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Cadastrar Requisicao
1. Selecionar Cadastrar Requisicdo.

IFRS - Homologagio

GIOVANE DA SILVA BERTOL Orcamento: 2017 i@ Wédulas B caixa Postal 4 Abric Chamado
COORD. DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (CAXIA... (11.01.12.14.02) =2 Portal Admin. ;3‘ Alterar senha & Ajuda
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Atividade de Campo r
2 & -
Material Almoxarifado » B Acompanhar Requisicies Enviadas
Material/Servico Contratado  +|  Compra » l Cadastrar %ms\ﬁa
Projetos 4 Solicitar em um Registro de Precos » Develugdo 3
Viagem 3 Solicitar em uma Intengéo 3 Modificar Requisigao
Buscar Requisigies Catélogo »|  Consultar Dispenibilidade em Estoque
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2. Certifique-se que o almoxarifado destino é o mesmo em que vocé esta em exercicio:
a. Informe um item para requisi¢cdo, se vocé ndo souber a denominacdo,
pode ser feita uma consulta utilizando partes da mesma, por exemplo:
PAPEL% (O percentual indica que serd buscado por qualquer item que
comece por PAPEL.... qualquer outra coisa).

GIOVANE DA SILVA BERTOL Orzamants: 2017 @ Modulos B Caixa Postal * Abrir Chamado
2 COORD. DE TECHOLOGIA DA INFORMACAQ (CAXIA... (11.01.12.14.02) =2 Portal Admin. 2! Alterar senha © Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUI&I(;KO DE MATERIAL

l Destino: Almoxarifado Caxias I

BUSCAR MATERIAL PARA INSERIR NA LISTA

O cadiga o
I ® Denominagdo 1‘7 T I

Listar apenas material em estogue? 5 sim O Nio

Buscar Material

_': Alterar Dados do Material @/: Remover Material £i: Cotaches

TERIAIS - GRUPO DE MaTERTAL : QUALQUER UM

Nenhum material inserido

*0 valor total do item & obtido cem base no prego médio e proporgdo da quantidade escolhida em relagio ao estoque, podendo ser diferente do walor estimado.

Cancelar Continuar >>

Portal Administrativo

SIPAC | Departamento de Tecnologia da Informacd a ifrs.edu.brinstl - v4.2:




BuscArR MATERIAL PARA INSERIR NA LISTA

() Cddigo

(® Denominagdo

BEF:

PAPEL%

Listar apenas material em estogque? 0 sim @ nzo

Alterar Dados do Material

T@’J : Remover Material

':A: Cotacoes

Nessa busca, foi marcado para trazer os itens sem estoque conforme imagem acima, o

resultado € esse abaixo:

“¥: Exibir Detalhes do Material

4: Ocultar Detalhes do Material

(@: Selecionar Material

LisTa DE MaTERIAIS ENCONTRADOS (75)

Cédige Denominacdo

3016000000116

3016000000131

3016000000035

3016000000034

§236000000003

5236000000007

3016000000220

3016000000039

3016000000046

3016000000233

3016000000040

3016000000209

3016000000012

3021000000031

3016000000027

3016000000223

3016000000221

3016000000222

3016000000210

3016000000021

CALIXA ARQUIVO, PAPELAQ, 360 X 250 X 130 MM
CAPA DE PROCESS0, PAPEL SULFITE, 240 GR/M, 330 X 480 MM

COLA, BRANCA, FRASCO, 90G, PAPEL, VALIDADE MINIMA 12
MESES

COLA, FRASCO, 1KG, PAPEL, VALIDADE MINIMA 12 MESES

DESUMIDIFICADOR DE PAPEL (ESTUFA)

FRAGMENTADORA DE PAPEL

PAPEL, A3, SULFITE, BRANCO, RESMA, S0G/M2
PAPEL, Ad, ECORECICLADO, RESMA, 75G/M2
PAPEL, A4, SULFITE, BRANCO, RESMA, 75G/M2

PAPEL, ALMACO, A4, EMBALAGEM, 200 FOLHAS,
QUADRICULADO, 56G,/M2

PAPEL, ALMACO, CELULOSE VEGETAL, EMBALAGEM, 400
FOLHAS, MARGEM E PAUTA, 75G/M2

PAPEL ALMACO, FOLHA
PAPEL ALUMINIO
PAPEL, ALUMINIO, ROLO, 7,5M X 30CM

PAPEL, AUTO ADESICQ, CONTACT, TRAMNSPARENTE, ROLO, 10M
X 45CM

PAPEL, AUTO ADESIVO, CONTACT, ESTAMPADO, ROLO, 25M X
45CM

PAPEL, AUTO ADESIVO, CONTACT, TRANSPARENTE, ROLO, 25M
K 45CM

PAPEL, AUTO ADESIVO, CONTACT, VERMELHO, ROLO, 25M X
45CHM

PAPEL CAMURCA, CORES DIVERSAS, FOLHA

PAPEL, CARTAO, AMARELO, 50CM X 66CM, 280G/M2

Grupo de Material

MATERIAL DE EXPEDIENTE

MATERIAL DE EXPEDIENTE

MATERIAL DE EXPEDIENTE

MATERIAL DE EXPEDIENTE

MAQUINAS, INSTALACOES
ESCRITORIO

MAQUINAS, INSTALACOES
ESCRITORIO

MATERIAL DE EXPEDIENTE
MATERIAL DE EXPEDIENTE

MATERIAL DE EXPEDIENTE

MATERIAL DE EXPEDIENTE

MATERIAL DE EXPEDIENTE

MATERIAL DE EXPEDIENTE

MATERIAL DE EXPEDIENTE

MATERIAL DE COPA E COZINHA

MATERIAL DE EXPEDIENTE

MATERIAL DE EXPEDIENTE

MATERIAL DE EXPEDIENTE

MATERIAL DE EXPEDIENTE

MATERIAL DE EXPEDIENTE

MATERIAL DE EXPEDIENTE

Unidade de
Medida
UNIDADE
UNIDADE
UNIDADE

UNIDADE
E UTENS. DE UNIDADE

E UTENS. DE UNIDADE

PACOTE

RESMA

UNIDADE

UNIDADE

PACOTE

UNIDADE

UNIDADE

ROLO

UNIDADE

ROLO

ROLO

ROLO

UNIDADE

UNIDADE

Para selecionar o Item Clique na Flecha que indica para direita. @

Valor

R§ 0,01

R$ 0,01
R$ 0,01
RS 0,01
RS 0,01
R$ 0,01
R$ 0,01
R$ 0,01

R§ 0,01

R$ 0,01

R$ 0,01

R$ 0,01
R$ 0,01

RE 0,01

RE 0,01

R$ 0,01

R$ 0,01

R$ 0,01

R$ 0,01

R$ 0,01

PRI EE BRI R R I TR IR R
€eQe © &€ © € e C © @ QO © €€ © ©©



SITUACAD DO MATERIAL

Em estoque? MNio

REGISTROS DE PRECO VIGENTES FPARA 0 MATERIAL LicITACOES EM ANDAMENTO PARA © MATERIAL
Nde existe um processo de SRP ndo finalizada para este material. Ndo existe licitagies em andamento para este material.
Caédigo: 3016000000116
Grupo de Material: MATERIAL DE EXPEDIENTE
Denominacdo: CAIXA ARQUIVO, PAPELAQ, 360 X 250 X 130 MM
Especificacdo: CAIXA ARQUIVO, PAPELAQ, 360 X 250 X 130 MM
Preco de Compra (R$): 0,01
Unidade Medida: UNIDADE

Foto do Material:
Quantidade: iJE
| Incluir << Voltar \: Cancelar
% Campos de preenchiments obrigatério.

Portal Administrativo

Ap6s Digitar a quantidade e depois em incluir, serd mostrada a tela abaixo, ¢ possivel
adicionar quantos itens necessarios, realizando o mesmo procedimento explanado
acima.

Destino: Almoxarifado Caxias

BUSCAR MATERIAL PARA INSERIR NA LISTA

(O codigo o

(@) Denominacio |

Listar apenas material em estoque? ® sim O Nio

Buscar Material

‘t Alterar Dados do Material \‘_‘4 Remowver Material E'J: Cotacbes

Lista pE MaTerials : QUALQUER UM

Ne Cédigo Deneminacdo ‘Grupo de Material Unid. Med. Quantidade Valor Tetal®

1 3016000000116 mIXA ARQUIVO, PAPELAO, 360 X 250 X 130

3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE UNIDADE (UNID) 5 R$0,01 R$0,05 b @G

Total da Requisicao: RS 0,05

0 valor total do item & abtida com base no prego médio e proporcio da quantidade escolhida em relag3o ao estoque, padendo ser diferente da valor estimado.

Cancelar Continuar ==

Portal Administrativo %

Para terminar o cadastro da Requisi¢cdo Clique em Continuar.

FORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL

Destino: Almoxarifado Caxias

BuscaAR MATERIAL PARA INSERIR NA Lista

() Codigo (1]

® Denominagdo H ‘

Listar apenas material em estoque? ® sim O nEo

| Buscar Material

-t Alterar Dados do Material L“J: Remower Material :‘t Cotacbes

LisTa pE MaTerrals : QUALQUER UM

N© Codigo Denominacio Grupo de Material unid. Med. Quantidade Valor Total*

CAIXA ARQUIVO, PAPELAD, 360 X 250 X 130

1 3016000000116 .\, 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE UNIDADE (UNID) SR$00LR$005 &f QAW

Total da Requisicdo: RS 0,05

valor total do item & obtido com base no prego médio e proporgdo da quantidade escolhida em relagdo ao estaque, podendo ser diferents do valor estimado.

Cancelar

Portal Administrative




Clique em Gravar e Enviar.

€ COORD. DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (CAXIA... (11.01.12.14.02) =3 Portal Admin. ? Alterar sanha € Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO > ENVIAR REQUISICAOC DE MATERIAL

DADOS DA REQUISICAD

Tipo da Requisicdo: REQUISICAQ DE MATERIAL
Grupo de Material: 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE
Unidade Requisitante: 1101121402 - COORD. DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (CAXIAS DO SUL) f CTI-CAX

Usuario: 02478330024 - GIOVANE DA SILVA BERTOL (Ramal: 2120)

Destino da Requisicdo: Almoxarifado Caxias
Valor da Requisicdo: R$ 0,05
Opcio Orcamentéria: NENHUMA QPCAQ FOI SELECIONADA

Observacbes: ‘Obsarvagﬁauou
013/200
Ve < % - Unid. de
Ne Codige Deneminacdo Grupe de Material Medida Quant.
UNIDADE
1 3016000000116 CAIXA ARQUIVO, PAPELAO, 360 X 250 X 130 MM 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE [uNID) 5
Gr;var | | Grawar e Ew;; | << Valy};f ] Cancelar ]

Portal Administrativo



L= B -4, Hesquisar

InsTITUTO
@ | FEDERAL Do RIo ®
1 GRANDE DO SuL ! 4
INSTITUTO FEDERAL ADMINISTRATIVO I INSTITUTO FEDERAL
2 RIO JE DO § EMITIDG EM RIC {DE DO SUL
Portal 02/08/2017 Portal
Administrativo 14:41 Administrativo

REQUISICAD DE MATERIAIS

Namero da Requisicdo: 1/2017

Tipe da Requisicdo: REQUISICAD DE MATERIAL

Status: ENVIADA

Grupo de Material: 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE

Unidade de Custo: 1101121402 - COORD. DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD

(CAXIAS DO SUL) / CTI-CAX
1101121402 - COORD. DE TECNOLOGIA DA INFORMACAC

Unidade Requisitante: (CAXIAS DO SUL) £ CTI-CAX
Usuario: 02478330024 - GIOVANE DA SILVA BERTOL (Ramal: 2120)
Destino da Requisicao: Almoxarifado Caxias

Data de Cadastro: 02/08/2017

Valor da Requisicdo: R$ 0,05

Opcéo Orcamentéria: NENHUMA OPCAQ FOI SELECIONADA

Observacbes: Observagdoooo

INFORMAGOES ORCAMENTARIAS (PARA USO DO SETOR ORCAMENTARIO)

Opca = s
PEA®  NENHUMA OPCAO FOI SELECIONADA- Convénio: Nenhum
Orgamentaria:

Contengdes:

LISTA DOS MATERIAIS
|Item| Cddigo|Denominacdo |M3|:Iida |Quant.‘ \'alor| Total|

1 3016000000116 UNIDADE 5 R$ 0,01 Rs 0,05
CAIXA ARQUIVO, PAPELAO, 360 X 250 X 130 MM (UNID) $ $

CAIXA ARQUIVO, PAPELAC, 360 X 250 ¥ 130 MM

TOTALIZACAO POR ELEMENTOS DE DESPESAS DETALHADOS
Grupo de Material |

3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE RS 0,05
Total| R$ 0,05

Total|

Expedicdo Autorizacdo Almoxarifado Recebimento

e, Phabios ~ [ T E [, L [T L

Nesse caso foi criada a Requ'gfgéo 1/2017.

Clique em voltar e depois clique em PORTAL ADMINISTRATIVO

€ cooRD. DE TECNOLOGLA DA INFORMACAG [CAXIA_.. (11.0%.12.14.02) =& Portal Admin. [ —— € Ajuda

> Emviar REQUISIGA® DE MATERIAL

DADOS DA REQuUIsIcAO

Tipe da Requisicao: REQUISICAO DE MATERIAL
- MATERIAL DE EXPEDIENTE
101121402 COOND. DE TECHOLOGIA DA INFORMACAG (CAXIAS DO SUL) / CT1 CAX

Grupu de Materi
Unidade Requis:

247A330074 - GIOVANF DA STIVA BERTOI (Ramal: 2120}
Destino da Reaquisi Imoxarifado Caxias
valor da Requisi
Opciio Orcamcntéri

Ohservacies: [5hcervaciooan

o/300

Unid. de

nNe Codige Denmominacao Grupo de Material st Quant.
UNTDADF
1 3016000000116 CAIXA ARQUIVO, PAPELAO, 360 X 250 X 130 MM 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE P s
Gravar Gravar e Enviar == valtar Cancalar

Portal Administrative




Na tela do Portal Admin, selecione a aba Requisicoes e clique em Requisicoes de

Materiais
IFRS - Homologagio - SIFAC
GIOVANE DA STILVA BERTOL

- Adminis

--- MUDAR DE £

Orcamenta: 2017 2B Caixa Postal

=T Portal Admin.

|| Requisicies L Comunicacio g‘ﬁCumuras lDCcmtratus <4 Projetos |, Orgamento gﬂPatrlmﬁniu Mavel Prutuc:ulu T Telefonia + Q

{9 COORD. DE TECHOLOGIA DA INFORMACAC (CAXIA... (11.01.12.14.02) ’Fis\ Alterar senha

Ndo ha noticias cadastradas. Caixa Posta
Trocar Foto

Editar Parfi

Alterar Senh

Avisos H Bens (0) I_I Extrate U HMaterial H Processos Requisicoes Transportes U Gastos 1

Licitagbese
Processament
no DN

As listagens abaixo mostram as ultimas requisigbes efetuadas pela sua umdade (CTI-CAX (11.01.12.14.02)).

& lemarandc
<% REQUISICOES DE MWRIA[S [Eletranic

DADOS F
<E

Assim ¢ possivel ver a situagdo da Requisicio e ao clicar na lupa aparece mais
informagdes referente a requisigao.

4 REQUISICOES DE MATERIAIS
N°.[Ano Tipo

1/2017 REQUISICAD DE MATERIAL EMVIADA 0z2/08/2017

3




PORTAL ADMINISTRATIVO > ACO TO DE

CAO DE MATERIAIS

= 2 <
Histérico Ttens Aquisicio dos Ttens

: Visualizar Detalhes
Nimero da Requisicdoe: 1/2017
Tipe: REQUISICAO DE MATERIAL
Conwénio: NSO
Grupo de Material

3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE
Unidade de Custo: COORD. DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (CAXIAS DO SUL) (11.01.12.14.02)
Unidade Requisitante: COORD. DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (CAXIAS DO SUL) (11.01.12.14.02)
Destino da Requisicio: COORD. DE INFRAESTRUTURA E PATRIMONIO (CAXIAS DO SUL) (11.01.12.14.05)
Usud 02478330024 - GIOVANE DA SILVA BERTOL (Ramal: 2120)
Data de Cadastro: 02/08/2017

Data de Envi

: 02/08/2017
Valor da Requisicdo: R$ 0,05
Opcio Orcaments

: NEMHUMA OPCAO FOI SELECIONADA
Observacées: Observaciccoa

Status Atual: ENVIADA
ITENS DA REQUISICAO
Item Codigo Denominacao Unid. Med. Quant. valor Total A D C E L Status
1 3016000000116 CAIXA ARQUIVO, PAPELAO, 360 X 250 X 130 MM UNIDADE (UNIG) 5 R$0,00 R$§R$0,05 O 0 O O 0 CADASTRADG

A: Qud. stendida  D: Quant. dewolvids  €: Quant. em procasso de compra  E: Quant. empenhsds  L: Quant. em liquidsc3o Valar A.: Valor de Atendimento Total A.: Toral do Atendimento

HisTorico pAa REQuUISICAC

Data/Hora Status Usuario Observacées
02/08/2017 14:41 CADASTRADA GIOVANE DA SILVA BERTOL
02/08/2017 14:41 ENVIADA

GIOVANE DA SILVA BERTOL

Topo

Grupe de Material Tetal

R$ D.Df

Total: R$ 0,05

3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE

DevaiLnes pa Aguisicio pos Ivens

P d
Compras Empenhos rocessos de

Pagamento

Notas Fiscais

Nenhum
cadastrado

nota
cadastrads cadastrado






