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Tutorial: Como Cadastrar Requisicdes no SIPAC

Este tutorial foi desenvolvido para orientar os usuarios, de forma simples
e rapida, no processo de criagcdo e envio de requisicdes dentro do
SIPAC (Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos).
Siga os passos abaixo para garantir que seu pedido seja processado

sem erros.

1. O usuario ja cadastrado no SI3, deve acessar o site, si3.ufc.br/sipac,

e acessar com as mesmas credenciais do SEl:

UFC - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contratos

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro,
SIGAA SIPAC SIGPRH SIGADMIN Biblioteca Universitaria
(Académico) (Administrativa) (Recursos Humanos) (Administracdo & Comunicagio) (Servigos On-line)

Perdeu o e-mail de confirmacgdo de cadastro? Clique agui para recupera-lo.
Esqueceu o legin? Clique aqul para recupera-lo.
Esqueceu @ senha? Cligue aqui para recupera-la.

Usudrio:
Senha:
Entrar

Entrar

2. Acessar o menu Portal Administrativo (Portal Admin):

UFC - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos [CLIEEEE R PR -~ MUDAR DE SISTEMA -—— ~ m
_ Orcamento: 2026 Wl Madulo, b Caixa Postal ‘p‘ Abrir Chamado
I {9 Alterar E-mail/Senha € Ajuda
MopuLos PORTAIS

=C

“Partal da Direcgo
Centro/Hospital

Catiloga de
Materizis



http://si3.ufc.br/sipac

3. Acessar o menu Requisigdes > Material > Almoxarifado > Cadastrar
requisicao:

UFC - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos

w Orcamento: 2026 g Madulos tf) Caixa Postal ‘d Abrir Chamado

[ el - MUDAR DE s1STEMA — ~ [JELLGY

/ =2 Portal Admin. &) Alterar E-mail/Senha @ Ajuda
| |Requisich sf Hc icaca [D Contratos ||, Orcamento =k Patriménio (s Laboratérios @ Protocolo 4 Outros
< Material ’——’ ¢ ‘E moxarifado ’ 4 Acompanhar requisicies enviadas
Viagem ¢ Compra \“ Cadastrar requisicdo =
Solicitar em um Registro de Precos  * Devolucio  pixa Postal |7~
Buscar Requisigies i .
Maodificar requisigdo rocar Foto
Estornar/Cancelar Requisicdo Catalogo

Registrar Recebimento dos Materiais da Requisigéo ditar Perfil

4. Inserir os itens individualmente na requisi¢do, buscando por “Cédigo”
ou “Denominacao”. Importante: € marcado por padrdo a opcao de
‘Listar apenas material em estoque?”, para que seja solicitado
somente os itens que tem em estoque.

BuscArR MATERIAL PARA INSERIR NA LISTA

T
[ ]

() Cddigo 1]

ot

(») Denominacdo

- . P . P -
"'"-.* Listar apenas material em estogue? ‘%' Sim ./ Nao

Buscar Material

.+t Alterar dados do Material -E-ﬂ Remover Material

5. Ao buscar, por exemplo, pela palavra chave “A4”, o sistema retornara
todos os itens que tém a palavra A4 no nome. Nesta etapa, basta
clicar na seta verde referente ao item a ser requisitado:

@ Selecionar Material

LisTa DE MATERIAIS ENCONTRADOS (4)

Codigo Denominacdo Unidade de Medida Preco
316250000904 ETIQUETA A4 MEDINDO 288,5 X 200,0MM, CAIXA COM 100 ETIQUETAS CALXA R$ 41,76 @
Espedificacao: ETIQUETA A4 MEDINDO 288,5 X 200,0MM, CALXA COM 100 ETIQUETAS .
316010000917 PAPEL A4 210 X 297MM - 75G/M2, BRANCO Resma R$ 21,9 @
Especdficacdo: PAPEL A4 210 ¥ 297MM - 75G/M2, BRANCD
316010000905 PAPEL VERGE, COR BERILO (CREME), FORMATO A4, GRAMATURA 80G, EMBALAGEM COM 100 FLS

Espedficacdo: PAPEL VERGE, COR BERILO (CREME), FORMATO A4, GRAMATURA 80G, EMBALAGEM COM 100 FLS
316300001122 PASTA EM L TAMANHO A4 - INCOLOR

PACOTE RS 8,61 @

UNIDADE R$ 0,98 @
Espedificaciio: PASTA EM L TAMANHO A4 - INCOLOR

- EMESTOQUE - EM FALTA

<< Voltar | | Cancelar



6. Em seguida, deve-se inserir a quantidade requerida e clicar em
“Incluir’

INFORMACOES DO MATERIAL PARA INSERCAOQ

Cédigo: 316010000917
Denominacao: PAPEL A4 210 X 297MM - 75G/M2, BRANCO
Especificacdo: PAPEL A4 210 X 297MM - 75G/M2, BRANCO
Valor (R%): 14,5755
Unidade Medida: Rezma

Foto do Material:
Qdantida

E—

Inclui << Voltar Cancelar

7. ApOs inserir todos itens, deve-se clicar em “Continuar’

+: Alterar dados do Material -@L-i: Remover Material

LisTA DE MATERIAIS - GRUPO DE MATERIAL: QUALQUER UM

N Codigo Denominacdo Quantidade valor Total
1 316010000917 PAPEL A4 210 X 257MM - 75G/M2, BRANCO 5 R$ 14,98 R$ 74,88 .7 -@i’
2 322250000853 PAPEL HIGIENICO 30M, PACOTE COM 4 UNIDADES 2 R$ 4,36 R 8,73 L7 -@i’
3 326901000379 PILHA ALCALINA, AAA, NAD RECARREGAVEL, EMBALAGEM COM 4 UNIDADES 2 R$ 4,78 R$ 9,55 7 -@i’

Total da Requisigdo: R$ 93,16

Cancelarl Continuar >> ‘\

Portal Administrativo

8. Caso seja necessario inserir alguma observacédo, deve incluir no
campo especifico. Para finalizar e requisicdo e enviar para o
Almoxarifado, basta clicar em “Gravar e Enviar™.

DADOS DA REQUISICAOD

Tipo da Requisicao: REQUISICADQ DE MATERIAL
Grupo de Material: 315, 322 ¢ 325
Unidade de Custo: 11000108020103 - ALMOXARIFADO CENTRAL / ALCE
Unidade Requisitante: 11000108030103 - ALMOXARIFADO CENTRAL / ALCE
Usuario: samueleduardo88 - SAMUEL EDUARDO DE OLIVEIRA LIMA (Ramal: 9501)
Destino da Requisicdo: ALMOXARIFADO CENTRAL
Valor da Requisigdo: R$ 93,16
Opcdo Qe SE R e
Chservacdes:

0/300

LisTa DE MATERIAIS

Unid. de

Ne Codigo Denominacdo Medida Quant.
1 316010000917 PAPEL A4 210 X 297MM - 75G/M2, BRANCO Resma
2 322250000853 PAPEL HIGIENICO 30M, PACOTE COM 4 UNIDADES PACOTE
3 326901000379 PILHA ALCALINA, AAA, NAO RECARREGA\J'EL, EMBALAGEM COM 4 UNIDADES PACOTE 2

Gravar €< Voltar Cancelar
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