- 0419 -




Projeto SIGA-EPT

Manual do Usuario

Moddulo Requisi¢coes

SiGA™"

SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO ACADEMICA

Versao outubro/2010



Sumario

A Infroducao

2 Requisicao de Compra de Consumo
A Inserindo um Novo Maferial de Consuma . . . . . v v v v v v v v v e e e

5 Requisicao de Compra de Material Permanente
b.1  Criando uma Requisicao de Material Permanente .. ... ... .. .. ...

& Requisicao de Acervo - Setorial ou bibliotecq
1 Criando uma Kequisicao de Compra Acervo - Setorial ou bibliotecq . .

o Opcao para o Gestor da U0 - bExecutora de Compras

o Ol

11
11
12

17
17

19



Lista de Figuras

P21 Opcoes do menu RequisSICOES . . . . . v v v v i i i i it e e e e e e e e e e e 5
E.Z2 Inserir nova requisicao — Selecionando o UO Req) ... .. .. ... ... .. 5
P.5 Inserir nova requisicao — Selecionando o fipo da requisicaol . ... ... .. §)
E.4 Inserir nova requisicao — Selecionando o executor] . . . . .. ... ... ... 6
£.0 Inserir novo material na requisicaol . . . . . . . . 0 it e e e e e e e . 6
P.0  Inserindo materiais Na requiSICAT . - « « « v v v v e e bt e e e e e e e e e e e 7
K./ Janela para selecionar material] . ... ... ... . o o Lo 0oL, 7
£.0  Janela para indicar a quantidade e o valor unitario do material] ... .. .. 8
E.Y Janela mostrando o historico dos pedidos ja efetuados do material selecio
NAdO] . . . . e e e e e e e e e e e e 9
£.10 Mostrando os materiais cadastrados no pedido] . . ... ... ... ... ... 9
£.11 Janela de confirmacao da requisicao do pedidod . . . . . .. .. .. ... ... 10
£.12 Confirmacao de que a requisicao foi solicitadal . . ... .. ... ... .... 10
BJI Opcdesdo menu RequisicOes . . . . . . . . o i i i i i i it it it e i e 11
B.Z2 Inserir nova requisicao — Selecionando o UO Req) ... ... ... ... ... 12
B.5 Inserir nova requisicao — Selecionando o fipo da requisicaol . ... ... .. 12
B.4  Inserir novo material na requisicaol . .. . . . . . . . . ..o, 12
B.5 Tnserindo maferiais na requisiCao] . . . . . « v v v vt e e e e e e e e 13
B.6 Janela para selecionar maferial] . ... .. ... ... ... ... ... . ..., 13
./ Janela para indicar a quantidade e o valor unitario do material] ... .. .. 14
P.0  Janela mostrando o historico dos pedidos ja efetuados do material seleciod
NAdO] . . . . . e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 14
B9 Mostrando os maferiais cadastradosnopedido] . .. ... ... ... ... .. 15
.10 Janela de confirmacao da requisicao do pedido] . . . .. ... ... ... ... 15
.11 Confirmacao de que a requisicao foi1 solicitadal . . .. ... ... ... .... 16
BT RequisicAo de ACErVd . . . . v v v i i i e e e e e e e e e e e e e e 18
BT Menu principal . . . . . . . o e e e e e e e e e e 19
b2 Menu Administracad . . . . . . . v v i e e e e e e e e e e e e e e e 19
b3 Tela derequisicoesdo gestod. . . . .. .. .. ... .. . . . ... .. . ... 20
bZ Opcoesdo Geston . . . . . . v v i i i e e e e e e 20
b5 Avaliacdo do Gestor . . . . . v i i e e e e e e 21




Capitulo 1

Introducao

O processo de requisicao € iniciado quando um usudrio, que seja requisitante de uma
Unidade Or¢camentdria Requisitante, inicia uma requisicdo selecionando Menu Principal
— Administracdao — Requisi¢oes (previamente cadastrado).

Em poucas palavras, o fluxo ideal de uma requisi¢cdo tem o seu inicio na U. O. requisi-
tante, através do Requisitante, depois é avaliada pelo Gestor e segue direto para execugdo
na UO executora, logo o executor libera para execucao. E no estorno da viagem, o mo-
torista entrega a ficha de Requisicdo de Veiculo para o executor finalizar a requisicao
com o preenchimento dos dados referentes a quilometragem rodade e outros.

Dentre as opgdes de Avaliagao estdo:

e Autorizar: Gestor autorizou, portanto a requisicao seguird para a Unidade Orgamentdria
Executora (DAP), que serd a executora da requisicdo de veiculo.

e Devolver: A Requisicao retornard para o Requisitante para que seja corrigida.

e Recusada: A Requisicdo recebe o status de Recusada e o Requisitante ndo podera
mais realizar nenhum tipo de alteragao.

Na UO executora, a requisicao sera avaliada pelo executor sendo julgada Liberada
ou Recusada. Caso Liberada, ela serd executada, recebendo o status de Liberada para
Execucdo. Apos o preenchimento dos dados da quilometragem, fornecidos pelo moto-
rista apds a viagem, a requisicao recebera o status Finalizada

Obs.: Este manual, quando reescrito e e padronizado no novo layout, serd disponibi-
lizado individualmente por tipos de requisi¢des.



Capitulo 2

Requisicdao de Compra de Consumo

Para inserir uma requisicdo de compra consumo, selecione a op¢ao Inserir Requisi¢cdao
da nova janela exibida, conforme ilustrado na figura P11

F&A Ministério da Educagio BiSL

Menu Principal Pesquisar Requisicao

ADMINISTRAGAO Numero da Requisicéo: I:I Inserir Requisicao

SAIR E
Opcoes do Requisitante
Listar Requisicoes | —selecione-- ~ || Enviar | ‘
I I Nimero I Data/Hora I Status I

Usuario: requisitante  Entrada as: 13:19 (00:02) Data: 10/12/2009

Figura 2.1: Opg¢des do menu Requisi¢des

Depois de a opgao “Inserir Requisicao” ser clicada, uma nova tela serd exibida, con-

forme ilustra a figura Z2. Nela, selecione a UO Req. “DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO
E PLANEJAMENTO” e clique no botdo Enviar.

F&3 Ministério da Educacia
L 1

[ &

Menu Principal Incluir Nova Requisicao

aomNisIRAGRe UO Req.: [ DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO |
| Enviar |

Usudrio: requisitante  Entrada as: 13:19 (00:04) Data: 10/12/2009

Figura 2.2: Inserir nova requisicdo — Selecionando o UO Req.

Um novo menu serd acrescido a janela. Nele, selecione a opgao COMPRA CON-
SUMO e clique novamente o botdao Enviar conforme exibido pela figura PZ3.



Incluir Nova Requisicao

UO Req.: [DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO
Tipo: | COMPRA CONSUMO | v |
| Enviar |

Usuario: requisitante  Entrada as: 13:03 (00:00) Data: 11/12/2009

Figura 2.3: Inserir nova requisicdo — Selecionando o tipo da requisigao.

Em seguida, um novo menu é acrescido a janela. Nele, selecione o “Executor” ,con-
forme ilustra a figura 24.

Incluir Nova Requisicao

UO Req.: [DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO

Tipo: |comMPRA CONSUMO

Executor: | COORDENAGAD GERAL DE ADMINISTRAGCAO E FINANGAS | ™ |
| Enviar |

Usuario: requisitante  Entrada as: 13:03 (00:02) Data: 11/12/2009

Figura 2.4: Inserir nova requisicdo — Selecionando o executor.

2.1 Inserindo um Novo Material de Consumo

Para requerer um novo material o usudrio devera clicar em Inserir Novo Material
na tela que foi exibida conforme a figura ZA.

Requisicdo 905

Nimero: 905

Status: PENDENTE

Realizada por: PESSOAREQUISITANTE

UQ Req.: DEPARTAMENTO DE ADHINISTRAQAO E PLANEJAMENTO
UO Exec.: COORDENACAO GERAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
Tipo: COMPRA CONSUMO

Data Hora: 11/12/2009 13:10:39

Requisicao de Compra de Material
Lista de materiais requisitados

Acao|Quant| Und | Codigo Material Valor Valor Total
Pedil Unitario
Nenhum registro encontrade!
|VALOR TOTAL R5$0,00

Inserir Novo Material

Justificativa:

DADOS DE ENTREGA
Local:

Obs:

Enviar |

Figura 2.5: Inserir novo material na requisigcao.



Uma nova tela ird aparecer conforme ilustra a figura P28. Abaixo segue a descrigcao
de cada campo na nova janela.

Cddigo ou Descricdo do Material: o usudrio deverd digitar o cddigo ou a descricdo
do produto desejado. Caso ndo saiba estes dados, poderd efetuar uma pesquisa
clicando na “lupa”, onde aparecerd uma janela para que o produto desejado seja
selecionado. A figura 10 exibe a janela de busca de um produto.

Quantidade: este campo deverd ser preenchido com a quantidade do produto a ser
solicitado.

Valor Unitério: este campo deverd ser preenchido com o valor UNITARIO do produto
a ser solicitado.

Requisicao 905

NUmero: 205

Status: PENDENTE

Realizada por: PESSOAREQUISITANTE

UQ Req.: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO
UO Exec.: COORDENACAO GERAL DE ADMINISTRACAO E FINANGCAS
Tipo: COMPRA CONSUMO

Data Hora: 11/12/2009 13:10:39

Incluir material

Cédigo ou Descri¢ao do Material

Quantidade Un Valor Unitario
| |l [Rs0,00

| Enviar | | voltar |

Usuario: requisitante  Entrada as: 13:03 (00:09) Data: 11/12/2009

Figura 2.6: Inserindo materiais na requisicao

Pesquisa de Material

Digite o cadigo: | | ou a descrigdo: | | [&
Id Codigo un Valor Nome
Unitaric RS
2,3-BUTANEDIONA MONOXIMA, PO OU CRISTAL BRANCO,

[E]|2701 347712 FRASCO 1.50 101,11 G/MOL, CH3C{=NOH)COCH3, PUREZA MINIMA DE 96

. POR CENTO, REAGENTE, CAS 57-71-6, FRASCO COM 250G
ABAIXADOR LINGUA, MADEIRA, DESCARTAVEL, 14 CM, 1,40

E 4310 2712006 | PcT CM, 1,5 MM, PACOTE COM 50 UNIDADES.

E 7250 304266 UNIDADE 0.50 ABRACADEIRA, METAL GALVANIZADO, 1/2 POL.

E 7251 304267 UNIDADE ABRACADEIRA, METAL GALVANIZADO, 3/4 POL.
ABRACADEIRA, NAIILON 6.6, AUTOTRAVANTE, 198 MM,
3,60MM, AMARRACAQ E FIXACAQ, DEFINITIVO, TEMP.

[(2678 275181 | PACOTE TRAB.-40A°C A+85A°C, UL94V-2 AUTO-EXTINGUALAVEL,
T-30L, 50 MM, COM 100 UNID.

Figura 2.7: Janela para selecionar material.

Obs.: Para selecionar o material, basta clicar sobre o produto desejado na primeira
coluna, conforme mostra a figura 8. Ao ser selecionado um material para ser adicio-
nado aparecerd a tela da figura Z&:



Requisicao 905

NUmero: 905

Status: PENDENTE

Realizada por: PESSOAREQUISITANTE

UO Req.: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRA(;ED E PLANEJAMENTO
U0 Exec.: CDDRDEHA;ED GERAL DE ADMIHISTRA(;ED E FINANCAS
Tipo: COMPRA CONSUMO

Data Hora: 11/12/2009 13:10:39

Incluir material

Codige ou Descricao do Material

Quantidade Un Valor Unitario
[1 | [FRASCO 1,50
| Enviar | | Voltar |

Usudario: requisitante  Entrada as: 13:03 (00:09) Data: 11/12/2009

Figura 2.8: Janela para indicar a quantidade e o valor unitdrio do material.

Deve-se fornecer a quantidade desejada do material e seu valor unitdrio. Apds os cam-
pos estiverem preenchidos, deve-ser clicar no botao “Enviar”. Logo apds aparecerd uma
tela mostrando um histérico mostrando os pedidos ja efetuados do material escolhido,
conforme mostra a figura P9.

Para confirmar a inclusdo do material no pedido deve-se clicar no botdo Confirmar.
Uma nova tela serd exibida, mostrando os materiais que foram inseridos no pedido e
o valor total do pedido. Para adicionar outros materiais no pedido, repita os passos do
topico 21 (Inserindo um Novo Material). Para enviar o pedido, preencha o campo
Local e, se necessdrio, o campo Obs, e clique no botdao Enviar, conforme ilustrado na

figura P10



Requisicao 905

Numero: 205

Status: PENDENTE

Realizada por: PESSOAREQUISITANTE

UD Req.: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO
UO Exec.: COORDENACAO GERAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
Tipo: COMPRA CONSUMO

Data Hora: 11/12/2009 13:10:39

Confirmar inclusao de material

Cédigo ou Descricio do Material
2,3-BUTANEDIONA MONOXIMA, PO OU CRISTAL BRANCO, 101,11 G/MOL, CH3C(=NOH)COCH3,
PUREZA MINIMA DE 96 POR CENTO, REAGENTE, CAS 57-71-6, FRASCO COM 250G

Quantidade  Un Valor Unitario Valor Total
1 [FrRASCO [Rs1.50 [rs1.50
Historico de pedidos pendentes para este material
Data Requisicio Situacio Qtd Padida Qtd Entregue Saldo a Entregar
2B/09/2009 13:35:19 B40 EM LICITACAD 2 o 2
20/09/2009 10:49:05 B45 LICITADO 1 o 1
20/09/2009 13:10:16 847 LICITADO 2 0 2
20/09/2009 13:32:05 851 LICITADO 4 0 4
14/10/2009 13:05:28 BG3 EM LICITACAD 2 o 2
14/10/2009 13:12:17 BGS EM LICITACAD 1 o 1
03/11/2009 14:31:03 BY7O EM LICITACAD 100 o 100
03/11/2009 15:27:15 B2 LICITADOD ] o =1
04/11/2009 17:24:05 B75 LICITADO 10 o 10
30/11/20090 14:34:27 BE3 PEMDENTE 1 o 1
Confimar| | Voltar

Usuaro: reguisitante  Entrada as: 13

Figura 2.9: Janela mostrando o histérico dos pedidos ja efetuados do material selecionado.

Requisicao 905

Mumero: 205

Status: PENDENTE

Realizada por: PESSOAREQUISITANTE

Uo Req.: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO
UQ Exec.: COORDENACAO GERAL DE ADMINISTRACAOD E FINANCAS
Tipo: COMPRA CONSUMO

Data Hora: 11/12/2009 13:10:39

Requisicao de Compra de Material
Lista de materiais requisitados

(Acao| Quant Und Codigo Material Valar Valor Total
Pedidal Unitario
2,3-BUTANEDIONA MONOXIMA, PO OU CRISTAL BRANCO, 101,11
A 1.00 FRASCO 347712 G/MOL, CH3C(=NOH)COCH3, PUREZA MINIMA DE 96 POR R$1,50 R$1,50
CENTO, REAGEMNTE, CAS 57-71-6, FRASCO COM 250G
VALOR TOTAL RS1,50

Inserir Novo Material

Justificativa:

DADOS DE ENTREGA
Local:

Obs:

| Enviar |

Figura 2.10: Mostrando os materiais cadastrados no pedido.



Aparecerd uma nova tela para confirmar a requisicao do pedido, conforme ilustrado
na figura PET1. Para confirmar a requisicdo do pedido, clique no botao Sim.

o

&

Menu Principal
| ADMINISTRAGAQ @ = Confirmar esta requisigao?

| saR

[ sim || wNao |

Figura 2.11: Janela de confirmacao da requisicao do pedido.

A requisicao serd solicitada e aparecerd uma tela perguntando se o usudrio deseja
efetuar outra requisicdo, conforme ilustrado na figura E19. Para isso clique no botao
Sim e siga os passos descritos anteriormente. Caso nao seja necessdrio solicitar outro
pedido , clique no botao Nao.

Menu Principal

| ADMINISTRAGAD = Requisigao 905 solicitada com sucesso.
| SAIR Deseja realizar outra requisigao?

[ sim || Nao |

Figura 2.12: Confirmagdo de que a requisi¢do foi solicitada.



Capitulo 3

Requisicao de Compra de Material
Permanente

Para criar uma requisicdo permanente, selecione a op¢cao Requisi¢dées do menu Admi-
nistragao do SIGA.

3.1 Criando uma Requisicdao de Material Permanente

Na compra permanente é permitido requisitar apenas um material por requisicdo. Para
inserir uma requisicdo, selecione a opcao Inserir Requisicao da nova janela exibida,
conforme ilustrado na figura B1.

¥ZA Ministério da Educacao B
3 53 e e m o m L m m e a gR o m A e b o e g e gy

|

Menu Principal Pesquisar Requisicao

ADMINISTRACAO Nimero da Requisicdo: | Inserir Requisicao
SAIR S

Opcdes do Requisitante
Iustar Requisicdes | _selecione-- ~ || Enviar | |

| ‘ Namero | Data/Hora | Status | Tipo ‘

Usuario: requisitante Entrada as: 13:19 (00:02) Data: 10/12/2009

Figura 3.1: Opg¢des do menu Requisicdes

Depois de a opcdo Inserir Requisi¢do ser clicada, uma nova tela serd exibida, con-
forme ilustra a figura B2. Nela, selecione a UO Req. “DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO
E PLANEJAMENTO” e clique no botdo Enviar.



F2a Ministério da Educacao

Menu Principal Incluir Nova Requisicao

;g[:g”‘sm‘?“o U0 Req.: | DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO ~
| Enviar |

Usuario: requisitante  Entrada as: 13:19 (00:04) Data: 10/12/2009

Figura 3.2: Inserir nova requisicdo — Selecionando o UO Req.

Um novo menu serd acrescido a janela. Nele, selecione a opcdo COMPRA PERMA-
NENTE e clique novamente o botao Enviar conforme exibido pela figura B3.

g 5
L £ 7
a \\ ,)

Menu Principal Incluir Nova Requisicao

';E;:NISTRA‘;AO UO Req.: [DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO
Tipo: | COMPRA PERMANENTE |
| Enviar |

Usuario: requisitante  Entrada as: 13:19 (00:06) Data: 10/12/2009

Figura 3.3: Inserir nova requisicdo — Selecionando o tipo da requisigao.

3.2 Inserindo um Novo Material Permanente

Para requerer um novo material, o usudrio deverad clicar no link Inserir Novo Material
na tela que foi exibida, conforme a figura B4l

Requisicao 904

Nimero: 904

Status: PENDENTE

Realizada por: PESSOAREQUISITANTE

UO Req.: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO
UO Exec.: SECAO DE EXCECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Tipo: COMPRA PERMANENTE

Data Hora: 10/12/2009 13:40:05

Requisicao de Compra de Material Permanente

Lista de materiais requisitados
[

Material Valor Valor Total

Unitario

Quant| Und

Pedida

Cadigo

| VALOR TOTAL R$0,00
Inserir Novo Material

Justificativa:

Figura 3.4: Inserir novo material na requisicao.

Uma nova tela ird aparecer conforme ilustra a figura B3. Abaixo segue a descricdo
de cada campo da nova janela.



Cddigo ou Descricdao do Material: o usudrio deverd digitar o cédigo ou a descricao
do produto desejado. Caso nado saiba estes dados, poderd efetuar uma pesquisa
clicando na “lupa”, onde aparecerd uma janela para que o produto desejado seja
selecionado. A Figura 9 exibe a janela de busca de um produto.

Quantidade: este campo deverd ser preenchido com a quantidade do produto a ser
solicitado.

Valor Unitério: este campo deverd ser preenchido com o valor UNITARIO do produto
a ser solicitado.

Requisicao 904

NUmero: 204

Status: PENDENTE

Realizada por: PESSOAREQUISITANTE

UO Req.: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAC.AD E PLANEJAMENTO
UO Exec.: SEC!_\D DE EKCECUCI_\D DRCAMENTARIA E FINANCEIRA
Tipo: COMPRA PERMANENTE

Data Hora: 10/12/2009 13:40:05

Incluir material

Codigo ou Descricdo do Material

Quantidade  Un Valor Unitario
| ] [Re0.00

Enviar Voltar

Figura 3.5: Inserindo materiais na requisigao.

Pesquisa de Material

Digite o codigo: | | ou a descricdo: | | &

Codigo Cadigo un Valor Unitario R$ Nome

ACUMULADOR TENSAO (NO BREAK), TIPO OFF-LINE MONOFASICO, ENTRADA/SAIDA

| 364 260285 UN 115/115VCA, POTENCIA MAXIMA NOMINAL 1.300VA, TENSAO 24VCC/2 OU 4 X 7AH, COM 2
BATERIAS.

] ACUMULADOR TENSAO (NO BREAK), TIPO OFF-LINE MONOFASICO, ENTRADA/SAIDA

& [ 365 260206 UN 115/115VCA, POTENCIA MAXIMA NOMINAL 640VA, TENSAO 24VCC/2 OU 4 X 7AH, COM 02
BATERIAS.

] ACUMULADOR TENSAO (NO BREAK), TIPO ONDA SENOIDAL COMPLETA, ENTRADA/SAIDA
(412 251572 UN 120/120 VCA, POTENCIA MAXIMA NOMINAL 1.500 VA, 60 HZ, PORTA SAIDA MIN. 15000 VA,
AUTONOMIA MIN. PLENA CARGA

Figura 3.6: Janela para selecionar material.

Obs.: Para selecionar o material, basta clicar sobre o produto desejado na primeira

coluna, conforme mostra a Figura B8.
Ao ser selecionado um material para ser adicionado aparecera a tela B7.



Requisicao 904

Nimero: 904

Status: PENDENTE

Realizada por: PESSOAREQUISITANTE

UO Req.: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAC.&O E PLANEJAMENTO
UO Exec.: SECﬁO DE EXCECUCﬁO ORCAMENTﬂRIA E FINANCEIRA
Tipo: COMPRA PERMANENTE

Data Hora: 10/12/2009 13:40:05

Incluir material
Codigo ou Descricdo do Material

Quantidade  Un Valor Unitario
1 | Jun

Enviar Voltar

Figura 3.7: Janela para indicar a quantidade e o valor unitdrio do material.

Deve-se fornecer a quantidade desejada do material, apds este campo estiver preen-
chido, deve-ser clicar no botdo “Enviar”. Logo em seguida aparecerd uma tela mostrando
um histérico, mostrando os pedidos jé efetuados do material escolhido, conforme mostra
a figura B3&.

Requisicao 904

Nuimero: 904

Status: PENDENTE

Realizada por: PESSOAREQUISITANTE

UO Req.: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO
UO Exec.: SECAO DE EXCECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Tipo: COMPRA PERMANENTE

Data Hora: 10/12/2009 13:40:05

Confirmar inclusao de material

Codigo ou Descricdo do Material
ACUMULADOR TENSAO (NO BREAK), TIPO OFF-LINE MONOFASICO, ENTRADA/SAIDA
115/115VCA, POTENCIA MAXIMA NOMINAL 1.300VA, TENSAO 24VCC/2 OU 4 X 7AH, COM 2

BATERIAS.
Quantidade  Un Valor Unitario Valor Total
[1 UN [R$0,00 [R$0,00

Historico de pedidos pendentes para este material
Data Requisicao Situacao Otd Pedida Qtd Entregue Saldo a Entregar
28/09/2009 13:45:47 841 EM LICITACAD 10 ] 10
29/09/2009 09:56:34 844 LICITADO 5 ] 5
05/10/2009 13:51:09 856 EM LICITACAD 5 0 5
30/11/2009 13:44:26 881 EM LICITACAD 1 0 1

Confirmar Voltar

Figura 3.8: Janela mostrando o histérico dos pedidos ja efetuados do material selecionado.

Para confirmar a inclusdo do material no pedido deve-se clicar no botdo Confirmar.
Uma nova tela serd exibida, mostrando os materiais que foram inseridos no pedido.
Para adicionar outros materiais no pedido, repita os passos descritos anteriormente.
Para enviar o pedido, preencha o campo Local e, se necessdrio, o campo Obs, e clique
no botdo Enviar, conforme ilustrado na figura 39.



Requisicao de Compra de Material Permanente

Lista de materiais requisitados

(AcaolQuant| Und Cadigo Material Valar Valor Total
Pedida Unitario

ACUMULADOR TENSAO (NO BREAK), TIPO OFF-LINE MONOFASICO,
@ 100 UN 260285 ENTRADA/SAIDA 115/115VCA, POTENCIA MAXIMA NOMINAL 1.300VA, R$0,00 R$0,00
TENSAO 24VCC/2 OU 4 X 7AH, COM 2 BATERIAS.

VALOR TOTAL R$0,00
Inserir Novo Material

Justificativa: Produto em falta.

DADOS DE ENTREGA

Local: Almoxarifado
Obs: Nada a declarar.
Enviar |

Figura 3.9: Mostrando os materiais cadastrados no pedido.

Aparecerd uma nova tela para confirmar a requisicao do pedido, conforme ilustrado
na figura BT0. Para confirmar a requisicao do pedido, clique no botdo Sim.

N
Menu Principal

ADMINISTRAGAQ 2 Confirmar esta requisicao?
SAIR il

Usuario: requisitante  Entrada as: 14:28 (00:24) Data: 10/12/2009

Figura 3.10: Janela de confirmacao da requisicdo do pedido.

Apds confirmar a requisicdo, serd exibida uma mensagem informando que a re-
quisicao foi solicitada com sucesso, conforme figura B11. A partir de agora, o status da
requisicdo passa para solicitada, e ela é encaminhada para a aprovagao do gestor.



SIGA  Administracao Requisicao 904

Menu Principal

| ADMINISTRAGAO » Requisicae 904 solicitada com
I SAIR sucesso. Deseja realizar outra
requisicao?
I Sim ] I Nao ]

Figura 3.11: Confirmacado de que a requisicdo foi solicitada.




Capitulo 4

Requisicdao de Acervo - Setorial ou
Biblioteca

O processo de requisicao € iniciado quando um usudrio requisitante de uma unidade
Orcamentdria, com permissdo para solicitagdo de Compra de Material de Acervo Se-
torial, inicia uma requisicdo, selecionando Menu Principal - Administracdo — Re-
quisicoes.

4.1 Criando uma Requisicao de Compra Acervo - Seto-
rial ou Biblioteca

Para esse passo é efetuado o login, como o usudrio requisitante de compra acervo bibli-
oteca. Em Administracdo, clique em Requisigdes.

No link Inserir Requisi¢cdes para que o formuldrio apareca. Se o usudrio perten-
cer a mais de uma UO Requisitante ele deverd escolher dentre as Uos, aquela que for
solicitante. Sendo a unica UO do requisitante, esta escolha nao estard disponivel.

Escolha o tipo de requisi¢cdo que se pretende fazer (requisicdo por Compra de Acervo
Setorial ou por Compra de Acervo Biblioteca). Caso haja mais de uma UO Executora
deste tipo de compra, escolha a adequada e clique em Enviar.

Apéds a Entrada Inicial dos dados, o requisitante deverd ver a tela inicial do tipo de
Requisicao escolhida. Note que para este tipo de requisicdo - ACERVO - sé é possivel
escolher um unico item por requisicao.

Para escolher o material a ser requisitado o usudrio digita o que deseja e depois clica
no botao a direita do campo onde se digita o cddigo ou a descrigao do material.

Depois de clicar no botdo vermelho(Lookup) ao lado da descrigdao do material que o
usudrio ird digitar, abrird uma tela com os resultados e o usudrio deverd escolher um
material, preencher os demais campos e depois clicar no botdao Enviar que se encontra
na parte inferior da tela.

Apés esse procedimento, aparecerd uma tela com os dados da requisicdo e os botdes
confirmar e voltar na parte inferior da tela. Escolha Confirmar. Uma janela confir-
mando a requisicdo serd mostrada. A requisicdo foi enviada para a aprovacao do gestor
da UO.



Tipo: COMPRA ACERVO BIBLIOTECA
Data Hora: 19/08/2010 17:24:27
Saldo: R$499999580,72
Requisigdo de Compra de Acervos para a Biblioteca
Cédigo ou Descrigao do Material

&

£

Quantidade Un Elemento Subelemento  Valor Unitario

| | 339030 46 [R$0.00
Titulo:

|
Subtitulo: |
Autor: |
|

|

Edicao:

Local de
Publicacao:
Editora: |

Data de Somente o ano. Ex.: 1986

Publicagao:

Descricao |
Fisica:
Justificativa:

DADOS DE ENTREGA

Local:

Obs:

_Enviar |

Figura 4.1: Requisicdo de Acervo




Capitulo 5

Opcao para o Gestor da UO - Executora
de Compras

Apds a aberta uma requisicdo, ela ganha o status de "aguardando avaliagdo do ges-
tor”. Logo, quando o gestor da UO logar no sistema, ele deverd avaliar as requisigdes

pendentes para sua UO. O caminho é Administra¢do = Requisi¢ées (Figuras b1 e B2).

N\ =

Menu Principal

Administracdo
Sair

SIGA - Menu Principal

& @ ©
Administracio Alterar sua Dados Pessoais Sair

senha

Usudrio: req2  Entrads 3s: 08:47 (00:00) Data: 24/03/2009

Figura 5.1: Menu principal

Menu Principal Administracao
Administrac3o

Sair §;; Q @ @ |' 'D

Himaxaritade Hovo Material Recursos Relatérias RequisicBes

Usudrio: req2  Enfrada as: 08:47 (00:18) Data: 24/03f2009

Figura 5.2: Menu Administracao

Ao selecionar requisi¢oes, a tela de pesquisa de requisi¢des (Figura b3) sera exibida
com as opgdes para o gestor.

Para que autorize uma requisicdo, o gestor deverd selecionar a op¢do "A serem auto-
rizadas” na caixa de selecao “Listar requisicées” escolher a UO correspondente e clicar
em Enviar.

O sistema fard uma busca das requisi¢cdes a serem autorizadas pelo gestor desta UO
afim de que sejam autorizadas. Assim, elas serdo listadas (Figura B1).



Pesquisar Requisicao

Administracdo Nimero da Requisicio: l:l
Sair

Opgdes do Gestor

Menu Principal

Listar Requisicies |ASe|ecicr|e7 vl paraa U0 | _gelecione— V|

Pagina: L A o [1..87] de B2 b W+
Mimero | DatafHora Status | Tipo

240 LIBERADA PARA EXECUCAQ COMPRA PERMANENTE
| 241 RECUSADA UO REQ COMPRA PERMANENTE
| 242 LIBERADA PARA EXECUCAQ COMPRA CONSUMO
| 243 SOLICITADA COMPRA CONSUMO
| 242 SOLICITADA COMPRA PERMANENTE
| 245 PENDENTE COMPRA CONSUMO
| 248 AUTORIZADA PELO GESTOR VEICULO
| 247 PENDENTE VEICLLO
B 242 NCRMNCRTE METTI N O

Figura 5.3: Tela de requisigdes do gestor

Menu Principal Pesquisar Requisicao

Administracdo Nimero da Requisicio: l:l
Sair

Opgdes do Gestor
Listar Requisigies | —Seledone— v | paraall: | _celecione— W
Pagina: 1 44 4 [1..82]de B2 b B
Mimero | DatafHora Status Tipo

240 LIBERADA PARA EXECUCAO COMPRA PERMANENTE
| 241 RECUSADA UO REQ COMPRA PERMANENTE
B 242 LIBERADA PARA EXECUCAO COMPRA CONSUMO
| 243 SOLICITADA COMPRA CONSUMO
| 242 SOLICITADA COMPRA PERMANENTE
r 245 PENDENTE COMPRA CONSUMO
| 248 AUTORIZADA PELO GESTOR. VEICLLO
| 247 PENDENTE VEICLLO
B 42 RCAMNCRITE MET/I N

Figura 5.4: Opcodes do Gestor




Ao localizar uma requisicao exibida, para visualiza-la, basta clicar no nimero da re-
quisicdo e a mesma serd aberta para o Gestor. A tela é semelhante ao formuldrio de
requisicdo, porém os dados da requisicao ndo podem ser editados. Também estara visivel
uma funcionalidade de gestor abaixo da requisi¢cdo (Figura 15). Ele deverd avaliar essa
requisicdo, com a opgdo de AUTORIZAR, DEVOLVER ou RECUSAR.

Menu Principal Pesquisar Requisicao
Administragao Nimero da Requisicio: [ |
Sair . ——— &
Opedes do Gestor
Listar Requisicies i—saledcne— v |paraa U0: | selecione— rJI
Pagina: 1 44 4[1.87]deB2 b M
Nimero Data/Hora Status ] Tipo
240 LIEERADA PARA EXECUCAO COMPRA PERMANENTE
B 241 RECUSADA UQ REQ COMPRA PERMANENTE
i 242 LIEERADA PARA EXECUCAD COMPRA CONSUMO
i 243 SOLICITADA COMPRA COMSUMOQ
i 244 SOLICITADA COMPRA PERMAMENTE
B 245 PENDENTE COMPRA CONSUMO
i 246 AUTORIZADA PELO GESTOR VEICLLO
: 247 PENDENTE VEICULO
242 memmEne=  uzmen ~

Figura 5.5: Avaliacdo do Gestor

A autorizacao da requisicao significa o prosseguimento da mesma; a opgao Devolver
implica em devolver ao requisitante para que as modificacdes sejam feitas; a opgdo
Recusar finaliza o processo como recusada.

O campo Motivo serve para especificar o motivo da recusa ou devolugao da re-
quisicdo. Para autorizar, selecione a opgdo Autorizar, clique em Enviar e logo apds
clique em Confirmar.

Se autorizada, a requisicao estard disponivel para que o setor de compras possa licitar
seu itens, (Manual de Licitacao).
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