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1. Definição das atividades
Requisição de serviços, produtos e outras demandas específicas, utilizando o Sistema Integrado de Gestão Acadêmica (SIGA).
As requisições disponíveis no sistema, geralmente utilizadas pelo Arquivo Central, são as seguintes:
· Almoxarifado;

· Biblioteca permanente;

· Material de consumo;

· Material permanente;

· Obras e instalações;

· Outros serviços (anuidades, taxas);

· Serviços externos;

· Serviços internos (Elétrica, Hidráulica, Jardinagem, Telefonia, Vidraçaria, Informática, Mudança, outras);

· Taxa de inscrição em evento/atividade;

· Veículo;

· Mudança;

· Outras, excepcionalmente.

2. Abrangência e execução

Todos os setores do Arquivo Central. A execução será de forma conjunta entre o servidor requisitante e o servidor designado responsável pela execução em determinado setor;
3. Objetivo
Requisitar serviços, materiais diversos e outros, conforme necessidade do setor demandante.
4. Material utilizado
· Manuais do SIGA (se houver)
· Manuais disponibilizados pela Unidade Orçamentária (UO) Executante
5. Procedimentos

	Item
	Passos
	Descrição
	Executor

	1
	Formalizar demanda
	Formalizar demanda por e-mail, ofício, memorando, despacho ou verbalmente ao servidor designando responsável pela execução da requisição do Arquivo Central no SIGA.
	Servidor requisitante lotado no AC

	2
	Logar no SIGA
	Logar no SIGA 3, utilizando CPF e senha.
	Servidor requisitante e servidor executante

	2
	Criar requisição
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Ao entrar no SIGA, clicar no ícone “Administrativo”, em seguida clicar em “Requisições” e em “Abrir Nova”.
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	Servidor requisitante e servidor executante

	3
	Registrar as informações da requisição
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Inserir a UO (Arquivo Central) e clicar no botão “Próximo”. Em seguida escolher o Tipo de requisição (na caixa de seleção que irá aparecer na tela).

[image: image6.jpg]Administrativo - Menu Principal

Y & =

Cadastros Financeiro Requisigdes




Escolher o almoxarifado específico (Almoxarifado Central, Almoxarifado da PROINFRA, Almoxarifado da Farmácia Universitária ou Almoxarifado Campus Governador Valadares) e clicar no botão “Próximo”

Por fim, registar as informações específicas do tipo de requisição, que serão solicitadas no formulário. 
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* Exemplo: Requisição de Almoxarifado (ver imagem abaixo)
*Observação: código de identificação (ID) do material ou serviço:  catálogo disponível na tela de login do SIGA.
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Requisigéo n° 1926733 x
Resumo da Requisigio
Tipo: ALMOXARIFADO Status: EXECUTADO TOTALMENTE
Data da Reauisigio 0110872016 1523:48 Requistante: BRUNNER VENANCIO LOPES.
Data da Autorizago 01082016 15:41:14 Data de ExecugioRecusa:
Gestor. /ALESSANDRO DA SILVA XAVIER DE LIMA
Telefone do Requisitant: Email do Requistante: bunnerlopes@ufiedubr
UO Requistante: ARQUIVO GENTRAL Setordo Requistante: | ARQUIVO GENTRAL
U0 Executante ALMOXARIFADO CENTRAL Autentcagio 7CT7.8D4C 29CF C659.C721.DCC1 BEDS Fo49
Suplementar? Nio RegistodePrego 7 NG
Litagio: Empenho
Valor Estimade: Rs528 Valor Reat Rs528
Dados da Requisigao 2%
Amosarfado
ALMOXARIFADO CENTRAL
tens da Requisigio
n Descrigio Quantidade  Total Status
w00 "MOUSE, TIPO: USB, MODELO: GTICO, APLICAGEO: COMPUTADOR, CARACTERISTICAS ADICIONAIS: COM SCROLL QUANTIDADE BOTOES | as525 EXECUTADD
CONTROLE: MiNIMO 03 UN, RESOLUGAO: 800 DPI, COR: PRETA, COMPRIMENTO CABO: 1.80 M TOTALMENTE
Total R 528
Localde Entrega &
Recepsio da Reitori (undos)
Deixarcom 3 recepcionista Lifan. Ac Alessandro (Diretor do Arquivo Centra)
4
[ Retomar | .





* Requisição de Material Permanente
Só pode ser aberta nos prazos determinados pelo Calendário de Compras Anual elaborado pela COSUP/Proinfra.

As informações solicitadas variam anualmente em função de alterações na legislação federal, estadual e municipal.

* Observação; as telas de interface podem mudar sem prévio informe do CGCO. Em caso de dúvida o requisitante deve contatar a UO Executante.

	Servidor requisitante e servidor executante

	3
	 Encaminhar requisição para aprovação
	Concluir o registro de informações na requisição e enviar para aprovação do gestor da UO Requisitante.
	Servidor requisitante e servidor executante

	4
	Acompanhar a requisição
	Acompanhar o andamento da solicitação mediante número de registro da requisição SIGA.

Logar no SIGA 3 e acessar a opção “Administrativo” e em seguida “Requisições” (como no Passo 3).
Acessar a opção “Consultar Requisição”, ir ao campo “Pesquisar Requisição”, inserir o seu número e clicar em “Enviar” para ter acesso aos dados da requisição e status atualizado.
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Procure pela funcionalidade desejada. 1526245][Trocar Perfil] [Sair]
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	Servidor requisitante lotado no AC


6. Recomendações
-Em caso de dúvidas, considerando que as interfaces do sistema de requisição eventualmente são alteradas pelo CGCO, os requisitantes deverão contatar a UO Executante, via telefone, e-mail ou SEI, para obtenção de informações e orientações atualizadas.
- As requisições poderão ser registradas em controle manual (livro de registro de requisições) de cada setor, como cópia de segurança para o caso de instabilidade ou inacessibilidade do sistema.
- Pré-requisito: cadastro de servidores requisitantes no SIGA definido a critério da direção da UO.
- Legislação, manuais e orientações de setores, como por exemplo COSUP/Proinfra (setor de compras) e Coordenação de Manutenção/Proinfra (suporte de engenharia) podem ser alteradas constantemente, gerando necessidade de atualização do procedimento.
	QUADRO DE REVISÃO

	DATA
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	[nome do TAE que realizou a revisão/modificação do POP]
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Incluir requisigdo

Unidade Orcamentaria
ARQUIVO CENTRAL

Tipo

ALMOXARIFADO £
AUX. FIN. MESTRANDO/DOUTORANDO INTERNACIONAL

AUX. FIN. MESTRANDO/DOUTORANDO NACIONAL

AUX. FIN. PESQUISADOR

AUX. FIN. PROFESSOR ESTRANGEIRO
BIBLIOTECA PERMANENTE

BOLSA RESIDENTE

GRATIFICAGAO CURSO/CONCURSO
HOTEL

LOCACAO DE VEICULO

MATERIAL CONSUMO

MATERIAL PERMANENTE

OBRAS E INSTALACOES
OLITROS SERVICOS (ANLINADES. T/ ETC) -




