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Entrar no Sipac
Modificar a unidade do Usuário
As requesiçoes deverão ser feitas na Unidade
Centro de Ciências Exatas e da Natureza – (CCEN) (11.00.41) - alterar

Portal administrativo
Requsições: Material/Serviços
Solicitar em um Registro de Preços
Solicital Material em um Registro de Preços

Procurar em um processo Externo (bolinha vermelha),
com identificação do CCEN
• Clicar em: Solicitar
• Selecionar por fornecedor (para cada requisição um fornecedor)
• Incluir Material
• Adicionar Quantidade, clicar em incluir
• Selecionar modalidade de empenho
EMPENHO ORDINÁRIO: Pagamento deve ocorrer de uma só vez.
EMPENHO GLOBAL: Pagamento poderá ser parcelado.
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• Caso deseje apenas gravar sua solicitação para possíveis alterações
posteriores, selecione a opção Gravar
• Caso deseja gravar e enviar ao atendimento sua solicitação, selecione a
opção Enviar
• Clicar em enviar apenas quando tiver incluido todos os item daquele
fornecedor
• Selecionar de qual recurso orçamentário será executado
• Requisição cadastrada e enviada para atendimento com sucesso.



5

1



6

2



7

3



8

4



9

5



10

6



11

7



12

8



13

9



14

10



15

11



16

12



Bom trabalho!
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