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Introducao




Definicao

* Requisicao de Hospedagem
* Permitir que os usuarios efetuem o cadastro de

reserva de hotéis da cidade para pessoas
convidadas pela Instituicao.




Premissa

* Para permitir qgue uma requisicao de hospedagem
seja criada é necessario cadastrar previamente no
SIPAC os contratos estabelecidos entre a instituicao
e os hotéis que irao prestar o servigo de
hospedagem.

* Responsabilidade: PROAD/DCC

PORTAL ADMINISTRATIVO >* REQUISICAO DE HOSPEDAGEM - HOTEL

D * Para realizar esta operacdo € necessario ter pelo menos um hotel cadastrado. O cadastro é feito no modulo de CADASTRO do SIPAC.

Mesta operagdo sera possivel realizar o cadastro de uma requisigdo de hospedagem que tem por finalidade conceder acomodacdo para pessoas que vem de outras
localidades, convidadas pela UFRN, para prestar algum tipo de =ervico a universidade. ale reszaltar que as hospedagens =30 concedidas apenas em hotéiz que
possuem contrato com a instituigao.

Mo ha hotéis cadastrados para realizar requisicées de hospedagem




Permissdes e Responsabilidades
Envolvidas

* Requisitor
* Permissao: REQUISITOR DE HOSPEDAGEM

e Atendente
e Permissao: GESTOR DE HOSPEDAGEM

e Autorizador
* Responsabilidade: CHEFE/VICE/GERENTE DE UNIDADE




Cadastro da Requisicao




Cadastro de Requisicao

* Esta funcionalidade permite que sejam solicitadas
requisicoes de hospedagem.
* Responsavel: Gestores de Hospedagem

* Permissao atribuida no SIGAdmin: Requisitor de
Hospedagem

 Caminho: SIPAC - Modulos - Portal Administrativo -
Requisicbes - Hospedagem —> Cadastrar Requisi¢éo

* Consulte o manual:
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:
sipac:portal administrativo:requisicoes:hospedagem:ca
dastrar requisicao



https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:portal_administrativo:requisicoes:hospedagem:cadastrar_requisicao

Cadastro de Requisicao
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Cadastro de Requisicao

* Para realizar o cadastro o sistema exibira a seguinte

tela:
[ ]
SELECIONE 0 HOTEL PARA A REQUISICAD DE HOSPEDAGEM

Hotel: | PRAIAMAR EMPREENDIMENTOS TURISTICOS LTDA E‘
TABELA DE SERVICOS DISPONIVEIS
Servico de Hospedagem Valor (R%)
APTO TRIPLO 310,00
APTO DUPLO 225,00
APTO SIMPLES 210,00
Cancelar Continuar==

Portal Administrativo

* Na tela acima, selecione o Hotel desejado a partir
da lista disponibilizada pelo sistema, o qual exibira
a Tabela de Servicos Disponiveis.




Cadastro de Requisicao

* Ao clicar em Continuar para prosseguir com a
operacao sera exibido o Formulario da Requisi¢ao:

FORMULARICO DE REQUISICAD

Dapos DA HOSPEDAGEM
Hotel: FRAIAMAR EMPREENDIMENTOS TURISTICOS LTDA
Checkout: 12:00

Acomodacdo, com café da manhd, por dois dias para participacdo em congresso.
Descricdo do Servigo: #

Refeicdo: @ sim () N3o Quant. refeigies (por dia): |1
Tipo do Apartamento: # | APTO SIMPLES |E| Quantidade de diarias: |2
Data de entrada: # |28/08/2015 iz Data de saida: % |25/08/2015 e
Hora de Entrada: + |08:00 Hora de Saida: # |16:00
Anexar Documentos: | Seledonar arquive... | Menhum arguivo selecionado. @

DOoOCUMENTOS ANEXADOS
Nome do Arquivo

MN&o possui anexos adicionados.



Cadastro de Requisicao

e Continuando:

PROPONENTE PrROoPOSTO

Matricula: # 0000000 Buscar Proponente CPF: % | 000.000.000-00 Buscar Proposto

Proposto estrangeiro? ) sim @ nNEo

Dapos DA REQUISICAD

Observagoes:

Convénio: ) sim @ N3o

* Esse formulario deve ser preenchido com as
seguintes informacoes:




Cadastro de Requisicao

* Descricao do Servico: Descreva os servicos que
serao solicitados na requisicao.

* Selecione entre as opcoes Sim ou Nao para
especificar a necessidade de inclusao de Refeicao.
Caso a opcao Sim seja escolhida, informe também a
guantidade de refeicoes (por dia).

* Tipo do Apartamento: Selecione o tipo do
apartamento dentre as opcoes listadas pelo
sistema.

* Data de entrada: Defina a data inicial
correspondente a entrada do hdspede.

* Data de saida: Defina a data final da permanéncia
do hospede no hotel selecionado.



e Hora de Entrada: Informe a hora de entrada do convidado
no hotel.

Cadastro de Requisicao

 Hora de Saida: Informe também a hora de saida.

e Matricula: Informe os numero da matricula do servidor
proponente. Clique no link para localizar esta informacao.

* CPF: Informe os numeros do CPF do usuario proposto. Se
necessario, clique no link para busca-lo.

* Proposto estrangeiro?: Selecione entre as opcoes Sim ou
Nao para informar se o usuario proposto é estrangeiro.

* Observagoes: Se desejar, insira observacoes sobre a
requisicao que esta sendo cadastrada.

e Selecione Sim ou Nao para informar que se trata de uma
requisicao por convénio.



Cadastro de Requisicao

* No campo Anexar Documentos, clique em
Selecionar Arquivo para escolher o arquivo em seu
computador.

* Feito isso, cligue no icone + para inclui-lo na
requisicao. O arquivo sera exibido na secao
Documentos Anexados:

Anexar Documentos: | Seledonar arquive... | Menhum arquivo selecionada. @

DoOCUMENTOS ANEXADOS

Nome do Arquivo

info.rtf ‘,} :"lf




Cadastro de Requisicao

* Apos informar todos os dados necessarios, clique
em Continuar. Sera exibida a pagina Dados
Pessoais, como mostrado a seguir:

DADOS PESSOAIS

MNome: & NOME DO PROPOSTO
Cargo/Funcdo: # PROFESSORA ADIUNTO Matricula:
Lotagdo: UNIVERSIDADE FEDERAL DO MARANHAD

Func. Piblico Federal? # @ sim © N3o



Cadastro de Requisicao

* Caso o proposto informado na etapa anterior ja
tenha sido cadastrado na base de dados do
sistema, serao fornecidos seus dados cadastrais,
apenas para confirmacao.

* Se 0 proposto nao for localizado, devera ser feito o
cadastro imediato do mesmo antes de prosseguir
com a operacao, sendo necessario informar
seu Nome, Cargo/Funcao, Lotacao e definida a
opcao Funcionario Publico Federal?



Cadastro de Requisicao

* Apos a definicao dos critérios desta etapa, clique
em Continuar. O Resumo da Requisicao sera
carregado:

RESUMO DA REQUISICAO

INFORMACOES GERAIS DA REQUISICAO
Tipo da Requisicdo: REQUISICAO DE HOSPEDAGEM
Unidade Requisitante: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Unidade Custo: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Usudario: login - NOME DO USUARIO (Ramal: 0000-0000)
Data:
Convénio: N3o
valor: R$ 420,00
Observacoes:
Opcdo Orcamentaria: NENHUMA OPCAO FOI SELECIONADA

PROPONENTE PROPOSTO

Nome: NOME PROPONENTE Nome: NOME PROPOSTO

Atividade: SUPERINTENDENTE Tipo do Proposto: EXTERNO

Matricula: 0000000 Matricula: 0000000
Unidade: CPF: 000.000.000-00

Cargo/funcdo: PROFESSOR
Lotacdo:



Cadastro de Requisicao

HOSPEDAGEM
Hotel: PRAIAMAR EMPREENDIMENTOS TURISTICOS LTDA
Horario de Checkout: 12:00

Descricao do Servigo: Acomodagdo, com café da manh3, por dois dias para participagdo em congresso.

Refeicdo: Sim Qtd refeicdo (por dia): 1
Tipo: APTO SIMPLES Quantidade diarias: 2.0
Data de Entrada: 28/08/2015 Data de Saida: 29/08/2015
Hora de Entrada: 038:00 Hora de Saida: 16:00

Valor: R$ 420,00

DOCUMENTOS ANEXADOS
Nome do Arquivo
info.rtf

CONFIRA TODOS OS DADOS ANTES DE EFETIVAR A OPERACAO

Gravar Gravar e Enviar << Voltar Cancelar

* Para concluir a operacao, o usuario possui as
opcoes de Gravar ou Gravar e Enviar




Cadastro de Requisicao

* Ao clicar em Gravar para apenas salvar a
requisicao, possibilitando futuras alteracoes na
mesma. A tela abaixo sera exibida:

-
%) * Requisicdo de Hospedagem (773 /2015) cadastrado(a) com sucessol

REQUISICAD
Requisicao: 773/2015
Data: 27/08/2015
Tipo da Requisicio: REQUISICAO DE HOSPEDAGEM
Unidade de Custo: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
Unidade Requisitante: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
Valor: R$ 420,00

Menu Requisicoes



Cadastro de Requisicao

e Caso opte por Gravar e Enviar para finalizar o
cadastro da requisicao e envia-la para atendimento,
a requisicao sera enviada para o vinculo
orcamentario.

* Nessa pagina, selecione a opcao
orcamentaria desejada, dentre as opcoes:
e Utilizar Orcamento da Unidade

* Solicitar Autorizacao para que outra unidade
arque com a despesa



Cadastro de Requisicao

—
J’J s Requisicao de Hospedagem (774/2015) cadastrado(a) com sucessol

Para gue esta requisicdo seja ENVIADA para atendimento, € necessdria uma vinculagdo com o orgcamento distribuido para a sua unidade ou outra unidade que

devera arcar com a despesa.

Tipo da Requisicdo: REQUISICAO DE HOSPEDAGEM

DADOS DA UNIDADE

Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
SALDO TOTAL DA UNIDADE: R$ 655.945,16

DADOS DO ORCAMENTO DA UNIDADE (CUSTEID)

Orgamento para REQUISII‘;ﬁD DE HOSPEDAGEM:

Orcamento TOTAL para CUSTEIO:
‘alor da Reguisicao:

Saldo em CUSTEIO Apods o Débito:

0OpPCOES DRCAMENTARIAS

Orgamento da Unidade Solicitar Autorizagao
Utilizar orgamento distribuide ndo Solicitar autorizacdo parcial ou gue outra
vinculado a convénios. unidade argue com a despesa.

<< Vaoltar | | Cancelar

VINCULO ORCAMENTARIO DE REQUISICOES

RS 879.320,67

Oficial: R$ 879.320,67
Negociado: RE 0,00

R$ 750.575,76
R$ 420,00
R$ 750.155,76




Solicitar Autorizacao

* Para escolher outra unidade de custo, clique em
Solicitar Autorizacao:

SOLICITAR AUTORIZAGCAD
Tipo: REQUISICAC DE HOSPEDAGEM
Unidade Requisitante: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Valor da Requisicdo: R$ 630,00
Valor Minimo para Autorizacdo: RS 0,00

Unidade para Autorizacdo: # |SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA

Solicitar Autorizacdo << Voltar Cancelar

* Selecione a Unidade para Autorizacao e clique
em Solicitar Autorizag¢ao para solicitar o recurso e
enviar a requisicao.

* Nesse caso a requisicao ficara pendente de
autorizacao orcamentaria.



Orcamento da Unidade

e Caso o orcamento seja suficiente para custear a
requisicao, deve-se clicar em  Orgcamento da
unidade para utilizar o orcamento disponivel na
unidade.

* Em seguida, seleciona-se a célula orcamentaria
desejada.

@: Selecionar (Saldo Suficiente) @ Indisponivel para Selecdo (Saldo Insuficiente)

Orcamento Oficial

ORGCAMENTO OFICIAL DISPONIVEL

Prog. Trab. Resumido Fonte de Recurso E=fera Plano Interno Saldo
UFRN - FUNCIONANENTO DE INSTITUICOES FEDERAIS NO ESTADO DO RN FUNCIOMAMENTO DAS INSTITUII;EJES FEDERAIS FISCAL MAD DEFINIDO RS @
(000000) (0000000000) (1) (ND) 8093.725,24

Total: RS 893.725,24

<< OpgGes Orgamentarias
Cligue agui para voltar para as opgdes orcamentarias.




Orcamento da Unidade

* Clique no icone () para selecionar o saldo
disponivel. Uma tela informando o sucesso da
operacao sera exibida:

j’J * Requisicdo cadastrada, porém deve ser impressa e assinada pelo proponente e chefia imediata.

* Requisicdo cadastrada e enviada para atendimento com sucesso.

C{s,: Consultar Requisicdo

DaAaDOS DA REQUISICAO

Requisicio: 774/2015 T4
Tipo: REQUISICAC DE HOSPEDAGEM
Status: ENVIADA
Opcdo Orcamentaria: ORCAMENTO PROPRIO OFICIAL
Unidade Requisitante: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA, (11.35)
Unidade de Custo: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Valor da Requisicdo: R$ 420,00
Solicitante: NOME DO SOLICITANTE
Data de Cadastro: 27/08/2015

L

9

IMPRIMIR COMPROVANTE DA REQUISICAQ




Cadastro da Requisicao

* Observacao Importante:

* ApOs o envio da requisicao deve-se tramitar o
processo gerado pela requisicao para a unidade
Arquivo Central para que os funcionarios do
Protocolo Geral da UFPA possam ter acesso ao
processo.

* O processo sO € gerado apos ser autorizado o
orcamento da despesa de hospedagem.

* A capa do processo, 0 comprovante da
requisicao assinada e os anexos da requisi¢cao
devem ser agrupados e levados até o Protocolo
Geral para criacao do processo fisico.



Acompanhamento da
Requisicao




Acompanhamento da Requisicao

 Essa funcionalidade permite que os usuario
acompanhem as requisicdes de hospedagem
cadastradas no sistema. Através dela é possivel
consultar o comprovante da requisicao, bem como
a capa do processo e todos os seus dados
cadastrais.

* Responsavel: Unidade Administrativa

* Perfil atribuido no SIGAdmin: Requisitor ou Gestor de
Hospedagem

e Caminho: SIPAC - Moddulos - Portal Administrativo -
Requisicbes - Hospedagem - Acompanhar Requisi¢oes
Enviadas

e Consulte o manual:
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:
sipac:portal administrativo:requisicoes:hospedagem:ac
ompanhar requisicoes enviadas



https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:portal_administrativo:requisicoes:hospedagem:acompanhar_requisicoes_enviadas

Acompanhamento da Requisicao

e ApOs o envio da requisicao pode-se realizar o
acompanhamento da mesma através da opcao
Acompanhar Requisi¢coes Enviadas.

|| Requisicies @Bolsas L3 comunicacio EECompras [DContratos < Projetos L Orcamento gﬂPatrimE’:niu Mawvel Pru:u

Atividade de Campo »
Auxilie Financeiro ac Estudante »
Curse/Concurso »
Digrias/Passagem »
Hospedagem » Acompanhar Requisicdes Enviadas
Infraestrutura » Cadastrar Requisicdo
Material/Servico » Modificar Requisicdo
Material Informacional (Livros, Periddicos, etc)  » penal || Processos || Requisicoes || Transport... H Gast... l
Material/Servico Contratado *
Projetos ¥ [ados,
Servicos (Pessoa Fisica/Juridica) »
Supnmento de Fundos »
Veiculo/Transporte *
Viagem 5 info_rp‘lal;ﬁes e cadastrar comentario sobre o topico.
n i“_" para remover o topico.
Atendimento ' P‘:'slg';:m Criado por Respostas
Autorizacdes ' 25/09/2017 EMUFPA 4 O
Buscar Requisicies 22/058/2017 CTic1 55 G
Estornar/Cancelar Regquisicio 05/02/2016 HUJBE 3 L'h
Retornar Requisicdo L L Ver todos os Tdpicos




OO0 & OO B O

* O sistema exibira a seguinte tela:

‘-1:_».: Buscar

OpcdES DE Busca

Tipos da Requisigdo; # | REQUISICAD DE HOSPEDAGEM L

MWarmero/Ano: 1] Flzolz

Status da Requisigdo: EMVIADA L

Proponente {Matriculal; 0 "k

Proposto (CPF):

Unidade Requisitante; 1418 ZT - DEPARTAMENTO DE ENGEMHARIA DA COMPUTACAD E AUTOMACAD 11w ":!b
Buscar nas Unidades Subordinadas

Periodo: 01/01/2012 | M a 30/04/2012 | MM

Buscar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatario,

Portal Administrativo



Acompanhamento da Requisicao

* Na tela acima, o usuario devera informar um ou
mais dos critérios de busca listados para localizar a
requisicao desejada. Sao eles:

* Tipo da Requisicao: Informe o tipo da requisicao a ser
localizada dentre as opcoes listadas pelo sistema. Por

padrdo, a opcdo REQUISICAO DE HOSPEDAGEM ser3
prioritariamente escolhida.

 Nimero/Ano: Informe o nUmero e o ano da requisicao.

e Status da Requisi¢ao: Selecione o status da requisicao
dentre as opcdes disponiveis.

* Proponente (Matricula): Forneca a matricula do usuario
proponente. Caso necessario, utilize o icone para
localizar o proponente.



Acompanhamento da Requisicao

* Proposto (CPF): Informe os numeros do CPF do usuario
proposto.

* Unidade Requisitante: Informe o codigo da unidade ou
selecione-a a partir da lista fornecida pelo sistema.
Utilize o icone para localizar a unidade desejada.

* Buscar nas Unidades Subordinadas: Habilite esta opcao
caso deseje incluir as unidades subordinadas na busca
por requisicoes.

* Periodo: Defina o periodo de cadastro da requisicao a
partir do calendario virtual fornecido pelos sistema ao
clicar no icone ou digitando-as nos campos especificos.



Acompanhamento da Requisicao

* Feito isso, cligue em Buscar para prosseguir com a
operacao. Os resultados serao disponibilizados
conforme mostrado na figura a seguir:

_J Yisualizar requisicdo _a Comprovante da requisicao @: ¥isualizar capa do processo da requisicao

LISTA DE REQUISICOES

RequisicaoBeneficiario Un. de Custo Entrada Saida Status Usuario Yalor

g EMPEMHADA - PENDENTE | . y

527/2010 NOME DO USUARIO DCa/CT 26/05/2010 28/05/2010 g LIQUIDACA login R4 438,00 = | B

i EMPEMHADA - PENDENTE | . y

340/2010 NOME DO USUARIO DCAMCT 25/04/2010 30/04/2010 b rolDacAo login R$ 576,00 =] B B

: EMPEMHADA - PENDENTE | . :

1272009 MOME DO USUARIO DCA/MT 1z/01/2009 16/01/2009 L 1oUIDACED login R$ 483,00 & K B
964/2008 NOME DO USUARID DCAMT 07/12/2008 12/12/2008  FINALIZADA login R$ 730,00 & K| B
206/2007 NOME DO USUARIO DCA/MT 23/05/2007 26/05/2007  FINALIZADA login R$ 360,00 & K B
180/2007 NOME DO USUARIO DCAMCT 23/05/2007 26/05/2007  FINALIZADA login R$ 360,00 e | = B

] EMPEMHADA - PENDENTE | . :

567/2006 NOME DO USUARIO 09/11/2006 11/11/2006 D | 1olmDacAo login R$ 520,00 &g =l B

] EMPENHADA - PENDENTE | :

548/2006 NOME DO USUARID 08/11/2006 11/11/2006  pe| 1oUuDACED login R$ 520,00 & K| B

; EMPEMHADA - PENDENTE | . . R —

547/2006 NOME DO USUARIO 08/11/2008 11/11/2006 ¢ LIOUIDACAD login R$ 520,00 &5 K| B

: EMPEMHADA - PENDENTE | :

59/2006 NOME DO USUARIO 07/05/2006 12/05/2006 o LIQUIDACAD login R$ 780,00 & = B

Requisicdes: 10 Yalor Total: R$ 5.592,00
Pégina 1 de 1

Total de itens encontrados: 10

<< Yoltar



Acompanhamento da Requisicao

* Nessa tela pode-se acionar as seguintes
opcoes:
* Visualizar capa do processo da requisicao
* Visualizar requisicao
 Comprovante da requisicao




CONTRATOS
EmrTipo EM 03/03/2018 12:56

UNIVERSIDADE FEDERAL DO Pari B
Si1sTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E .
T

INFORMACOES GERAIS DA REQUISICAO
Tipo da Requisicdo: REQUISICAO DE HOSPEDAGEM
Requisicdo: 1/2018 Data de Cadastro: 03/03/2018
Unidade Custo: 0865 - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (11.69)
Unidade Requisitante: 0942 - CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ E COMUNICACAD (11.23)
Usuario: ernani - ERNANI DE OLIVEIRA SALES (Ramal: 7803)
Convénio: Ndo
Valor: R$ 800,00
Observacoes:

INFORMAGOES ORCAMENTARIAS (PARA USO DO SETOR ORCAMENTARIO)

Opgao
Orcamentaria:
Contengdes: PROAD1 / 108288 228000 / 0000000112/ 1/ ND/ R$ 200,00 (28)

SOLICITAR AUTORIZAGAC ORGAMENTARIA- Convénio: Nenhum

PROPONENTE PROPOSTO
Nome: MARCO AURELIO CAPELA Nome: ERMANI DE OLIVEIRA SALES
Atividade: DIRETOR Tipo do ) SERVIDOR
Matricula: 1823867 Propasto:
0942 - CENTRO DE TECNOLOGIA Matricula: 2895752 CPF: 754.515.902-06
Unidade: DA INFORMACAO E Atividade: COORDENADOR
COMUNICACAO (11.23) Unidade:

DESCRICAO DO SERVICO
Hozpedagem.

EMPRESA (HOTEL/RESTAURANTE)
MNORTE HOTELARIA AV, GOVERNADOR JOSE MALCHER, N° 485, Fone (91)

Nome: S/n Enderego:3181_5000r Fax
Horario de
Checkout:
IDENTIFICACAO
Hospedagem: Tipo do Apto. Quantidade Periodo
APTO SIMPLES 4,0 05/03/2018 (14:00) - 09/03/2018 (12:00)
Refeicdo: 3 refeigbes didrias
Em, I/ Em,__/__/
Assinatura do Proponente Assinatura do Chefe Imediate
CONCESSAO

Concedo a hospedagem com refeicies e autorizo o NORTE HOTELARIA S/A a prestar o servigo, conforme
contrato ndmero 3/2018.

Ordenador da Despesa Em,__/_J___
OBSERVACAO
S Gerente,

Este € o documento hébil para a concessdo do servigo acima indicado. Ele deve acompanhar a fatura
discriminativa, quando do processo de pagamento. A fatura e a nota fiscal devem ser expedidas em nome
dofa) PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAQ

A Universidade se isenta da reponsabilidade sobre gastos referentes a "EXTRAS" como telefonemas,
bebidas alcdolicas, saunas, lavagem de carros ou outros guaisquer estranhos 3 pousada e alimentagdo do

referido hdspede.
i& Imprimir




UFPA - SIPAC

ERNANI DE OLIVEIRA SALES Orgamento: 2018 | Médulos *j Abrir Chamado =3 Portal Admin.
€ CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAG E COMU... (11.23) £ Alterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > VISUALIZAR REQUISICAO DE HOSPEDAGEM

RESUMO DA REQUISICAD

INFORMACOES GERAIS DA REQuUIsIcAD
Tipo da Requisicio: REQUISICAD DE HOSPEDAGEM
Requisicdo: 1/2018
Status: ENVIADA
Unidade Requisitante: 0942 - CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ E COMUNICACAO (11.23)
Unidade Custo: 0865 - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAQ (11.69)
Usuario: ernani - ERNANI DE OLIVEIRA SALES (Ramal: 7803)
Data: 03/03/2018 12:54
Convénio: Nao
Vvalor: RS 300,00
Observacées:
Opcio Orcamentdaria: SOLICITAR AUTORIZACAC ORCAMENTARIA

PROPONENTE ProPOSTO
Nome: MARCO AURELIO CAPELA Nome: ERNANI DE OLIVEIRA SALES
Atividade: DIRETOR Tipo do Proposto: SERVIDOR
Matricula: 1323867 Matricula: 2895752
Unidade; 0342 - CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ CPF: 754.515.902-08
mdade: e comunicacAD (11.23) Atividade: COORDENADOR
Unidade:
HOSPEDAGEM

Hotel: NORTE HOTELARIA 5/A

Horério de Checkout:
Descricao do Servico: Hospedagem.

Refeicdao: Sim Qtd refeicdo (por dia): 3
Tipo: APTO SIMPLES Quantidade didrias: 4.0
Data de Entrada: 05/03/2018 Data de Saida: 09/03/2018
Hora de Entrada: 14:00 Hora de Saida: 12:00

Valor: R% 500,00

DOCUMENTOS ANEXADOS
MNome do Arquivo

MN3o possui anexos adicionados.

MOVIMENTACOES DA REQUISICAOQ

Data/Hora Status Usuario Observacées
03/03/2018 12:54 CADASTRADA ERMNANI DE OLIVEIRA SALES
03/03/2018 12:54 AGUARD. AUTORIZAGAO ORCAMENTARIA ERNANI DE OLIVEIRA SALES
03/03/2018 12:55 AUTORIZADA ERMNANI DE OLIVEIRA SALES
03/03/2018 12:55 ENVIADA ERNANI DE OLIVEIRA SALES

OPERACOES ORCAMENTARIAS

CONTINGENCIAMENTOS

Data/Hora Niamero Unid./PTRes/ND/FR/Esf./PI Autorizacdo Usuario valor
03/03/2018 12:55 1201805 PROAD1 / 108288 / 339000 / 0000000112 /1 / ND 38 ernani R$ 800,00
Total Contido: R$ 800,00
AUTORIZACOES
Data/Hora Namero Unidade Solicitada Contingenciamentos Valor Solicitado Valor Autorizado Status
03/03/2018 12:54 38 1169 - PROADL 1201805 R$ 800,00 R$ 800,00 FINALIZADA

<< Voltar




Atendimento da
Requisicao




Atendimento da Requisicao

Esta funcionalidade permite que o usuario realize o
atendimento de requisicobes de hospedagem
previamente cadastradas no sistema da Instituicao.

* Responsavel: PROAD

* Permissao atribuida no SIGAdmin: Gestor de
Hospedagem

e Caminho: SIPAC - Modulos - Atendimento de
Requisicoes - Hospedagem —> Atendimento - Atender

e Consulte o manual:
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:
sipac:atendimento de requisicoes:hospedagem:atendi
mento:atender



https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:atendimento_de_requisicoes:hospedagem:atendimento:atender

Atendimento da Requisicao

* ApOs autorizacao da requisicao de hospedagem
deve-se realizar o atendimento da requisicao para
dar ciéncia ao requisitante.

e Essa opcao esta disponivel no Portal
Administrativo ou no modulo de Atendimento de
Requisicoes.




Portal Administrativo

|:'_'| Requisigies @ Bolzaz L Comunicacio ﬁ Compras [D Contratos . Projetos

Atividade de Campo

Auxilic Financeiro ao Estudante
Curzo/Concurso
Diarias/Pas=agem

Hospedagem

Infraestrutura

Material/Servico

Material Informacional (Livros, Periddicos, etc)
Material/Servico Contratado
Projetos
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Modulo de Atendimento de
Requisicoes

PORTAL ADMINISTRATIVO > REQUISICOES - MENU ATENDIMENTO

[ Aundlio Financeiro H Diarias H Hospedagem U Passagem U Materiais Informacionais U Suprimento Fundos ” Pessoa Fisica

C

Atendimento & Relatorios

[ Atender M Hospedagem por Unidade

[H Requisicdes Atendidas [0 Hospedagem por Pericdo

[Hl Buscar Reguisigies [0 Hospedagem por Proposto e Periodo

[0 Estornar Requisicdo
[H Retornar Requisicdo

\. J




Atendimento da Requisicao

* Deve-se buscar a requisicao de hospedagem, e
optar por uma das opcdes: Atender, Retornar ou
Negar.

OpcdES DE Busca

& Mamerc/Ano: 0 S2011
() Unidade Requisitante: Selecions urma unidade ou digite seu o cddigo ao lada, v 4
) Unidade Custo: UFRM {11.00% v %

@: Atender Requisicdo ': Retornar Requisicdo B: Megar Requisicdo

LISTA DE REQUISICOES

Requisicdan Proposto Tipo Entrada Saida
11892011 NOME DO PROPOSTO Apto. Single 09/11/2011 10/11/2011 @ A4 a
118872011 NOME DO PROPOSTO apto. Single  23/10/2011 27/10/2011 (] 1 5]
118772011 NOME DO PROPOSTO Simples 17/11/2011 201172011 @ A4 a
<< Yoltar

* Ao selecionar a opcao Atender a seguinte tela sera
apresentada:



REsumO DA REQUISIC

INFORMAGOES GERAIS DA REQUISICAD

Tipo da Requisicdo:
Requisicdo:

Status:

Unidade Requisitante:
Unidade Custo:
Usuario:

Data:

ConvEénio:

Yalor:

Observacdes:

Data da autorizacdo do chefe:
Opcdo Orcamentaria:

PROPONENTE PROPOSTO
Nome: NOME DO PROPONENTE Nome:
atividade: PRO-REITOR U e P"“",“T“:
Matricula: 0000000 MatmcuP::
Data da autorizacdo: 21/10/2011 15:31 E JE w )
Unidade: arge unl_;?u.
Lotacao:

HOSPEDAGEM
Hotel: NOME DO HOTEL

Descricdo do Servigo:
Refeigcdo:

Tipo:

Data de Entrada:

¥alor:

Sim

Apto. Single
09/11/2011
R$ 280,00

REQUISIC.&O DE HOSPEDAGEM
118972011

ENYIADA

FUMDO DE PESQUISA (11.43)

FUMDO DE PESQUISA (11.43)

login - NOME DO USUARIO (Ramal: 00000
2151042011 15:31

MEa

R$ 250,00

TRANSFER: AEROPORTOQ/IMIRA PLAZA/UFRN - CHEGADA: DIA 09/10 - YOO - OCE302 - AVIANCA - 16:13 - IDA: DIA 10410 -

WHS745 - 15:05.
21/10/2011 15:31
ORCAMENTO PRAFPRIO OFICIAL

MOVIMENTAGCOES DA REQUISIGCAD

Data
214102011 15:31

21/10/2011 15:31 ENVIADA

PEMDEMNTE AUTORIZACAD CHEFIA

Status

MOME DO PROPOSTO
ERTERNO

000.000.000-00
PALESTRANTE

Proferir palestra no III Simpposio Potiguar de Administragdo, cujo serd "Incubadoras de Empresas e busca pelo desenlvimento
de novos negdcios”

Qtd refeicdo (por dia): 2
Quantidade diarias: 2.0
Data de Saida: 10/11/2011

Usudrio Cbservagies

MOME DO USUARTC

MOME DO USUARIO

ATENCAD: Deseja Realmente Atender a Requisicdo de Hospedagem?

| Confirmar | | Woltar | | Cancelar |




Atendimento da Requisicao

* Confira os dados que sao apresentados pelo
sistema e, caso necessario, altere-os conforme
desejado.

* Clique em Confirmar para efetuar o atendimento
da requisicao.

Requisicdo atendida com sucesso

REQUISICAD
Requisicdo: 1159/2011
Data: 21/10/2011
Tipo da Requisicao: REQUISIC.&D DE HOSPEDAGEM
Unidade de Custo: FUNDO DE PESQUISA
Unidade Requisitante: FUNDO DE PESQUISA
¥Yalor: R$ 230,00

NMowo Atendimento Menu Atendimento Menu Unidade



Requisicao de
Curso/Concurso

Duvidas? Perguntas?




