cartao corporativo
como solicitare

INSTITUTO
FEDERAL

Consideracoes a serem feitas:
E urgente? Nao tem na Coordenadoria de
Materiais e Suprimentos? E servico ou material?

Inserindo documento no SIPAC:
-Abrir o SIPAC

-Abrir o médulo protocolo
-Abrir versao mesa virtual
-Abrir o menu{“Documento”
-Clicar em fCadastrar Documento

-Em Tipo dé documento: Inserir "REQUISICAQO”

X Se a aquisicdo for MATERIAL em “ Assunto do Documento”:
Inserir — COMPRA DE MATERIAL DE CONSUMO

X Se a aquisicdo for SERVICO em “ Assunto do Documento
inserirjoor8 - CONTRATACAO DE SERVICOS
RELACIONADOS A ORGANIZACAOE
FUNCIONAMENTO

- Em “Natureza do Documento” inserir “OSTENSIVO?”
-Em “Assunto Detalhado”: Escreva o mais detalhado
possivel o que vocé quer comprar

- Em “Forma do Documento”: Selecione “Escrever
Documento”

- Clique em “Carregar Modelo Unidade”

- Selecione o modelo que vocé quer utilizar (servico ou
material)

OBSERVACAOQO: Nio se esqueca que nos modelos estd descrito o
termo ‘1Suprimento de Fundos| - Preencha corretamente o formulario
OBSERVACAO: No formuldrio, no lugar da assinatura, coloque o
nome do responsdvel que vai assinar o documento
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Verificar qual servidor é o portador do cartio a ser utilizado,
pois sera a ele que serd encaminhada a requisicao.

Vocé consegue essa informacao junto a Coordenadoria - Geral
de Administracao Orcamento e Financas - CGAQO

Ap06s preencher, assine o documento eletronicamente e
adicione as seguintes assinaturas:

Material: Vocé + Coordenador da Coordenadoria de Materiais
e Suprimentos + Diretor de Administracao e Planejamento+
Diretor-geral

Servico: Vocé + Coordenador da Coordenadoria de Servicos
Auxiliares e Transportes + Diretor de Administracao e
Planejamento + Diretor-geral

Insira documentos que achar necessario, como por exemplo,
orcamentos que vocé ja possua.

Interessados: Inserir

Material: Vocé + Coordenador da Coordenadoria de Materiais
e Suprimentos + Diretor de Administracao e Planejamento +

Diretor-geral.

Servico: Vocé + Coordenador da Coordenadoria de Servicos
Aucxiliares e Transportes + Diretor de Administracao e
Planejamento + Diretor-geral.
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Espirite Santa

como solicitar? oy

Encaminhar o documento para o Servidor que estd com o
Cartdo Corporativo disponivel.

Mesmo o procedimento sendo eletrdnico, é de responsabilidade
do requisitante procurar o item de menor preco no mercado e
lembrar aos colegas que o procedimento foi aberto
eletronicamente.

Diagramacio: Coordenadoria de Comunicacio Social e Eventos - CCSE
Idealizacdo: Coordenadoria-geral de Administracio, Orcamento e Financas - CGAO
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