telas que disponham desta opção.

Utilize o espaço em branco fornecido pelo sistema para descrever a Justiﬁcativa do Retorno e clique em Retornar Requisição para efetuar esta ação. A mensagem de sucesso que conﬁrmará a conclusão desta operação será gerada conforme mostrado abaixo:

[image: ]

Estornar Requisição

O estorno de uma requisição deverá ser feito apenas quando o usuário desejar cancelar deﬁnitivamente a requisição e impossibilitar a utilização da mesma. Para isso, clique em Estornar e será visualizada a seguinte tela:


[image: ]

Informe a Justiﬁcativa do Estorno da requisição e, por ﬁm, clique em Estornar. Será apresentada a seguinte mensagem de sucesso:

[image: ]
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s GERAIS DA REQUISICAO

Nimero: 374/2013
‘Status: PENDENTE ATENDIMENTO.
Data: 27/11/2013
Tipo da Requisicéio: REQUISICAO DE MATERIAL/SERVICO CONTRATADO

Natureza da Despesa: SERV. PESSOA JURIDICA - (333039)
Unidade Requisitante: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD) (11.02)

Unidade de Custo: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD) (11.02)

Ususrio: login - NOME DO USUARIO (Ramal: 0000/0000)
Valor da Requisicéo: R$ 323,00000

Observacdes:
INFORMACSES GERAIS DO CONTRATO
Nimero do Contrato: 5/2011 Licitagdo: PR - 157/2010

o inaeerks ety dn i O E T T

Status: ABERTO

'SERVICOS DE HOTELARIA (HOSPEDAGENS, REFEICOES, AUDITGRIOS, AMBIENTES PARA REALIZACAO DE SEMINARIOS,
Objeto do Contrato: SIMPOSIOS, PALESTRAS, CONVENCOES E ENCONTROS DE TRABALHO, LOCACAO DE EQUIPAMENTGS, SISTEMA DE
'SONORIZACAO E PROJECAO DE IMAGENS).

Contratado: 00.000.000/0000-00 - NOME DA EMPRESA

Tipo do Contrato:

Data de tnici: 14/01/2011 Data de Término: 14/01/2014 (Orgnal:
Data da Publicagdo: 14/01/2011
Contimuador Sm
Valor Original do Contrato: R$ 1.467.312,00
Valor Atual do Contrato: 85 4.401.936,00 Soldo Atual: RS 3.683.612,15
Valor Comprometido com Requisices: &6 137.060,75 Saldo Disponivel para Atendimentos &S 3.546.551,40

® Item da requisicéo possui valor variavel
e ]| o] o
B o

Descrigéo: Auitrio cimatizado com capacidade para até 80 (quarenta) pessoas, para uiizagéo em 02 turnos ¢ com caderas em nimero equivalente. Capacilade para oferta RS 22400000
simiténea minina de 2 (dois) audtrios;

mEN 612 1,00| Rs 85,00000
Descrigos: Pojetor Hutimidia (Data Show) e
e 616 1,00] RS 20,00000

RS 2000000

Descrigdo: Tela de Projecéo (1,80 x 1,80m)
Total: RS 329,00000

OUTRAS INFORMACOES

MOVIMENTAGGES DA REQUISICAO

Dpata Status. Usuario Observacdes
27/11/2013 16:07 CADASTRADA NOME DO USUARIO
27/11/2013 16:08 ENVIADA NOME DO USUARIO

27/11/2013 16:08 PENDENTE ATENDIMENTO NOME DO USUARIO
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INFORMAGOES GERAIS DA REQUISICAO

742013
‘Status: PENDENTE ATENDIMENTO
Data: 27/11/2013

Tipo da Requisico: REQUISICAO DE MATERIAL/SERVICO CONTRATADO!
Natureza da Despesa: SERV. PESSOA JURIDICA - (339039)
Unidade Requisitante: PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (PROAD) (11.02)
Unidade de Custo: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD) (11.02)
Usurio: login - NOME DO USUARIO (Ramal: 0000/0000)
Valor da Requisicdo: R$ 329,00000
Observacdes:

INFORMACSES GERAIS DO CONTRATO

Nimero do Contrato: 5/2011

Auto Incremento (Despesas distribuidas
entre unidades)

Status: ABERTO

'SERVICOS DE HOTELARIA (HOSPEDAGENS, REFEICOES, AUDITGRIOS, AMBIENTES PARA REALIZACAO DE SEMINARIOS,
Objeto do Contrato: SIMPOSIOS, PALESTRAS, CONVENCOES E ENCONTROS DE TRABALHO, LOCACAO DE EQUIPAMENTGS, SISTEMA DE
'SONORIZACAO E PROJECAO DE IMAGENS).

Contratado: 00.000.000/0000-00 - NOME DA EMPRESA

Tipo do Contrato:

: NENHUM

14/01/2014 (Original:

Data de Inicio: 14/01/2011 bortviried
14/01/2011
sim
Valor Original do Contrato: R$ 1.467.312,00
Valor Atual do Contrato: RS 4.401.936,00 Saldo Atual: RS 3.683.612,15

Valor Comprometido com RequisicGes: R$ 137.060,75 Saldo Disponivel para Atendimento: R§ 3.546.551,40

® Item da requisicéo possui valor variavel
e ]| o] o
B o

Descrigéo: Auitrio cimatizado com capacidade para até 80 (quarenta) pessoas, para uiizagéo em 02 turnos ¢ com caderas em nimero equivalente. Capacilade para oferta RS 22400000
simiténea minina de 2 (dois) audtrios;

mEns12 1,00] Rs 3500000
RS 8500000,
Descrigios Proftor utmida (Dsta Shov)
TEns16 1,00] Rs 200000
£52000000)
Descrigdo: Telade Profecéo (1,80 x 130m)

Total: RS 329,00000

[ atender || Negar || Retomar || Estomar || << Votar || Cancelar |
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“) + Requisicdo atendida com sucesso.

+ 0 sistema enviou automaticamente um email para o requisitor e o chefe em exercicio da unidade, informando do resultado do
atendimento.

DA REQUISICAO

ENVIADA
Data: 27/11/2013

EQUISICAO DE MATERIAL/SERVICO CONTRATADO
RO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD) (11.02)
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD) (11.02)
: NOME DO USUARIO (Ramal: 0000/0000)

R$ 325,00000

Unidade de Custo:

Valor da Requisici

Atender Nova Requisicio
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INFORMAGOES GERAIS DA REQUISICAO

Nimero: 374/2013
Status: ENVIADA
Data: 27/11/2013

Tipo da Requisiciio: REQUISICAO DE MATERIAL/SERVICO CONTRATADO
Natureza da Despesa: SERV. PESSOA JURIDICA - (333039)
Unidade Requisitante: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD) (11.02)
Unidade de Custo: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD) (11.02)
Usuario: login - NOME DO USUARIO (Ramal: 0000/0000)

Valor da Requisigdo: R$ 329,00000
Observacdes:

INFORMACSES GERAIS DO CONTRATO

Nimero do Contrato:

Tipo do Contrato:

Status:
Objeto do Contrato:

Contratado:
Data de Inicio:

Data da Publicacio:
Continuado:

Valor Original do Contrato:
Valor Atual do Contrato:

Valor Comprometido com RequisicGes:

Titulo do ftem
mEns2

5/2011

Auto Incremento (Despesas distribuidas
entre unidades)

ABERTO

'SERVICOS DE HOTELARIA (HOSPEDAGENS, REFEICGES, AUDITORIOS, AMBIENTES PARA REALIZACAO DE SEMINARIOS,
SIMPOSIOS, PALESTRAS, CONVENCOES E ENCONTROS DE TRABALHO, LOCACAO DE EQUIPAMENTGS, SISTEMA DE
'SONORIZACAO E PROJECAO DE IMAGENS).

00.000.000/0000-00 - NOME DA EMPRESA

Licitagdo: PR - 157/2010

Subtipo do Contrato: NENHUM

rming: 14/01/2014 (Original:
14/01/2011 Data de Término: 5/01/2014
14/01/2011

sim

R$ 1.467.312,00
R$ 4.401.936,00
RS 137.060,75

Saldo Atual: RS 3.683.612,15
Saldo Disponivel para Atendimento: R§ 3.546.551,40

© Item da reay

0 possui valor variavel

ITENS DA REQUISIC

Quantidade. Valor Total

2,00 RS 11200000

Descrigéo: Auitrio cimatizado com capacidade para até 80 (quarenta) pessoas, para uiizagéo em 02 turnos ¢ com caderas em nimero equivalente. Capacilade para oferta RS 22400000

simiténea minina de 2 (dois) audtrios;
mEne 12
Descrigio: Progtor Hutimida (Data Show)
mEne 16
Descrigdo: Tela de Projeco (1,80 x 1,80m)

1,00] Rs 8500000
RS 85,00000

1,00] RS 20,00000
RS 2000000

Total: RS 329,00000

Justificativa Negagso:

Atualizacso de valores

Concear
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* A requisicdo foi negada com sucesso.
) [ 5 ictema enviou automaticamente um email para o requisitor ¢ o chefe em exercicio da unidade, informando do resultado do
Simiments.

DADO
Requisicdo: 374/2013
Data: 27/11/2013
da Requisicdo: REQUISICAO DE MATERIAL/SERVICO CONTRATADO
Unidade de Custo: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD)
Status: CADASTRADA
Unidade Requisitante: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD)
Valor da Requisicdo: R$ 329,00

DA REQUISICAO
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A visualizar Requisicio

GERAIS DA REQUISICAO

INFORMAGH|

Requisicdo: 374/2013 %, (vISUALIZAR)
Tipo da Requisicio: REQUISICAO DE MATERIAL/SERVICO CONTRATADO
Unidade Solicitante: 1102-PRG-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD)
Unidade de Custo: 1102-PRG-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD)
Status: ENVIADA
Valor: 323,00
Data de Cadastro: 27/11/2013 16:07

Justificativa do Retorno :

0007300
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A, (vIsuALIZAR)
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1) - qequisiio Retornad pra Origem com sucesso

Requisicdo: 374/2013
Data: 27/11/2013
Tipo da Requisicio: REQUISICAO DE MATERIAL/SERVICO CONTRATADO
Unidade de Custo: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD)
Status: CADASTRADA
Unidade Requisitante: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD)

Valor da Requisicdo: R$ 329,00
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Requisicdo:

A visualizar Requisicio

INFORMAGOES GERA!

3742013 &, (visuaLIzar)

DA REQUISICAO

Tipo da Requisicio: REQUISICAO DE MATERIAL/SERVICO CONTRATADO
Unidade Solicitante: 1102-PRG-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD)
Unidade de Custo: 1102-PRG-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD)
Status: ENVIADA

Valor: 323,00

Data de Cadastro:

Justificativa do Estorno:

27/11/2013 16:07

0007300
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(d) . Requisicio 374/2013 estornada com sucesso.
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Namero/Ano:

Contrato:

Unidade de Custo: [

Unidade de Requisitante: [

Material/Servico Contratad

Todas as requisicdes pendentes.

Considerar Contratos que ndo estio vigentes

Menu Contratos
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Menu Lontratos
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NGmero/Ano: 7/
Contrates — —

Unidade de Custos [ ]

Unidade de Requisitante: [ ]

Material/Servico Contratad

Todas as requisicdes pendentes.

Considerar Contratos que ndo estio vigentes

@: Analisar Requisicio

LISTAGEM DAS REQUISICGES ENCONTRADAS

Requisicdo Contrato  Data  Unidade de Custo Unidade Req. Usudrio Valor

37472013 572011 271172013 FRO;REITORIA DE ADMINISTRAGAD (R0AD) o t=c) login  R$ 329,00000 @




