SIPAC,
COMO UTILIZAR?

Cadastro de requisicao: Nao Registro de Precos




e O periodo de compras refere-se ao prazo anual para
lancamentos de pedidos no sistema SIPAC, levando a
formalizacdo de demandas frente a Coordenacao de
Compras UFJ.

e SO poderao ser apresentadas demandas previamente
incluidas no PGC.

e As requisicdes sao a primeira fase da concretizacao do
planejamento PGC. Nesse periodo faremos o registro
inicial de pedidos para procedimentos de
aquisicao/compras.




e Para ter perfil de acessos ao sistema como “Usuario
Requisitante” seja concedido € necessario a abertura
de Processo SEI.

e 23854.002531/2023-96

e Esse procedimento € necessario pois, como veremos
adiante, ao possuir acesso para envio de requisicoes
de compra o0 usuario passa a ter, no sistema, a
permissao de uso do recurso do centro de custos em
que esta inserido.




Acessando
o sistema
SIPAC!
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Antes de comecar a lancar sua requisicao, consulte
no catalogo de materiais SIPAC cada um dos itens
que deseja solicitar. SO assim vocé sabera
exatamente em quais grupos os itens estao
associados, otimizando o tempo de lancamento dos
itens e evitando também a solicitacao de cadastros
de material ja existentes no catalogo.



Catalogo de
materiais
SIPAC




e Para acessar o sistema SIPAC https://sipac.sistemas.ufj.edu.br/sipac/ e
utilize seus dados de usuario e senha do sistema SIGAA.
e Portal Administrativo > Requisicoes > Catalogo > Consultar Material.
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PORTAL ADMINISTRATIVO > CONSULTA DO MATERIAL

CONSULTA DE MATERIAIS

|| Periodo de Cadastro: ., E a ., E’]

[] cédigo:

[] cédigo CATMAT:

Denominacio: copo%descartavel%

|| Especificacdo:

] Grupo de Material:

—Opcoes Avancadas

[_] Formato Relatério

Listar apenas materiais em estoque

Apenas materiais em Sistemas Registro de Preco (Pregdes Abertos)

Apenas materiais em Processos de Compras em Andamento

O

Materiais em Contratos

Exceto COLECOES E MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS

Exibir Materiais Desativados

e Utilize o campo “Denominacgao” para realizar sua busca. Sugerimos que
utilize o simbolo de porcentagem entre as palavras (todas sem espaco).



(—~'\\: Visualizar Material & : Requisitar Novo Registro de Precos . .: Solicitar ao Almoxarifado
9: Solicitar Empenho (Registro de Precos) do Material @ : Presente em um Almoxarifado ¥ : Presente em um Processo de Compra Ativo
' : Presente em um Processo de Compra Bloqueado @ : Presente em um Processo de Compra Cancelado

MATERIAIS ENCONTRADOS

Cédigo CATMAT Denominagdo k"';':lda Grupo de Material

AGUA MIN sEMGA 5 ARTAVEL 200ML. 3007 - GENEROS DE O 4 W=
3007000000366 217773 AGU, ERAL, SEM GAS. COPO DESCARTAVEL 200ML, LACRADC + | UNIDADE ALIMENTAGAO 4 !_,_J

AGUA, MINERAL, SEM GAS, COPO DESCARTAVEL DE 200ML, LACRADO 3007 - GENEROS DE s £y
3007000000013 445434 + COPO AIWIENTACAD Q&L

COPO, DESCARTAVEL, APLICAGAO CAFE, CAPACIDADE 50ML, COR BRANCO 3021 - MATERIAL DE COPAE | < w =
3021000000006 419714 EITOSO - PACOTE 100 UNIDADES *|PCT SO i FE

2 COPO, DESCARTAVEL, MATERIAL POLIESTIRENO, CAPACIDADE S0ML, COR 2001 - MATERIAL DE COPAE - & = =

3021000000092 293185 BRANCO, APLICAGAO CAFE - PACOTE 100 UNIDADES *|PCT COZINHA QEST

COPO, DESCARTAVEL, MATERIAL RESINA TERMOPLASTICA, CAPACIDADE

180ML, COR BRANCO, BORDAS ARREDONDADAS, LISAS E SEM 2021 - MATERIAL DE COPAE | ¢ & =
3021000000164 231943 \MPERFEICOES, REFORCADO COM FRISOS LATERAIS, RESISTENTE AMiNIMA © PACOTE COZINHA QEsd

COMPRESSAQ DAS MAOS, APLICAGAO AGUA - PACOTE 100 UNIDADES

COPO, DESCARTAVEL, MATERIAL RESINA TERMOPLASTICA, CAPACIDADE 3021 - MATERIAL DE COPAE | ¢ &
3021000000003 316755 200ML, COR TRANSPARENTE, APLICACAO AGUA - PACOTE 100 UNIDADES * | PACOTE COZINHA QEST

COPO, PLASTICO, DESCARTAVEL, MATERIAL POLIPROPILENO "PP", COR - -
2021000000179 419219 | BRANCO, ALTA QUALIDADE, APLICACAO BEBIDAS, CAPACIDADE 200ML - + | CAIXA 3021 -MATERIAL DECOPAE | @) g LIS

CAIXA 2500 UNIDADES COZINHA

Pag. 1 v/
7 Registro(s) Encontrado(s)

Solicitar Cadastro de Material
NZo encontrou 0 material desejado? Clique Agui

e Ao clicar em “buscar’ o sistema apresenta os materiais cadastrados com
base nas palavras inseridas no campo de “denominacao’

e Clicando no “+” vocé acessa uma descricdo mais detalhada do item.
Perceba também que o sistema informa o grupo de material ao qual o
item pertence.



e Caso apos a busca seja constatado que o material desejado nao esta
cadastrado no SIPAC, ao fim da tela esta o botao “solicitar cadastro de
material’.

& Solicitar Cadastro de Material
L‘»‘i NZo encontrou 0 material desejado? Clique Agui

e Para consultar o manual de cadastro de materiais, acesse
https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/701/0/CADASTRO DE MATERIAIS.pdf?
1684157665




Cadastrando
uma
requisicao




Tendo consultado os itens a serem lancados e realizadas as solicitacoes de
cadastro pertinentes, agora vamos cadastrar a requisicao SIPAC em: Portal
Administrativo > Requisicées > Material/Servico > Compra - Cadastrar
Requisicao.
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Estornar/Cancelar Requisicdo

Retornar Requisicdo

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL

Foi selecionado como destino da requisicdo envia-la para COMPRA. Para prosseguir, selecione uma das opcdes de compra abaixo

Nacional - Nao Registro de Pregos Nacional - Para Novo Registro de Pregcos Material para Importagao
Solicitacdo de compra de material que sera feita através Solicitacdo de material para estimar uma licitacdo que Solicitacdo de material que serd adquirido via
de uma lizitac o que ndo configurard um novo registro configurara um novo registro de precos importacdo

de precos ou compras gue serdo feitas através de
dispensa ou inexigibilidade de licitagao



a

Quais as diferencgas entre os tipos
de requisicoes SIPAC?

\

. O sistema SIPAC apresenta trés opcoes para tipos de requisicao:

. Nacional — Para Novo Registro de Precos: Usada para licitacoes na
modalidade Registro de Precos (compra com entrega parcelada,
tendo a ata vigéncia de 12 meses).

. Nacional — Nao Registro de Precos: Usada para licitacoes nas
modalidades compra imediata (entrega sem parcelamentos). E
utilizada também nas aquisicoes feitas por Adesao, Cotacao
Eletrénica, Dispensa, Inexigibilidade e de recurso PROAP.

. Material para Importacao: Usada para compras internacionais.



& Importante! &

e Os diferentes tipos de requisicao exercem influéncia no modelo de
aquisicao publica, assim €& importante lembrar que no caso de
Requisicobes Nao Registro de Precos a entrega € feita sem
parcelamentos, ou seja, apos a licitacao a entrega do item sera feita em
sua totalidade, sem a opcao de fracionamentos.

e No caso de requisi¢coes para Novo Registro de Precos, a licitagao ocorre
e gera um vinculo entre a UFJ e o fornecedor (geralmente com validade
de 12 meses a partir da data da assinatura da ATA). Assim, sera
necessario que posteriormente um pedido de entrega, com base no
orcamento disponivel e quantitativo necessario do material, seja
realizado via SIPAC (em periodo a ser definido pela Coordenacéao de
Compras UFJ e informado via processo SElI de Comunicacao Oficial).



Requisicao
Para Nao
Registro de
Precos



e Lembre-se que requisicbes na modalidade Nacional - Nao Registro de
Precos € usada apenas para licitagcbes nas modalidades compra
imediata (entrega sem parcelamentos) e nas aquisi¢cbes feitas por
Adesao, Cotacao Eletrbnica, Dispensa, Inexigibilidade e de recurso
PROAP.

e A coordenacido de Compras nio possui acesso para alterar a requisicao
de um demandante, apenas o usuario de origem possui tal acesso.
Portal Administrativo > Requisicdes > Material/Servico > Compra >
Cadastrar Requisicdo > Nacional-Ndo Reqistro de Precos

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL

Foi selecionado como destino da requisicdo envia-la para COMPRA. Para prosseguir, selecione uma das opgbes de compra abaixo

Nacional - Ndo Registro de Pregos Nacional - Para Novo Registro de Pregos Material para Importagao
Solicitac&o de compra de material que sera feita através Solicitag&o de material para estimar uma licitacdo que Solicitacéo de material que seré adquirido via
de uma licitagdo que n&o configurara um novo registro configurard um novo registro de precos importacéo

de precos ou compras gue serdo feitas através de
dispensa ou inexigibilidade de licitacdo

Cancelar



INFORMACOES GERAIS

Grupo de Material: --SELECIONE-- v Buscar Grupo de Material

5257 - ACESSORIOS PARA VEICULOS

5202 - AERONAVES

3006 - ALIMENTOS PARA ANIMAIS

3008 - ANIMAIS PARA PESQUISA E ABATE

5204 - APARELHOS DE MEDICAQO E ORIENTACAQ

5206 - APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMUNICACAQ

5208 - APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE UTENSILIOS MEDICOS, ODONTOLOGICOS, LABORAT
5210 - APARELHOS E EQUIP. P/ ESPORTES E DIVERSOES

5212 - APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS R S |
SIPAC | CERCOMP - CENTRO DE RECUR] 3993 - AQUISICAO DE SOFTWARE 50.ufg.br.preproducao - v4.45.1_s.44

93 - AQUISICAO DE SOFTWARE

4005 - AQUISICAO DE SOFTWARE PRONTO

5214 - ARMAMENTOS

3901 - ASSINATURAS DE PERIODICOS E ANUIDADES

2001 - AUXILIO A PESQUISADORES

3050 - BANDEIRAS, FLAMULAS E INSIGNIAS

3048 - BENS MOVEIS NAO ATIVAVEIS

3049 - BILHETES DE PASSAGEM

1801 - BOLSAS DE ESTUDO NO PAIS A

e O sistema nao permite que o requisitante insira materiais de
grupos diferentes em uma mesma requisicao. Assim, ao escolher
um grupo de materiais, vocé s podera realizar lancamentos de
itens pertencentes ao mesmo grupo.

e O requisitante podera lancar varios itens em uma unica
requisicao, desde que atenda ao grupo de material utilizado e ao
PGC elaborado no exercicio anterior.




INFORMACOES GERAIS

Grupo de Material: #3022 || 3022 - MATERIAL DE LIMPEZA E PROD. DE HIGIENIZACAO. V]2 Buscar Grupo de Material

<< Voltar | | Cancelar | | Continuar >> |

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal Administrativo

SIPAC | SETI - SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - (64) 3606-8207 | Copyright ® 2005-2023 - UFRN - 1001151.srv2inst1 - v4.45.1_s.55

Ao selecionar o grupo de material clique em “continuar”. Inclua os itens.

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL

Destino: COMPRA
BuSCAR MATERIAL PARA INSERIR NA LISTA
O Cédigo lo ]

@ Denominacdo  |dgua% Sanitaria%

| Buscar ﬁa:tgrial

'.-: Alterar Dados do Material :.‘g Remover Material fj Cotacoes

LisTA DE MATERIAIS - GRUPO DE MaTeERIAL : 3022 - MATERIAL DE LIMPEZA E PROD. DE HIGIENIZACAO.

Nenhum material inserido
*0 valor total do item € obtido com base no preco médio e proporcio da quantidade escolhida em relacdo ao estoque, podendo ser diferente do valor estimado.
17<7<7 Yélfar | Eain'cierlar': }gﬁgnugr'?i:

Portal Administrativo

SIPAC | SETI - SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA ]NFORMAC&O - (64) 3606-8207 | Copyright © 2005-2023 - UFRN - 1001151.srv2instl - v4.45.1_s.55




PORTAL ADMINISTRATIVO > INCLUSAQ DE MATERIAIS NA REQUISICAO

Q: Exibir Detalhes do Material 4: Ocultar Detalhes do Material @ Selecionar Material

LisTAa DE MaTerRIAIS ENCONTRADOS (6)

Cédigo Denominacgao

3022000000587

3022000000304

3022000000166

3022000000647

3022000000279

3022000000225

e Atencao

AGUA, SANITARIA COMPOSICAO HIPOCLORITO DE sODIO E AGUA, TEOR DE CLORO ATIVO 2,0% A 2,5%
P/P, PRINCIPIO ATIVO HIPOCLORITO DE SODIO, PRODUTO A BASE DE CLORO, APLICACAO LAVAGEM E
ALVEJANTE DE ROUPAS, BANHEIRAS, PIAS - GARRAFA 5L

AGUA, SANITARIA, COMPOSICAQ HIPOCLORITO DE SODIO/ HIDROXIDO DE SODIO/ CLORETO, TEOR
CLORO DE 2 A 2,50%, COR INCOLOR

AGUA, SANITARIA, COMPOSICAO QUIMICA HIPOCLORITO DE SODIO/ HIDROXIDO DE SODIO/ CLORETO/
TEOR CLORO ATIVO DE 2% A 2,5%, CLASSE CORROSIVO 8, NUMERO RISCO 85, RISCO SAUDE 3,
CORROSIVIDADE 1, DENSIDADE DE 1,20 A 1 G/L, COR INCOLOR, APLICAGCAO LAVAGEM E ALVEJANTE DE
ROUPAS/ BANHEIROS/ PIAS - FRASCO 1L

AGUA, SANITARIA, COMPOSICAO QUIMICA HIPOCLORITO DE SODIO/ HIDROXIDO DE SODIO/ CLORETO,
TEOR CLORO ATIVO VARIA DE 2 A 2,50%, CLASSE CORROSIVO 8, NUMERO RISCO 85, RISCO SAUDE 3,
CORROSIVIDADE 1, PESO MOLECULAR CLORO 74,50, DENSIDADE DE 1,20 A 1 G/L, COR AMARELA
ESVERDEADA BASTANTE FRACA, APLICACAQ LAVAGEM E ALVEJANTE DE ROUPAS/ BANHEIRAS/ PIAS, TIPO
FLORAL - FRASCO 1L

AGUA, SANITARIA, COMPOSICAO QUIMICA HIPOCLORITO DE SODIO, TEOR CLORO ATIVO DE 2 A 2,50%,
COR INCOLOR, PH 11 A 13,5, APLICACAO LAVAGEM, DESINFETANTE, ALVEJANTE - FRASCO 1L

AGUA, SANITARIA, COMPOSICAQ QUIMICA HIPOCLORITO DE SODIO, TEOR CLORO ATIVO DE 2 A 2,50%,
COR INCOLOR, PH 11 A 13,5, APLICACAO LAVAGEM, DESINFETANTE, ALVEJANTE - GALAO 5L

<< Voltar | | Cancelar

Portal Administrativo

a

Unidade de

Medida

GARRAFA

CAIXA

Litro

FRASCO

Litro

GALAO

Valor

R$ 9,55 W

R$ 35,80 ¥

R$ 2,28

R$ 2,50

R$ 1,10

R$ 5,73

B

descricao!

E imprescindivel que a descricdo utilizada em seu pedido seja idéntica ao
item desejado. A compra sera realizada com base na descri¢ao informada

aqui.

e (Caso nao encontre descricao conforme o desejado, solicite um novo

cadastro.



PORTAL ADMINISTRATIVO > INCLUSAO DE MATERIAIS NA REQUISICAO

SITUACAO DO MATERIAL

Em estoque? lio

REGISTROS DE PRECO VIGENTES PARA O MATERIAL LICITACOES EM ANDAMENTO PARA O MATERIAL

Nao existe um processo de SRP ndo finalizada para este matenal. N&o existe licitacdes em andamento para este material.

INFORMAGCOES DO MATERIAL PARA INSERCAO

Cédigo: 3022000000225
Grupo de Material: MATERIAL DE LIMPEZA E PROD. DE HIGIENIZACAO.

Denviinacios AGUA, SQNITARIA, COMPOSICAO QUIMICA HIPOCLORITO DE SODIO, TEOR CLORO ATIVO DE 2 A 2,50%, COR INCOLOR, PH 11 A 13,5,
©40: Ap| 1CACAO LAVAGEM, DESINFETANTE, ALVEJANTE - GALAO 5L

Especificacio: AGUA SANITARIA, COMPOSICAO QUIMICA HIPOCLORITO DE SODIO, TEOR CLORO ATIVO DE 2 A 2,50%, COR INCOLOR, PH 11 A 13,5, APLI
Specilicacao: cacipo LAVAGEM, DESINFETANTE, ALVEJANTE - GALAO 5L

Valor Estimado (R$): 5,73
Unidade Medida: GALAO
Quantidade: # 500,00
Nimero PGC: #|282022

Observacao:

(500 caracteres/0 digitados )

Incluir | | << Voltar | | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Nessa tela devera ser preenchido a “quantidade” desejada do item e o
“‘numero PGC”, ou seja, o numero do item no seu relatorio PGC.

O “numero PGC” refere-se ao numero do Documento de Formalizagao de
Demanda-DFD gerado no langamento das demandas no Planejamento e
Gerenciamento de Contrata¢des-PGC.



(9 compras govr Documento de Formalizacao da Demanda

l Niamero do D de Formalizacao da D da: 28/2022 I

1. Informagoes Basicas - i

Area requisitante PORTAL ADMINISTRATIVO > INCLUSAO DE MATERIAIS NA REQUISICAO

Proad Dlog s

SITUACAO DO MATERIAL
Descrigdo sucinta do objeto Em estoque? ligo
Aquisicao de Material de Higiene e Limpeza g
REGISTROS DE PRECO VIGENTES PARA 0 MATERIAL LICITACOES EM ANDAMENTO PARA O MATERIAL
N3o existe um processo de SRP ndo finalizada para este matenal, N3o existe licitacdes em andamento para este material.

INFORMACOES DO MATERIAL PARA INSERCAO

Codigo: 3022000000225
Grupo de Material: MATERIAL DE LIMPEZA E PROD. DE HIGIENIZACAO.

AGUA, SQNITARIA, COMPOSICAO QUIMICA HIPOCLORITO DE SODIO, TEOR CLORO ATIVO DE 2 A 2,50%, COR INCOLOR, PH 11 A 13,5,
APLICACAO LAVAGEM, DESINFETANTE, ALVEJANTE - GALAO 5L

AGUQ, SANITARIA, COMPOSICAO QUIMICA HIPOCLORITO DE SODIO, TEOR CLORO ATIVO DE 2 A 2,50%, COR INCOLOR, PH 11 A 13,5, APLI
CACAO LAVAGEM, DESINFETANTE, ALVEJANTE - GALAQ 5L

Valor Estimado (RS$): 5,73
Unidade Medida: GALAO
Quantidade: *|500,00 |
Nimero PGC: # 282022 |

Denominacado:

Especificacdo:

Observacdo:
(500 caracteres/0 digitados )
| Incluir | | << Voltar | | Cancelar |

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo

SIPAC | SETI - SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - (64) 3606-8207 | Copyright ® 2005-2023 - UFRN - 1001151.srv2inst1 - v4.45.1_s.55




No modelo de relatorio, temos itens pertencentes
ao grupo “Material de Limpeza e Produtos de
Higienizacdo”. O numero a ser informado para os
itens sera 282022.

E necessario informar o nimero e ano do DFD,
sem barra ou espaco entre eles.

O numero PGC é campo de preenchimento
obrigatério, ou seja, devemos seguir O
planejamento.

As requisicdes serdo conferidas pela Diretoria de
Planejamento UFJ e aquelas que nao estiverem
em conformidade serdo devolvidas ao demandante
para correcoes.



INFORMACOES DO MATERIAL PARA INSERCAO

Cédigo: 3022000000225
Grupo de Material: MATERIAL DE LIMPEZA E PROD. DE HIGIENIZACAO.

= . AGUA, SANITARIA, COMPOSICAO QUIMICA HIPOCLORITO DE SODIO, TEOR CLORO ATIVO DE 2 A 2,50%, COR INCOLOR, PH 11 A 13,5,
€NOMINAacao: ,p 1cACAQ LAVAGEM, DESINFETANTE, ALVEJANTE - GALAO 5L

Especificacio: AGUA: SANITARIA, COMPOSICAO QUIMICA HIPOCLORITO DE SGDIO, TEOR CLORO ATIVO DE 2 A 2,50%, COR INCOLOR, PH 11 A 13,5, APLI
Speciticacao: cxcio LAVAGEM, DESINFETANTE, ALVEJANTE - GALAO 5L

Valor Estimado (R$): 5,73
Unidade Medida: GALAO

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL
Quantidade: #|500,00

Nimero PGC: # 282022

Destino: COMPRA

Observacdo: BuSCAR MATERIAL PARA INSERIR NA LisTA

(500 caracteres/0 digitados ) (O Cédigo 0

Incluir << Voltar | | Cancela . -
@ Denominacdo

Buscar Material

..: Alterar Dados do Material \‘.‘.’ Remover Material :.é Cotacoes

LisTAa DE MATERIAIS - GRUPO DE MATERIAL : 3022 - MATERIAL DE LIMPEZA E PROD. DE HIGIENIZACAO.

No Coédigo Denominacao N° PGC Quantidade Valor Total*
AGUA, SANITARIA, COMPOSICAO QUIMICA HIPOCLORITO DE
SODIO, TEOR CLORQ ATIVO DE 2 A 2,50%, COR INCOLOR, PH S e
1 3022000000225 4 5 13 5, APLICACAO LAVAGEM, DESINFETANTE, ALVEJANTE | 282022 500 R$573  R$ 2.865,00 v Q9
- GALAO 5L

Total da Requisicao: R$ 2.865,00

*0 valor total do item € obtido com base no preco médio e proporcdo da quantidade escolhida em relacdo ao estoque, podendo ser diferente do valor estimado.

| << Voltar | | Cancelar | | Continuar >> |

e Ao clicar em “incluir”, o sistema retorna para a tela de inclusao de item,
assim ao clicar novamente em “buscar material’o demandante podera
incluir mais itens na requisicao. Lembrando que o “grupo de materiais”
deve ser respeitado.

e Refaca a busca e inclusao de itens quantas vezes forem necessarias.



PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL

Destino: COMPRA

BusCAR MATERIAL PARA INSERIR NA LISTA
(O Cédigo 0
@ Denominacdo

| Buscar Material

.- : Alterar Dados do Material ;“}: Remover Material ‘:A Cotacoes

ListA pE MATERIAIS - GRUPO DE MATERIAL : 3022 - MATERIAL DE LIMPEZA E PROD. DE HIGIENIZACAO.

No Cédigo Denominacdo N° PGC Quantidade Valor Total*

AGUA, SANITARIA, COMPOSICAO QUIMICA HIPOCLORITO DE

SODIO, TEOR CLORQ ATIVO DE 2 A 2,50%, COR INCOLOR, PH 0
1 3022000000225 14 A 13,5, APLICAGAO LAVAGEM, DESINFETANTE, ALVEJANTE | 282022 500 R$573 R$2.865,00 o

- GALAO 5L

o
@

Total da Requisicdao: R$ 2.865,00

*Q valor total do item € obtido com base no preco médio e proporcdo da quantidade escolhida em relacdo ao estoque, podendo ser diferente do valor estimado.

| << Voltar | | Cancelar | | Continuar >>

e A frente de cada item ficam os botdes “alterar dados do material” para
edicdes no item em questao, “cotacdoes” para inclusao de cotacao para o
item e “remover material” para excluir o item da requisicao.



BUSCAR MATERIAL PARA INSERIR NA LisTA
(O Ccédigo |0
@® Denominagdo

Buscar Material

.- : Alterar Dados do Material :S.’j Remover Material :‘! Cotacoes

ListA pE MATERIAIS - GRUPO DE MATERIAL : 3022 - MATERIAL DE LIMPEZA E PROD. DE HIGIENIZACAO.

No Codigo Denominacdo N° PGC Quantidade Valor Total*

AGUA, SANITARIA, COMPOSIGAO QUIMICA HIPOCLORITO DE
SODIO, TEOR CLORQ ATIVO DE 2 A 2,50%, COR INCOLOR, PH
11 A 13,5, APLICAGAO LAVAGEM, DESINFETANTE, ALVEJANTE 282022 500 R$ 573  R$ 2.865,00 v Q9
- GALAO 5L

1 3022000000225

Total da Requisicdo: R$ 2.865,00

*0 valor total do item € obtido com base no preco médio e proporcdo da quantidade escolhida em relacdo ao estoque, podendo ser diferente do valor estimado.

<< Voltar Cancelar | | Continuar ==

e Sera necessario a inclusao de um orcamento para cada item, devendo
este ser orcamento obtido direto com o fornecedor.

e Em caso de nao ter conseguido, por qualquer que seja a razao, sera
necessario apresentar comprovacao de que ocorreu a solicitacao.



PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRO DE COTACOES

MATERIAL/ SERVICO

Codigo do Material/Servico: 3022000000225
Codigo CATMAT: 252730

Denominacio: AGUA, SANITARIA COMPOSICAD QUIMICA HIPOCLORITO DE SODIO, TEOR CLORO ATIVO DE 2 A 2,50%, COR INCOLOR, PH 11 A 13,5,
mag APLICACAO LAVAGEM, DESINFETANTE, ALVEJANTE - GALAO 5L

Grupo de Material: MATERIAL DE LIMPEZA E PROD. DE HIGIENIZACAO.
Unidade de Medida: GALAOD

Especificacdo: AGua, SQNITI:\RIA, COMPOSICAD QUIMICA HIPOCLORITO DE SODIO, TEOR CLORO ATIVO DE 2 A 2,50%, COR INCOLOR, PH 11 A 13,5,
APLICACAC LAVAGEM, DESINFETANTE, ALVEJANTE - GALAO 5L

Valor Estimado: R$ 5,73
Preco de Compra: R$ 7,15

Dap0s DA COTACAO DE PRECOS DO MATERIAL
Fonte Externa: () sim ® N30
Fornecedor: |
Marca: |
Valor Cotado: #|
Data da Cotacdo: a :E
Arquivo: |Wrarquivo[ Nephpm ,a,','qgi,yo, eﬁscplﬁhViAdro}

'A Inserir Cotacdo '

| Adicionar Cotacdes || << Voltar || Cancelar |

% Campos de oreenchimento obrigatério.

e Insira os dados do orcamento, anexe o arquivo PDF e clique em “inserir
cotacao”. Em seguida, cligue em “adicionar cotacoes”



Ao finalizar a inclusao de todos os itens, clique em “continuar”, preencha o
campo “observacgdes” com as informacdes de local da entrega, pessoa
responsavel e horario para recebimento dos produtos, telefone para contato e
demais informacgdes necessarias a fim de facilitar a entrega dos produtos.

Diferenca entre “gravar” e “gravar/enviar”.

A opcao de “gravar” salva a requisicao e a deixa disponivel para edigdes em
Portal Administrativo > Requisicdes > Material/Servico > Compra > Maodificar
Requisicao, nessa modalidade a Coordenacdo de Compras nao tera acesso
ou visualizacao de sua requisicao.

A opcao “gravar e enviar” salva sua requisicao e a envia para a Coordenacao
de Compras, nessa modalidade a requisicdo fica indisponivel para
edicOes/alteracdoes do demandante, podendo ser apenas consultada em
Portal Administrativo > Requisicbes > Material/Servico > Compra >
Acompanhar Requisicoes Enviadas.




~ “" ° " Nimero da Requisicdo: 1/2022
0 pqao G rava r e enVI a r Tipo da Requisicdo: REQUISICAQ DE MATERIAL
Status: CADASTRADA
Grupo de Material: 3042 - FERRAMENTAS
Unidade Requisitante: 110411 - PRO REITORIA DE ADMINISTRACAO E FINANGAS - UF) / PROADF
. . . ~ \ Usuario: leruamaleal - LERUAMA PENA LEAL
S O I I C Ite a a uto rI Z a Q a O a Destino da Requisi¢do: Enviado para Compra

Data de Cadastro: 05/06/2022
4 M M M M 2 Valor da Requisicdo: R$ 152,86
rO' e Ito rI a e I I I I n I St ra Q a O Opcdo Orcamentaria: NENHUMA OPCAQ FOI SELECIONADA
. * Observacgdes: TESTE DCL/UE)
e F I n a n Qa S 1 5 O 2 » Entregar para XXXX, setor XXX. Segunda & sexta das xx:xx as xxixx. Telefone para contato xxxxx.
.

e 2
109/300

* Descreva no campo observagdes o LOCAL DE ENTREGA,

O U qualguer recomendacdo ou informacdo relevante a requisic

Li1sTA DE MATERIAIS

E e TELEFONE da pessoa que receberé a requisicdo ou discrimine

o e Unid. de Processo
o o
. . N Cédigo Denominacao Medida N° PGC Quant. de Compra
ENXADA, MATERIAL ACO ALTO CARBONO 1070, LARGURA 30, MATERIAL
Universidade Federal de ¥, sosdaioint ECANECR A A0 e w 0
s Observacdo: Nimero informado pelo PLANEJAMENTO (PEDIDO TESTE).
J a't a I 1 5 O O 2 3042000000238 MARTELO, COM CABO, APLICACAO CONSTRUGAO CIVIL UNIDADE 1 1
L]

Observacdo: TESTE

Deseja

Enviar a Requisicao de Material?

Gravar | | Gravare Enviar << Voltar Cancelar

ARIO DE REQUISICOES
Dapos pA UNIDADE
Unidade: PRO REITORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS - UFJ (11.04.11)
SALDO TOTAL DA UNIDADE: R$ 0,00 (SALDO NEGATIVO - REQUISICAO DEVE PASSAR POR AUTORIZACAO)
Dapos po ORGAMENTO pa Unipape (CUSTEIO)

Orcamento para REQUISICAO DE MATERIAL: R$ 0,00

Oficial: R 0,00
Negociado: R$ 0,00

RS 152,86
RS -152,86

Valor da Requisicdo:
Saldo em CUSTEIO Apés o Débito:

OrcOES ORCAMENTARIAS

Solicitar Autorizacao

Solicitar autorizac&o parcial ou que outra
unidade argue com a despesa

_<< Voltar | | Cancelar



Modificando
uma Requisi¢cao
ja existente
(apenas gravada).




Acesse 0 modulo do Portal Administrativo e busque por “Modificar
Requisicao”, o sistema exibe todas as requisicoes que encontram-se como
apenas gravadas. Caso deseje continuar editando, escolha a requisicao

desejada e utilize o segundo botao “alterar requisicao”.

|| Requisicdes L] Comunicacdo = Compras |D Contratos ', Orcamento | Patriménio Movel Protocolo 4 Outros
Infraestrutura »
Material/Servico *  Almoxarifade 4
Material/Servico Contratado 4 Compra ’ Acompanhar Requisicdes Enviadas LS
Projetos » Solicitar em um Registro de Precos 4 Cadastrar Requisicdo
Servicos (Pessoa Fisica/Juridica) » i Modificar Requisicao foto
Catélogo »

: 2 ; Editar Perfil
Autorizacdes » Consultar Carrinhos de Compras Abertos
- T Consultar Disponibilidade em Estoque Alterar Senha

uscar Requisicdes HE 2 :
qSIG 4 Requisicdes de Material por Unidade de Custo e Solicitante

Estornar/Cancelar Requisicdo o o o o T

rnar isicd o
S ERORAREE AE G Licitacbesem _ .Minutas

&+ Enviar Requisicdo . .: Alterar R isicao :y: R ver Requisicdo

L1sTA DE REQUISICOES CapasTRADAS (3)

Requisicao Data Grupo Tipo Valor 3 R
X . 5 S = s —Enviar Requisicdo
" MATERIAL DE LIMPEZA E PROD. DE REQUISICAO PARA PARTICIPAR DE UM NOVO REGISTRO DE o - 5 3 o3 sk oo
3/2022 13/06/2022 \yjorenis cao, PRECOS R$ 911,76 ig @ @-Remover/Excluir Requisicéo

Observacdes: Entregar para XXXX, setor XXX, Segunda a sexta das xx:xx as xx:xx. Telefone para contato xxxxx.

2/2022 09/06/2022 MATERIAL DE EXPEDIENTE ssggtljséICAo FABARARTIE AR DE R MUNORECEHIS OF RS 74,00 & - o

Observacoes: TESTE
1/2022 09/06/2022 FERRAMENTAS REQUISICE\O DE MATERIAL RS 13,86 i
Observacbes: TESTE

Portal Administrativo

SIPAC | SETI - SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - (64) 3606-8207 | Copyright ©® 2005-2022 - UFRN - 1001151.srv2inst1 - v4.45.1_s.49

Alterar Requisicao



Ao clicar em “Alterar requisicao” vocé sera redirecionado para tela que
identifica o grupo de material, note que a ja ndo é possivel a alteragao do
mesmo. cliqgue em continuar e vocé sera direcionado para a tela de inclusao
de materiais e podera retomar os lancamentos de novos itens e/ou editar os

itens ja incluidos anteriormente. Ao finalizar todas as alteracbes desejadas,
cliqgue em “continuar”

BuscCAR MATERIAL PARA INSERIR NA LisTA
() Cédigo 0
@® Denominacdo

Buscar Material

.- : Alterar Dados do Material 61’ Remover Material :A: Cotacoes
N° Cédigo Denominagdo N° PGC Quantidade Valor Total*
1 3022000000662 ALCOOL, ETILICO 70% - FRASCO 1000ML 154 60 R$ 14,99 R$ 895,40 v @9

Observacdo: Nimero indicado pelo PLANEJAMENTO (PEDIDO TESTE).

DETERGENTE, ASPECTO FISICO LIQUIDO, COMPOSICAO o
2 3022000000037 ALQUIL BENZENO SULFATO SODIO, LAURIL, ETER, NEUTRO, 48 12 R$ 1,03 R$ 12,36 o Q9
BIODEGRADAVEL, BICO DOSADOR - FRASCO 500ML

Observacdo: Numero informado pelo PLANEJAMENTO (PEDIDO TESTE).

Total da Requisicdo:R$ 911,76

*0 valor total do item € obtido com base no preco médio e proporcio da quantidade escolhida em relacdo ac estoque, podendo ser diferente do valor estimado.

<= Voltar Cancelar Continuar ==



No caso de requisicbes Nao registro de precos

Preencha o campo de observacgodes, com as suas informacdes de contato e
local de entrega, e clique em “gravar e enviar”.

Por se tratar de requisicao que necessita de saldo orcamentario, o valor de
sua requisicdo sera imediatamente debitado do Centro de Custos ao qual
sua requisicao esta associado. No caso de nao haver orgcamento disponivel,
como no exemplo, sera necessario a solicitacao de autorizacdo de saldo
através de pedido a Unidades Orcamentarias Superiores

VINCULO ORCAMENTARIO DE REQUISICOES

Dapos pa UNIDADE
Unidade: PRO REITORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS - UF] (11.04.11)
SALDO TOTAL DA UNIDADE: R$ 0,00 (SALDO NEGATIVO - REQUISICAO DEVE PASSAR POR AUTORIZACAO)

DADOS DO ORCAMENTO DA UNIDADE (CUSTEIO)
Orcamento para REQUISICAO DE MATERIAL: R$ 0,00
Oficial: RS 0,00
Negociado: R$ 0,00
Valor da Requisicdo: RS 152,86
Saldo em CUSTEIO Apés o Débito: RS -152,86



DADOS DA REQUISICAO

Numero da Requisicdo: 1/2022
Tipo da Requisicdo: REQUISICAQ DE MATERIAL
Status: CADASTRADA
Grupo de Material: 3042 - FERRAMENTAS
Unidade Requisitante: 110411 - PRO REITORIA DE ADMINISTRACRO E FINANCAS - UF] / PROADF
Usuario: leruamaleal - LERUAMA PENA LEAL
Destino da Requisi¢do: Enviado para Compra
Data de Cadastro: 05/06/2022
Valor da Requisicdo: R$ 152,85
Opcdo Orcamentaria: NENHUMA OPCAQ FOI SELECIONADA

* Observacdes: TESTE DCL/UF)

Solicite a autorizacao a
Pro-Reitoria de
Administracao e Financas
(15.02)

& |Entregar para XXXX, setor XXX. Segunda & sexta das xx:xx as xx:xx. Telefone para contato xxxxx.

109/300

* Descreva no campo observagdes o LOCAL DE ENTREGA
qualguer recomendacdo ou informacdo relevante a requis

ListAa pE MATERIAIS

ou

OME e TELEFOME da pessoa que receberd a requisigdo ou discrimine

Universidade

s = = Unid. de Processo
N© Cédigo Denominacao Medida N° PGC Quant. de Compra
ENXADA, MATERIAL ACO ALTO CARBONO 1070, LARGURA 30, MATERIAL
1 3042000000031 ()55 MADEIRA, COMPRIMENTO CABO 180 ' UNIDADE 890 9 Fed e ral d e J ata I'
Observacdo: Nimero informado pelo PLANEJAMENTO (PEDIDO TESTE).
2 3042000000238 MARTELO, COM CABO, APLICACAO CONSTRUCAO CIVIL UNIDADE 1 1

Observacdo: TESTE

Deseja Realmente Enviar a Requisicdo de Material?

Gravar | | Gravare Enviar | | << Voltar | | Cancelar

(15.00)

VINCULO ORCAMENTARIO DE REQUISICOES
Dapos pA UNIDADE
Unidade: PRO REITORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS - UFJ (11.04.11)
SALDO TOTAL DA UNIDADE: R$ 0,00 (SALDO NEGATIVO - REQUISICAO DEVE PASSAR POR AUTORIZACAO)
DaApos po ORCAMENTO DA Unipape (CUSTEIO)
Orgamento para REQUISICAO DE MATERIAL:

Valor da Requisicdo:
Saldo em CUSTEIO Apés o Débito:

OPCOES ORCAMENTARIAS

Solicitar Autorizacao
Solicitar autorizagdo parcial ou que outra
unidade argue com a despessa.

_<< Voltar | | Cancelar

SOLICITAR AUTORIZAC

Tipo: slammqrrfm DE MATERIAL :
Unidade Requisitante: PRO REITORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS - UF] (11.04.11)
Valor da Requisigdo: R$ 152,86
Valor Minimo para Autorizacdo: R$ 152,86
Unidade para Autorizacdo: '-w — )
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAQ E FINANCAS (IC————1

PRO REITORIA DE ADMINISTRA(;/ZO E FINANCAS - UFJ (11.04.11)
FINANCEIRO - JATAI (11.04.19)

Cligue aqui para voltar para as opcoes orcamentarias.

Portal Administrativo



Consulta de
Requisi¢coes
IEXaWIELER




Portal Administrativo >

Requisicoes > Material/Servico > Compra >

Acompanhar Requisicoes Enviadas.

|"|Requisicdes L] Comunicacdo - Compras [DContratos

Infraestrutura

Material/Servico
Material/Servico Contratado
Projetos

Servicos (Pessoa Fisica/Juridica)

Autorizacdes

Buscar Requisicoes
Estornar/Cancelar Requisicdo
Retornar Requisicdo

»
»
>
»
»

>

Almoxarifado
Compra
Solicitar em um Registro de Precos

Catadlogo
Consultar Carrinhos de Compras Abertos
Consultar Disponibilidade em Estoque

g

Orcamento [ Patrimdnio Mével @ Protocolo -4 Outros

13
»

Acompanhar Requisicdes Enviadas
Cadastrar Requisicdo
Modificar Requisicdo

»stal

roto

Requisicdes de Material por Unidade de Custo e Solicitante

Editar Perfil

Alterar Senha

Licitacbesem

+«Minutas



Para consultar requisicoes realizadas na modalidade Nao Registro de
Precos use os parametros de busca a seguir:

PORTAL ADMINISTRATIVO > CONSULTA DE REQUISICOES

“4,: Buscar

Tipo da Requisicdo: " REQUISICAO DE MATERIAL bd
[l Grupo de Material: 5257 - ACESSORIOS PARA VEICULOS v
[[J Almoxarifado: Almoxarifado DMP - Jatai ¥ |
[] Numero/Ano 0 /2022
[] m™aterial
Status da Requisicdo: ENVIADA v
[] Grupo de Status --SELECIONE-- Vv @
[[J Proponente (Matricula) 0 4
[J Proposto (CPF)
[[] Fornecedor:
[[J unidade de Custo Selecione uma unidade ou digite seu cddigo ao lado. v 4
Unidade Requisitante: 11.04.11 PRO REITORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS - UF] (11.04,11) v 9
[] Buscar nas Unidades Subordinadas
Periodo: 01/01/2022 ™ a|31/12/2022 |

Buscar | | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Ao clicar em buscar, o sistema ira exibir todas as requisicoes de Nao
Registro de Precos inseridas pelo usuario em questao.



DCL

DDDDDDDDDDD UIJ
cccccccccccccccccc

Jatai, maio de 2023.

dcl@ufj.edu.br
www.compras.jatai@ufg.br
64 3606-8393/8394


mailto:dcl@ufj.edu.br

