e UFG
MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO

Memorando Circular n° 004/2017 - DMP/UFG Em, 16 de fevereiro de 2017.

Aos Senhores Diretores de Unidades / Orgios da UFG
Assunto: Acompanhamento de requisi¢oes de compra no SIPAC

Até o momento, as requisi¢des de compra realizadas no sistema SIPAC, quando
gravadas e enviadas, ndo sdo direcionadas ao coordenador ou diretor da unidade para aprovagao.
Isso porque quando a unidade ¢ orgamentéria, ou seja, tem recurso proprio, ao clicar em
GRAVAR E ENVIAR, a requisigdo feita por qualquer requisitante, seja agente de compras ou
diretor, vai diretamente para o setor de compras do DMP. E quando a unidade ndo ¢
or¢: mentaria, ou seja, ndo tem recurso proprio, ao clicar em GRAVAR E ENVIAR a requisigio
¢ encaminhada a PROAD, para autorizar o orgamento. E o status ¢é: AGUARD.
AUTORIZACAO ORCAMENTARIA. A PROAD libera as requisi¢des diariamente, de modo

que ndo € necessario entrar em contato para solicitar liberagao.

Até que seja customizada essa ferramenta de monitoramento e para que 0
diretor/coordenador tenha controle das requisigdes. Sugerimos que o agente de compras faca a
requisi¢do e apenas clique em GRAVAR. Ndo em GRAVAR E ENVIAR. Apés isso, anote o

nimero da requisigdo e avise ao diretor/coordenador para aprovar.

Em seguida, o diretor acessa o Portal UFGNET > Administrativo> Gestdo
Administrativa — SIPAC> Portal Administrativo > Requisi¢gdes> Material> Compras>

Modificar requisigdo. Analisa a requisi¢do e clique em GRAVAR E ENVIAR.
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PorTAL ADMINISTRATIVO > ENVIAR REQUISICAO DE MATERIAL

DADOS DA REQUISICAD
Tipo da Requisigio: REQUISICAO DE MATERIAL
Grupo de Material: 2016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE
Unidade Requisitante: 11341203 - DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO / DMP
Usudrio: verlany - VERLANY SOUZA MARINHO DE BIAGE (Ramal: 3521-1261)
Destino da Requisicdo: Enviado para Compra
Valor da Requisicdo: R§ 3,00
Opcéo Orcamentaria: NENHUMA OPCAO FOI SELECIONADA

Observaces: »

6390

Descreva no campo observagdes 0 LOCAL DE ENTREGA, NOME @ TELEFONE da pessoa que racebers a requisicdo ou discrimin e
U alquer recomen dagic informacdo relevante a requisicao

Unid. de Processo
o
N Cédigo Denominacdo Medida Quant, & Compre
16000000077 BLOCO, RASCUNHO (ANOTAGOES), MATER ETAL, SEM PAUTA, y " {
3016000000012 5 o, "AbERGAMINMADO, 210 X 148MM, GRA ¥ S0 FOLMAS UNIDADS ¢

‘ Gravar Gravar e Enviar <« Voltar Cancelar

Ap6s envio, para que os diretores ou coordenadores possam monitorar as requisigdes
de compra, exceto as de itens do Almoxarifado, orientamos que seja utilizada a opgdo buscar
requisi¢des, através do Portal UFGNET > Administrativo> Gestdo Administrativa — SIPAC>
Portal Administrativo > Requisi¢des > Buscar Requisi¢des > Selecione o tipo de requisigdo, que
pode ser Requisi¢do de Material (compra comum) ou Solicitagdo de Material de um Registro de
Pregos > Desmarque a opgdo numero da requisi¢do > Marque a opgio da sua unidade> Marque
o periodo desejado, por exemplo: 01/01/2017 a 31/12/2017 para ver todas as requisi¢des do ano
e clique em BUSCAR.

A requisicdo de material de itens estocdveis do Almoxarifado continua sendo
obrigatéria a autorizagdo da diregdo. E caso queiram consultar esse tipo de requisigdio, utilize a
seguinte opgdo: Portal UFGNET > Administrativo> Gestio Administrativa — SIPAC> Portal
Administrativo > Requisi¢des > Buscar Requisi¢des > Selecione o tipo de requisigdo,
Requisi¢do de Material > Selecione o Almoxarifado-Goiénia > Marque a opgio da sua unidade>
Marque o periodo desejado, por exemplo: 01/01/2017 a 31/12/2017 para ver todas as
requisi¢des do ano e clique em BUSCAR.

Na expectativa de contar com vossa compreensdo e colaboragdo, colocamo-nos a

disposigdo para os esclarecimentos necessarios.

Atenciosamente,

oIy due
Verlany Souza Marinho de Biage
Diretora do DMP
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