Nova Sistematica de Requisicdo de Copias.

Informamos que, a partir do d@b de dezembro de 2013as requisicbes de coOpias e de
servicos graficos serdo realizadasPENAS no Sistema Integrado de Patriménio,
Administragcéo e Contratos (SIPAC).

Tal medida justifica-se pela necessidade de mealhoo atendimento das demandas dos
setores, bem como de aprimoramento de nossos lesnt@ara os solicitantes das copias
monocromaticas A4 e A3 e encadernagcdes em edpanadra um limite anual de cépias para o
setor, sem a necessidade de autorizacdo préviaQBEBLAN. Para as requisicdes de

cartazesfolders e demais servigos graficos, continuar4 havendecassidade de autorizagéo

prévia da COGEPLAN.

As requisicdes podem ser feitas por todos os usiésdastrados no acesso ao SIPAC. Para os
gue ainda ndo utilizam o sistema, sera necessadw p Chefia imediata que cadastre um
chamado solicitando a inclusdo desse acesso epesiulLembrando que a senha do SIPAC

€ a mesma do SIGRH.

Veja como, nesta breve explicacéo:

1. Acesse o0 SIPAC através do enderegow.sipac.ufs.br
2. Facga seu login no sistema,
3. Acesse o0 Portal Administrativo;
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5. Selecione o servigo pretendido e informe a quadéidecessaria;

6. Se o pedido estiver dentro da cota, sera possi®imir a requisicdo e leva-la a Vivéncia
com o material a ser reproduzido ou impresso;

7. Caso contrario, a COGEPLAN analisara a solicitagdecidird quanto a sua liberacao;

8. Um e-mail alertara sobre o novo status do pedidoalorizado € s6 imprimir a guia; caso
contrario serd necesséario refazer o pedido adequands orientacdes disponiveis no
sistema.

9. Realizado o servico, € NECESSARIO confirmar a skececdo! Caso isso ndo seja
realizado o usuério ficara bloqueado para soliéiéagnateriais.

Davidas?
custoscoc@gmail.coimu 6451
Problemas com o sistema?
Abra um chamado ou 6583




