SOLICITACAO DE MATERIAL /SERVICO

No almoxarifado do CT:

1)

2)
3)
4)
5)

Para solicitar material disponivel no Almoxarifado do CT, clicar em Requisicdes
> Material / Servico > Almoxarifado > Almoxarifado do CT.

Buscar Material para Inserir na Lista, através do Cddigo ou da Denominacéo.
Selecionar o material, informar a quantidade desejada e clicar em Incluir.

Clicar em Continuar e em seguida em Gravar e Enviar.

Ir ao Almoxarifado do CT buscar o material.

Em um Registro de Precos:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

Para solicitar material em um Registro de Precos (Pregdo), clicar em
Requisices > Material / Servico > Solicitar em um Registro de Precos >
Solicitar Material em um Registro de Precos.

Aparecera na tela uma Lista de Registros de Precos vigentes. O usuario devera
selecionar o Registro de Preco desejado ou fazer a busca do material por meio de
um dos campos (Material; Grupo de Material; Fornecedor; Titulo do Registro de
Preco) e em seguida selecionar o Fornecedor Participante desejado.

Incluir o material desejado.

Informar a unidade autorizadora. Caso a Unidade do usuario ndo possua saldo
disponivel, a requisicédo ficara pendente de autorizacao de saldo. Logo, o usuario
devera entrar em contato com a Unidade detentora do saldo (exemplo: no caso
do pregdo de poda de arvores seria a Diretoria de Meio Ambiente), para solicitar
utilizacdo do saldo.

Informar a quantidade do material desejado.

Informar a Modalidade de Empenho (Global ou Ordinario).

a. Empenho Ordinario: tipo de empenho utilizado para as despesas de
valor fixo e previamente determinado, cujo pagamento deva ocorrer de
uma so vez.

b. Empenho Global: empenho utilizado para despesas sujeitas a
parcelamento, como, por exemplo, servigos de infraestrutura que seréo

executados ao longo do tempo.



7) Clicar em enviar.

8) A partir de agora o usuério devera acompanhar o status da requisi¢cdo no SIPAC.

Os seguintes status devem ser observados:

CADASTRADA: 0 usuério apenas gravou a requisicéo, ndo efetuando o
seu envio.

AGUARDANDO AUTORIZACAO ORCAMENTARIA: quando a
requisicdo estd aguardando autorizacdo orgamentaria pelo gestor de
orcamento do centro.

PENDENTE DE AUTORIZACAO DE SALDO: quando a requisico
estd pendente de liberagcdo de saldo pela unidade detentora de saldo do
material/servigo.

ENVIADA: quando a requisicdo estiver com o status Enviada, ela esta
liberada para impressdo, como indicado pela seta verde na Figura 1.
Imprimir uma via da requisicdo, assinar no campo destacado em
vermelho na Figura 2 (assinatura da chefia da unidade), e encaminhar a

Assessoria Administrativa do CT.
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Figura 1: Indicacdo do local para impressdo do comprovante da requisicao.
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Figura 2: Local destinado a Assinatura.

e EMPENHADA PENDENTE DE LIQUIDACAO: indica que a
Solicitacdo de Empenho de Materiais foi empenhada pelo DCF. A partir
desse momento, serd gerado um empenho que serd enviado ao Setor de
Pds-Compras, o qual fard a comunicagdo com a empresa fornecedora do
Material/Servigo.

9) Ap0s a entrega do material/prestacdo do servico, a unidade devera fazer o atesto
e visto da Nota Fiscal e encaminhéa-la para a Diretoria de Compras (antigo
DMP), setor de POS-COMPRAS.



