TUTORIAL SIPAC

SOLICITAR MATERIAL EM UMA ATA DE REGISTRO
DE PRECOS

ENDERECO: sipac.ufla.br

tema Integrado de Pa

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma
maneira que no cadastro.

SIGAdmin
(Administracio e
Comunicagdo)

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP
{Académico) (Administrative) (Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos)

Esqueceu o login? Cligue agqui para recupera-lo.
Entrar no Sistema
Usudrio: J——"

Entrar

Senha: |

a Este sistema & melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixd-lo e instala-lo, clique aqui. e
Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS XP/VISTA, clique aqui.
Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS 98, clique agui.
Para baixar e instalar a JRE para LINUX, clique agui.

2014



1) Siga os passos indicados nas setas

--- MUDAR DE SISTEMAEm

DAIANE ROBERTA CANDIDA Orcamento: 2014 @ Médulos ¢ caixa Postal = Portel Admin ‘
€ D’IEA DE GESTAO E TEC DA INFORMACAO (12.34.02.02) 2 Attersr senhs @ Ajuda 1
" Requisicies L] comunicacdo j Compras D Contratos || Orgamento & Patriménio Protocolo 4, Outros
b Material ] Almoxarifado 3
Material/Servico Contratado vl Compras v
Servicos (Pessoa Fisica/Juridica) i.SDIl'cl'tar em um Registro de Pregos ', Acompanhar requisicies enviadas
Viagem v .Snll'c\'tar Material em um Registro de Precos
Catslogo 4

Modificar requisicio
Autorizagdes v Consultar Disponibilidade em Estogue | COTCET FErT

Requisicdes de Material por Unidade de Custo e Solicitante Alterar Senha

Buscar Reqguisigdes

Esternar/Cancelar Requisicio

{—|. = =
Retornar Requisicie | = yeltﬂnhm 7,
-

Gastos no Exercicio

de
Contratos

Abaixo estdo listados os 50 dltimos processos pendentes de recebimento/envio.

Clique em [ para receber o processo.

- Q i e 750.000
ve em ra visualizar informagées sobre o processo.
= = = = 500.000
Processo Assunto Detalhado Interessado Origem 0 -

¥ PREGAD No.: 6/2014 AQUISICAD DIRETORIA DE GESTAO E TEC ™ |_‘ E =

23090.002054/2014-57 ¢ reMA DE CONTROLE DE ACESSO DA INFORMACAO ceav/oem 405 W DIARIAS m MAT. CONSUMO
. EQUIP. MATERIAL PERMANEMTH

) CESAR PORTELINHA MOREIRA O

23090.000073/2014-43 ARG supan G4 [ ——

W OBRAS E INSTALAGOES

— PASSAGENS E DESPESAS COM L
Clique em [ para enviar o processo. SERV. PESSOA JURIDICA

Clique em 4, para visualizar informacées sobre o processo.

PROCESSOS A ENVIAR

Processo Assunto Detalhado Interessado Origem

Portal Administrative

2) Continue seguindo as setas e entre com as informag0des solicitadas

UFLA - SIPAC —- MUDAR DE SISTEMﬁBm
DAIANE ROBERTA CANDIDA Orcamento: 2014 @ médulos ¢l caina Postal =3 Portal Admin.
) DIRETORIA DE GESTAO E TEC DA INFORMACAO (12.24.02.02) D Aiterar senha | € Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO > REGISTRO DE PRECO VIGENTE

1 BUSCAR
* Material * papel

) Fornecedor

) Titule do Reg. Prage

) Todos os Reg. Precos 3

‘ Buscar Cancelar

(: Incluir Material

LISTA DE MATERIAIS EM REGISTROS DE PRECOS

Material Saldo Preco Licitacdo Fornecedor Validade da Ata .
BLOCO RASCUNHO MATERIAL PAPEL S 00.212.655/0001-23 - PERFIL - GRAFICA E
T\p PRI 2500 R$ 1,35 PR106/2013 - Reitoria/UFLA = 0 5 T 17/11/2014 @
BLOCO RECADO - MATERIAL PAPEL -
24.005.216/0001-34 - PAPELARIA PAPEL
COR AMARELC - AUTOADESIVO - TAM.: 1400 R$ 1,659 PR106/2013 - Reitoria/UFLA &/ 17/11/2014 &
CARTAZ LTDA
102X76MM
BLOCO RECADO - MATERIAL PAPEL -
CUBO CORES DIVERSAS - AUTOADESIVO S 13.534.894/0001-41 - GPS SUPRIMENTOS
TAM.: 47,6%47,6MM [SUBSTITUIR pELG 300  R$ 818  PRIOS/2013 - Reitoris/UFLA  Z 000 0 17/11/2014 @
CODIGO 30162200 166)
BLOCO RECADO - MATERIAL PAPEL -
01.956.142/0001-90 - PRIMA LETTERA
CUBD CORES DIVERSAS - AUTOADESIVO 480 R$ 14,00 PR106/2013 - Reitoria/UFLA COMéRCIOZ’LTDA 17/11/2014
- TAM.: 35X81,5MM
BOBINA DE PAPEL ALUMINIO 45 CM X 65 S 17.263.096/0001-83 - MERCEARIA
& 1900 R$ 31,00 PR119/2013 - Reitoria/UFLA oo el 0 17/11/2014 @
BOBINA DE PAPEL DE PLOTTER BRANCC — 13.524.894/0001-41 - GPS SUPRIMENTOS
e —— 250 R$ 36,59 PR106/2013 - Reitoria/UFLA T 0 17/11/2014 @
CAIXA ARQUIVO MORTO EM PAPELAC - e O 5 SRR . P T 17.449.788/0001-10 - SEFCOM-COM.E 17f11ion1a 9



2.1) Obs.: Se a tela abaixo aparecer ligue na DGM.

m * Apenas a(s) unidade(s): COORD DE MATERIAIS E PATRIMONIO/DGM e as demais unidades vinculadas a ela(s) tem permissio de solicitar
este item na ata de registro de precos

Neste passo deve-se buscar e selecionar itens para serem inseridos na solicitagdo. o
ATENGAO:SE A QUANTIA SOLICITADA ULTRAPASSAR O SALDO DISPONIVEL, O ITEM PODERA NAO SER TOTALMENTE ATENDIDO.

INFORMACOES SOBRE A SOLICITACAO DE REGISTRO DE PRECO

Processo de Compra: 22090.002597 /2013-92
Licitacdo: PR 106/2013
Validade da Ata: 18/11/2013 a 17/11/2014
Fornecedor: PERFIL - GRAFICA E EDITORA LTDA - ME - 00.212.655/0001-23

BusCAR ITEM DA ATA DO FORNECEDOR

Consultar por: Todes © cédigo
Cadigo: |0
Nome:
Buscar << Voltar Cancelar
(: Incluir Material &: Item Cancelado : Item Bloqueado : Item Restrito
ITENS DA ATA
Item Material Unidade Prego Marca Saldo Prazo de Entrega
15 201600002204 UNIDADE R% 1,35 PERFIL 2500 15 @

BLOCO RASCUNHO MATERIAL PAPEL TAM.: 215X155MM
BLOCO RASCUNHO, MATERIAL PAPEL, TIPO SEM PAUTA, TIPO PAPEL OFF-SET, COMPRIMENTO 215 MM, LARGURA 155 MM, GRAMATURA 63 G/M2,
QUANTIDADE FOLHAS 100 FL, QUANTIDADE VIAS 1, APLICACAO ANOTAGOES DIVERSAS.

5% 3041000701100 UNID. R$ 0,50 PERFIL 3000 15 @

CAPA MONOGRAFIA 4X0 CORES, PAPEL OPALINA 180G, 32 X 44CM, CORTE SIMPLES. COR VERDE COM LARANJA
CAPA MONOGRAFIA 4X0 CORES, PAPEL OPALINA 180G, 32 X 44CM, CORTE SIMPLES. COR VERDE COM LARANIA

51 3041000701099 UNID. R$ 0,50 PERFIL 3000 15 @

CAPA TESE, 4X0 CORES, PAPEL OPALINA 180G, 32 X 44CM, CORTE SIMPLES COR AZUL COM VERDE
CAPA TESE, 4X0 CORES, PAPEL OPALINA 180G, 32 X 44CM, CORTE SIMPLES COR AZUL COM VERDE

2.2) Continue seguindo as setas e entre com as informagdes solicitadas

UFLA - SIPAC i i Administrag - -~ mupar pE s15TeMA~ ALY
DATIANE ROBERTA CANDIDA Orcamento: 2014 @ Médulos ) Caixa Postal =3 Portal Admin.
€ DIRETORIA DE GESTAO E TEC DA INFORMACAO (12.34.03.02) 2 Alterar senha € Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO > REGISTRO DE PRECO VIGENTE

1
. ® material . mouse
! Fornecedor
) Titulo do Reg. Preco
) Todos os Reg. Pracos
Buscar | | Cancelar
3 () : Incluir Material 5
LISTA DE MATERIAIS EM REGISTROS DE PRECOS
Matel Saldo Preco cdo Fornecedor Validade da Ata
ETESBS [0 L (o) [TE= 9 R$ 1.298,00 PR113/2013 - Reitoria/UFLA 33.069.212/0014-07 - MERCK 5/A 21/11/2014 [+ ]

MONOCLONAL IGG, 200UG

CHAVEADOR SWITCH PARA 17.449.788/0001-10 - SEFCOM-COM.E

COMPUTADOR USB MOUSE TECLADO 24 R$ 188,33 PR9S/2013 - Reitoria/UFLA 25/11/2014 @
TR BT PRESTADORA DE SERVICOS LTDA
MOUSE OPTICO P5/2 35 R% 7,50 PR98/2013 - Reitoria/UFLA 10,1 50:26 51000 oI IV ICONERCICIE 25/11/2014 [+ ]

SERVICOS DE INFORMATICA LTDA - ME

10.986.234/0001-03 - TOTAL

MOUSE OPTICO USB 720 R$ 6,80 PR98/2013 - Reitoria/UFLA DISTRIBUIDORA E ATACADISTA LTDA

25/11/2014 Blogueado

03.655.629/0001-68 - 5 B K

MOUSE OPTICO WIRELESS 23 R% 40,00 PR98/2013 - Reitoria/UFLA INFORMATICA LTDA - ERP 25/11/2014 [+ ]
17.449.788/0001-10 - SEFCOM-COM.E
MOUSE PAD 600 R3% 4,39 PRS8/2013 - Reitoria/UFLA 25/11/2014
$ " =T PRESTADORA DE SERVICOS LTDA e
06.062.059/0001-50 - MARBEK
O A ACOMIAROTD 550 R$ 12,99 PRO98/2013 - Reitoria/UFLA SUPRIMENTOS PARA INFORMATICA 25/11/2014 .Q\l

ERGONOMICO PARA PULSO LTDA

Portal Administrativo




3) Continue seguindo as setas e entre com as informagdes solicitadas

--- MUDAR DE SISTEMA| v TG

b caixa Postal

€ Ajuds

DAIANE ROBERTA CANDIDA

Orcamento: 2014 @ médulos =3 Portal Admin.

“) DIRETORIA DE GESTAQ E TEC DA INFORMACAD (12.34.03.02) ?‘ Alberar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > INCLUSAO DO ITEM NA SOLICITAGAO

INFORMACOES SOBRE A SOLICITACAD DE REGISTRO DE PRECO

Processo de Compra:
Licitagdo:
Validade da Ata:

23090.004001/2013-90
PR98/ 2013 - Reitoria/UFLA
26/11/2013 a 25/11/2014

Fornecedor: SEFCOM-COM.E PRESTADORA DE SERVICOS LTDA - 17.448.788/0001-10

Material:
Unidade:

MOUSE PAD (301700070448)
UNIDADE

MOUSE PAD, MATERIAL BORRACHA NEOPRENE, COMPRIMENTC 22cm, LARGURA 13cm, ESPESSURA Smm, ACABAMENTO SUPERFICIAL
LAMINADO PLASTICO.

R$ 4,39
600

Especificagio:

Preco:
saldo:

&

Quantidade: *|o

1

Observagdes:

ifado central. Deseja realmente compra-lo?

2 ’ =i ial ests p = do Al =

) sim @ ngo

Incluir << Vaoltar Cancelar

* Campas de preenchimento obrigatdrio.

Portal Administrativo

3.1) Como o material esta disponivel no almoxarifado clique em voltar e faca a solicitacdo ao
almoxarifado.

3.2) Continue seguindo as setas e entre com as informagdes solicitadas

UFLA - SIPAC -

-- MUDAR DE S[STEMAEm

DAIANE ROBERTA CANDIDA B Caixa Postal =3 Portal Admin.

Orcamenta: 2014 @ Modulos
€ DIRETORIA DE GESTAO E TEC DA INFORMACAD (12.34.03.02) 2 altersr senha @ Ajuds

PORTAL ADMINISTRATIVO > INCLUSAO DO ITEM NA SOLICITACAD

INFORMACOES SOBRE A SOLICITACAD DE REGISTRO DE PRECO

Processo de Compra: 23080.004001/2013-90

PRO8/2013 - Reitoria/UFLA

26/11/2013 a 25/11/2014

MARBEK SUPRIMENTOS PARA [NFORMATICA LTDA - 06.062.059/0001-90

Licitacdo:
Validade da Ata:

Fornecedor:

MOUSE PAD COM APCIO ERGONGOMICO PARA PULSO (3017000103823)
UNIDADE

Material:
Unidade:

MOUSE PAD COM APOIO ERGONGMICO PARA PULSO: BASE PARA MOUSE COM DESIGN ERGONOMICO COM DESCANSO PARA PULSO EM GEL,
MELHORA O DESEMPENHO DO MOUSE, PREVINE LESAD POR ESFORCO REPETITIVO (LER), REVESTIDO COM TECIDO PARA MAIOR SUAVIDADE
NC TOQUE. BASE EM BORRACHA ANTI DESLIZANTE, EVITA A FADIGA MUSCULAR.

RS 12,98
550

Especificacio:
Praco:
Saldo:
Quansidade: 5 &

Obssrvaces:

Incluir <= Voltar Cancelar

—!ampos de preenchimento obrigatdria.

Portal Administrativo




4) Continue seguindo as setas e entre com as informacdes solicitadas

-- MUDAR DE S]STEMAEm

UFLA - SIPA
DAIANE ROBERTA CANDIDA Orcamenta: 2014 @ Modulos b caica Postal = Portal Admin.
€ DTRETORIA DE GESTAG E TEC DA INFORMACAD (12.34,03.02) 2 aterar senha @ Ajuds

PORTAL ADMINISTRATIVO > SOLICITACAO DE MATERIAL PARA REGISTRO DE PRECO!

Neste passe, o usuario deve inserir os materiais que desejs solidtar. Para isso basta selecionar a opg3o Inserir Material

Caso dessje fazer a solicitac3o utilizande um eutro fornecedor, selecions a opgdo Mudar Fornecedor
Caso deseje apenas gravar sua solicitacio para possiveis alteracies posteriores, selecione a opcio Gravar
Caso deseja gravar e enviar a0 stendimento sua solicitacdo, seleciona = opgdo Enviar

INFORMACOES SOBRE A SOLICITAGAO DE REGISTRO DE PRECO

Processode . 000 n04001/2013-30
Compra:

Licitagdo: PR98/2013 - Reitoria/UFLA
Validade da Ata: 26/11/2013 3 25/11/2014
Fornecedor: MARBEK SUPRIMENTOS PARA INFORMATICA LTDA - 06.062.059/0001-90

Requisicdo custeada com orgamento de um CONVENIO? O sim @ n3o
Observaces:
.t Alterar dados do dal @ =
Item - ) -
4o Ata Descricio do Material Unid. Quant. Preco Total
26 MOUSE PAD COM APOLO ERGONGMICO PARA PULSO UNIDADE 1 R$ 12,99 R$ 12,99
Valer total da requisicio: R$ 12,99

Inserir mais materiais
. Inserir Hovo Material | Mudar Fornecedor

N3o inserir mais eyl snviar | | cancaler

materiais
Portal Administrativo

SIPAC | DGTI - Diretaria de Gestdo de Tec

5) Para pagar pelo material com recurso da prépria unidade selecione o primeiro quadro,

Orgamento da Unidade.

Para pagar pelo material com recurso de outra unidade selecione o seguindo quadro, Solicitar

autorizagao.

— MuDAR DE s1sTEMA) v [IETa

UFLA - SIPAC -
DAIANE ROBERTA CANDIDA Orcamento: 2014 {-i Médulos b Caiza Postal =C Portal Admin.
€ DIRETORIA DE GESTAO E TEC DA INFORMACAD (12,34.03,02) 2 Alterar senha & Ajuds

PORTAL ADMINISTRATIVO > VINCULO ORCAMENTARIO DE REQUISIGCOES

Para que esta requisicio seja ENVIADA para stendimento, & necessaria uma vinculagdo com o orgamento distribuide para a sua unidade ou outra
unidade que deverd arcar com a despesa.

Tipo da Requisicdo: SOLICITAC&O DE MATERIAL DE UM REGISTRO DE PRECOS

VINCULO ORCAMENTARIO DE REQUISICOES

DADOS DA UNIDADE
DIRETORIA DE GESTAC E TEC DA INFORMACAO (12.34.03.02)

SALDO TOTAL DA UNIDADE: R$ 66.194,13

Dap0S DO ORCAMENTO DA UNIDADE (CUSTEIO)

Orgamento para SOLICITACAO DE MATERIAL DE UM REGISTRO DE PRECOS: RS 891.545,50

Oficial: RS 891.545,50
Negociads: RS 0,00
R$ 1.110.606,90

R$ 12,99

Orgamento TOTAL para CUSTEIO:

Valor da RequisicSo:

O Saldo em CUSTEIO Apés o Débito: R$ 1.110.503,01
OPCOES ORCAMENTARIAS
Orcamento da Unidade Empenhos Estimados Solicitar Autorizagdo
Utilizar orcamento distribuido ndo Utilizar orcamento de algum Solicitar autorizacdo parcial ou que
vinculade a convénios. empenho estimativo existente pars = outrs unidede argue com a despesa.
unidade.

<< Voltar Cancelar



6)Para finalizar a solicitagdo clique na seta verde ao lado do saldo.
-- MUDAR DE SISTEMABE:I’

Orcamenta: 2014 @ Médulos B Coixs Postal =3 Partal Admin.

DATANE ROBERTA CANDIDA

69 DIRETORIA DE GESTAQ E TEC DA INFORMACAQO (12.34.02.02) ? Alterar senha @ Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO > VINCULO ORCAMENTARIO DE REQUISICGES -> ORCAMENTO DA UNIDADE

SOLICITACAC DE MATERIAL DE UM REGISTRO DE PRECOS.
Unidade: DIRETORIA DE GESTAO E TEC DA INFORMACAO (12.34.03.02)
valor da Despesa: R$ 12,99

(3): Selecionar (Saldo Suficiente) (@): Indisponivel para Selecio (Saldo Insuficienta)
Orcamento Cficial

ORCAMENTO OFICIAL DISPONIVEL

Prog. Trab. Resumido Fonte de Recurso Esfera  Plano Interna Saldo
FUNCICNAMENTO DE INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSING  TESOURGC-EDUCACAD FISCAL GESTAC DA UNIDADE - MANUTENCAC DOS RS
SUPERIOR (81054) (0112000000} m CURSOS (F400SNO100N) 291.897.51
. RS

o2k 591 897,51

<< Opgoes Orgamentarias
Cligue aqui para voltar para as opgiies orcamentarias.

Portal Administrativo

7) Leia a mensagem de conclusdo e imprima os comprovantes.

--- MUDAR DE SISTEMAEm

Orcamento: 2014 ( Modulos b ceixa Pastal =3 Porksl Admin,

DAIANE ROBERTA CANDIDA

69 DIRETORLA DE GESTAQ E TEC DA INFORMACAQ (12.34.03.02) S Altecar senha Q Ajuda
T

PORTAL ADMINISTRATIVO > VINCULO ORCAMENTARIO DE REQUISICOES > COMPROVANTE

‘j + Requisicio cadastrada e enviada para atendimento com sucesso.

Consultar Requisicio
11108/2014 &

SOLICITAS DE MATERIAL DE UM REGISTRO DE PRECOS

Opgio Orgamentaria: ORCAMENTO PROPRIC OFICIAL
Unidade Requisitante: DIRETORIA DE GESTAO E TEC DA INFORMACAC (12.34.03.02)
Unidade de Custo: DIRETORIA DE GESTAC E TEC DA INFORMACAO (12.34.03.02)
Valor da Despesa: R$ 12,39
Solicitant

Data de Cadastro: 28/10/2014

Cadastrar Nova Solicitago no Mesmo Registro de Preco

e

. IMPRIMIR SDLICITAERD DE EMPENHO DE MATERIAILS
-y

’ IMPRIMIR COMPROVANTE DA REQU[SI;AD

Portal Administrativo



