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Tutorial — Cadastro de notas fiscais no Médulo Almoxarifado — Sipac — Abril de 2018

Introdugao

O cadastro das notas fiscais no Sipac é a efetiva entrada do material no estoque das
Unidades. O registro das notas s6 deve ser feito apds ter sido feito todos os procedimentos quanto
ao Recebimento do Material, que envolve a conferéncia quantitativa e qualitativa do material e o
devido atesto da nota fiscal que define a aceitagdo do material.

Entdo, apdés essas etapas € que devem ser langcadas as notas fiscais no Sistema,
buscando sempre o mais proximo possivel a nomenclatura, elementos de despesa e descrigdo do

material constante no empenho.

Cadastro da Nota Fiscal

A fungdo de Cadastro é acessada através do Mddulo Almoxarifado no Sipac -> Aba

Estoque -> Cadastrar Nota Fiscal
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Tutorial — Cadastro de notas fiscais no Médulo Almoxarifado — Sipac — Abril de 2018

MGDULO DE ALMOXARIFADO

Estoque H Requisigoes | Relatorios || cadastros || Administrag...

D Estoque
@B Transferir Estoque do Material
B Bloguear Material

B Manutencio do Estoque
® Cadastrar
© Ustar/Alterar
B Ajustar
B Complementar Entrada de Material na Nota Fiscal
[ Nota Fiscal Em Lote
® cadastrar
B Invoice
@ Cadastrar
@ Listar/Alterar
[ Entrada Avulsa
@ Registrar Entrada Avulsa
® Imprimir Comprovante
D saida Avulsa

Tipo de Nota Fiscal

ALMOXARIFADO > CADASTRAR NOTA FISCAL

m Esta operagdo possui material para ajuda ao usudrio:

+ Clique aqui para acessar o{a) Manual

D Consultas
@ Consulta de Empenhos
@ Consulta de Entradas Avulsas
@ Consulta de Fornecedores
[ Consulta de Materiais Disponiveis em Qutros Aimoxarifados
@ Consulta de Notas Fiscais
@ Consulta de Notas de Fornecimento
@ Consulta de Processo de Compra Apds a Licitagdo
® Consulta de Requisigdes
® Consulta de Saidas Avulsas
® Notas Fiscais Estornadas

, Orgame ntéria

Escolha esta opgao para cadastrar uma nota fiscal orgamentaria.

Extra-Orcamentaria

Escolha esta opgao para cadastrar uma nota fiscal extra-orgamentaria.

Cancelar | | Continuar >>

Almoxarifado

Como se trata de entrada por compras de materiais que possuem empenho, feito pelo

Instituto, devera sempre ser selecionado o tipo Or¢gamentaria.

Devemos utilizar Extra-Orgamentaria nos casos em que nao exista empenho.

Coordenadoria de Almoxarifado/PROAD
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Tutorial — Cadastro de notas fiscais no Médulo Almoxarifado — Sipac — Abril de 2018

Dados Gerais da Nota Fiscal

Daoos Gerais oa Nota Fiscau

Numero: (1798 Tipo de Entrada:
Série: # |1 Orcamentdria
Data de Emissdo:  05/03/2018 . e
Data do Atesto da Nota: 02/04/2018 ol
Fornecedor: « K.S. ARTIGOS ESPORTIVOS - EIRELI - ME
Nota Fiscal Relativa a Consumo Imediato: Sim '® N3o
CPF/CNP): 19.444.651/0001-07

Apicronan Empennos A Nota Frscau
Namero: 801199 Ano: 2018
Unidade:[11.01 REITORIA (11.01)  ha

Adicionar Empenho

%J: Remover Empenho

Empenros Associapos A Nota FiscaL

Niamero/Ano Unidade Observagdes Valor Saldo

AQUISICAO DE MATERIAIS ESPORTIVOS, CONF. PREGAO 01/2017(UASG.152800), CAM PUS VICOSA. RS 4.397 30 RS 4.397 30 9]
PROC.ORIGEM 23041.003437/2017-71. PROC.23041.041708/2017-96. PROC ORIGEM: 2017PR00001 o B

Total: RS 4.397,30 RS 4.397,30

80119%/2017 REIT

<<Voltar = Cancelar = Continuar >>

Nesta tela serdo preenchidos os dados de acordo com a nota fiscal e empenho: nimero da
nota, séria, data de emissao, data de atesto definitivo e numero de empenho. De acordo com a
imagem acima.

Nos casos de langamentos Orgamentarios assim que for Adicionado Empenho ao cadastro
da nota fiscal, o fornecedor sera preenchido automaticamente.

Nesta tela j& poderemos conferir dados da empresa, o campo observagdo e valor do

empenho em questdo.

Inserir Itens na Nota Fiscal

ALMOXARIFADO > INSERIR ITENS NA NOTA FIscAL

Indique os itens que serdo associados 3 Nota Fiscal buscando-os no formulario abaixo. Apenas os itens que foram cadastrados no processo de compra poderdo ser associados.

Cédigo: 0

® Denominagdo:

Buscar Item
Numero Série Fornecedor Tipe de Entrada Data de Emissio
1798 1 K.S. ARTIGOS ESPORTIVOS - EIRELI - ME Orgamentaria 05/03/2018

<<Voltar | Cancelar | Continuar >>

Nesta tela serdo adicionados os itens constantes na nota fiscal. Mas para que nao ocorra
erros durante o langcamento, devemos estar sempre de posse do empenho, pois os itens
adicionados nessa fase devem respeitar os valores, descricdo e grupos de material constante no
empenho referente a nota fiscal. Abaixo segue um exemplo do empenho com as informagdes mais

importantes.

Coordenadoria de Almoxarifado/PROAD
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Tutorial — Cadastro de notas fiscais no Médulo Almoxarifado — Sipac — Abril de 2018

NOTA DE EMPENHO S—

Unidade Administrativa -UASG Nimero do Empennho "¢ 2
EMISSAO i NUMERO: | 2017NE800740 |[ESPECIE: EMPENHO DE DESPESA
EMITENTE :[158147/26402)- -FED. .,CIENC.E TEC.DE ALAGOAS

CNPJ 1 108 0001-55 FONE: (82) 31941153/1119

ENDERECO : RUA DR. ODILON VASCONGELOS, 103, JATIUCA

MUNICIPIO : 2785 - MACEIO UF: AL CEP: 57035-700
CREDOR : 02418125/0001-61 - M Z BERMARDI - EPP

ENDERECO : CORONEL VALFREDO ROCHA 17-P CLIMA BOM Fornecedor
MUNICIPIO : 2785 - MACEIO UF: AL CEP: 57071-382
TAXA CRMBID:

OBSERVACAD / FINALIDADE
AQUISIgD DE MATERIAL DE LIMOPEZA E HIGIENIZAc|pO. PREGED 07/2016.- UG 158380
FROC.23041.019245/2017-86 PROC ORIGEM: 2016PR0O0007

eza de Despesa

ASS : 1 26402 12363208020RL0027 108890 0112000000 (339030)155998 LOOOOPO11SN
TIPO : ORDINARIO MODALIDADE DE LICITACAO: PREX
AMPARO : INCISO: PROCESSO: 23041010421201633
UF/MUNICIPIO BENEFICIADO: AL /
ORIGEM DO MATERIAL : NACIONAL
REFERENCIA DA DISPENSA: NUM. ORIG.:
VALOR EMPENHO : (481,25 | —= Valor Total do Empenho
QUATROCENTOS E OITENTA E UM REAIS E VINTE E CINCO CENTAVOS*essssssssssmddawdnn

LA A A AR A AR R Rl A L R e R R R e e R R iR f I iR i st f s Rt i
L L s s s I 1t
AR A R R R R R R R e R e R R e S R s e s s s eIt

ESPECIFICACAO DO MATERIAL OU SERVICO

SERVICO PUBLICO FEDERAL L5 %
SIAFI - SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA DO GOVERNO FED -~
NOTA DE EMPENHO
PAGINA: 2
EMISSAO : 11Jull? NUMERO: 2017NE800740 PROCESSO: 23041010421201633
EMITENTE : 158147/26402 - INST.FED.DE EDUC.,CIENC.E TEC.DE ALAGOAS

CREDOR : 02418125/0001-61 - M Z BERMARDI - EPP
FEPECIFICACAO DO MATERIAL ou sERVIcO§bitem de Classificacdo dos itens

ND: 339030 SUBITEM: 22 -MATERIAL DE LIW_I
- : 35 : 13,75 |

481,25

35, 00000 i 12 unidade
e Bame Sin e Descricdo do item

gua sanitdria, composigpo quimica hidréxideo de sé&dio e carbonato de sédio, p
ncipio ativo: hipoclorite de sédic, teor de cloro ativo de 2,0 & 2,5 p/p,
plicagpo lavagem e alvejante de roupas, banheiros, pias, tipo comum, frasco d
1.000ml, acondicionadas em caixas de papelpo identificadas, com 12 unid. cad

v RCAI A.CIE ITEM DO PROCESSO: 00001 ITEM DE MATERIAL: 000027812

m TOTAL 1 481,25

Coordenadoria de Almoxarifado/PROAD
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Tutorial — Cadastro de notas fiscais no Médulo Almoxarifado — Sipac — Abril de 2018

Dical!!
O momento da busca e escolha dos itens a serem inseridos nessa fase é de extrema

importancia e de facil confusdo. Isto porque a busca destes itens retornara uma quantidade
grande de itens e em varios grupos de materiais diferentes. Assim, para evitar qualquer
divergéncia em relacdo ao empenho, sugiro que abram uma Janela privada/an6nima no
navegador.

No caso do Navegador Chrome, podera utilizar o atalho Ctrl + Shift + N, no caso do

Navegador FireFox podera utilizar o atalho Ctrl + Shift + P, conforme imagem abaixo.

PlEmilr -
Q & | @ b+
LOVE Nova guia mn o =
tDES|  Novajanela ——  Culsh
= (\_fl_oza_janela andnima Cul+stlif£tri_) & Entrar no Sync
Histérico » B Novajanela ———— Ctrl+N
Downloads (';_w Nova janela privativa :}
Favoritos » G] Restaurarsessdoanterior—————
Joder -
Zoom - 110% + Co Zoom - 100% +
Imprimir...
? Editar ]
Transmitir...
Buscar... I\ Biblioteca
Mais ferramentas » d§ Extensdes
Editar Recortar Copiar Colar It Preferéncias
- »* Personalizar...
Configuragbes
D .
Ajuda LS Abrir arquivo...
Sair Salvar pagina como...
&= Imprimir...

Q, Localizar nesta pagina...
Mais
Web Developer

@ Ajuda

O sair
Com a janela privada/andnima aberta, devemos acessar normalmente o Sipac e o Mdédulo
Almoxarifado como nossos logins e senha. Entdo iremos na aba Cadastro e a fungdo Solicitar
Cadastro de Material. Esta fungdo permitira que executemos uma busca muito mais refinada dos
itens que serdo adicionados na nota fiscal. Assim, poderemos filtrar a busca por itens exatamente

do grupo de material do empenho, evitando divergéncia no RMA do més.

Coordenadoria de Almoxarifado/PROAD
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MODULO DE ALMOXARIFADO

D Cadastrar Periodo de Bloqueio de Requisicio
@ Cadastrar/Listar

D Grupo de Material
® Cadastrar Grupo de Material
B Listar Grupo de Material

B Permissdes
® Restringir Pedido de Material por Unidade
® Restringir Pedidos da Unidade

D Enderego
B Cadastrar/Alterar/Remover
® Ocupacio
@ Registrar Ocupagio
[ Remover Ocupagio

[Fl_Garar Etinuatas

Consuita pe Mareriats

O Periodo de Cadastro: 01/042018 [ a 30042018 ]
) codigo:
) codigo CATMAT:

D Pessoa Fisica/Juridica
) Cadastrar Pessoa Fisica/juridica
B Listar Pessoa Fisica/Juridica

O Materiais
B Cadastrar Materiais
@ Listar Materiais

BJ Solicitar Cadastro de Materia

) Solic. Atual. Preco de Material

B Coletor de Atendimento
B Registrar Usudrio
[ Listar/Remover

¥ Denominagao: Colchonete |

Especificagao:
¥ Grupo de Material: 3014 - MATERIAL EDUCATIVO E ESPORTIVO

— Opgdes
Formato Relatdrio
Listar apenas materiais em estoque
Apenas materiais em Sistemas Registro de Preco (Pregdes Abertos)
Apenas materiais em Processos de Compras em Andamento
Materiais em Contratos
Exceto COLECOES E MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS

Exibir Materiais Desativados

Buscar | Cancelar

Continuaremos com a aba do cadastro da nota fiscal aberta justamente na parte de inserir

buscamos, também, pela denominagao, conforme a imagem acima.

os itens na nota fiscal, entdo faremos a busca delimitando o grupo de material que queremos e

Realizando a busca do exemplo acima teremos apenas os itens que contém Colchonete

cédigo CATMAT Denominagio
3014000000394 0/ COLCHONETE DE GINASTICA D20 A D24
3014000000452 0 COLCHONETE PARA ATIVIDADES ESPORTIVAS
3014000000040 0/ COLCHONETE PARA GINASTICA

n COLCHONETE PARA GINASTICA
Copiar Ctr+C

30140000142 .
Pesquisar “3014000000058" no Google
30140000169 Imprimir... “trl+P

301400000005¢ Inspecionar Ctri+Shift+1

AMENTO (E.VA)

pertencentes ao grupo de material 3014 — material Educativo e Esportivo.

Materiais EnconTrRADOS

ey Grupo de Material
+ UnipaE | 014- MATERIAL EDUCATVOE | ¢, g .33
+ Unipape | 3014: MATERIAL EDUCATVOE | ¢, g 5 53
+ Unipape | 014- MATERIAL EDUCATVOE |0, g .53
* UnpapE | 20L4-MATERIAL EDUCATVOE | ¢, = 33
+ UnipapE | 0L4- MATERIAL EDUCATVOE | ¢, g .33
- Unpape  3014-MATERIALEDUCATNOE ¢, g = 5

ESPORTIVO

*

ESPORTIVO

+

UNIDADE 3014 - MATERIAL EDUCATIVO E C‘} ﬁ;i‘}

3014000000383

0 COLCHONETE PRATICO E LEVE MULTIUSO

Pag.1 ¥

8 Registrofs) Encontradoys)

UNIDADE

3014 - MATERIAL EDUCATIVO E (‘} 3 N 5‘3’
-

ESPORTIVO

Coordenadoria de Almoxarifado/PROAD
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Escolhemos o material de acordo com a denominagédo do empenho e teremos certeza que
0 material esta classificado no grupo de material correto, entdo selecionamos e copiamos o codigo
do material selecionado e usaremos para adicionar no processo de cadastramento da nota fiscal

na outra janela, buscando diretamente pelo cédigo do item que selecionamos.

ALmOXARIFADO > InseRIR ITENS NA NOTA FIscAL

Indigue os itens que serdo associados a Nota Fiscal buscando-os no formulario abaixo. Apenas os itens que foram cadastrados no processo de compra poderdo ser associados.

® Codigo: 3014000000058
—

Denomi nagao: _
Buscar Item
Namero Série Fornecedor Tipo de Entrada Data de Emissdo
1798 1 K.S. ARTIGOS ESPORTIVOS - EIRELI - ME Orgamentdria 05/03/2018

<<Voltar | Cancelar | Continuar>>

ALMOXARIFADO > ADICIONAR ITENS A NOTA FISCAL

(: adicionar Item na Nota Fiscal

Lista oe Marerials ENconTRADOS

Cédigo Denominagdo ::': Valor Especificagdo
- COLCHONETE PARA GINASTICA; - MATERIAL: TECIDO IMPERMEAVEL COM ESPUMA DE ALTA DENSIDADE (MINIMA 23);

COLCHONETE PARA
S0IA000000058 GINASTICA LHIDADERREI02.29) - MEDIDAS APROXIMADAS: 180(C) X 70(L) X 4(E)CM.

<< Voltar

Finalmente adicionamos o item na nota fiscal especificando as informagdes de quantidade
e valor total do item, também, de acordo com o empenho. Concluimos com a inclusdo do item na

nota fiscal. Esta operacao se repete para todos os itens da nota fiscal.

ALMOXARIFADO > INSERIR ITENS NA NOTA FISCAL

Indique o5 itens que serao associados a Nota Fiscal buscando-os no formulario abaixo. Apenas os itens que foram cadastrados no processo de compra poderao ser associados.

Buscar Item

Codigo: 0
®' Denominagao: |
Buscar Item
Tipo de Entrada Data de Emissdo

Numero Série Fornecedor
K.5. ARTIGOS ESPORTIVOS - EIRELI - ME

Or¢amentaria 05/03/2018

1798 1

‘y: Remover Item da Nota Fiscal

. : Alterar Item na Nota Fiscal
Validade Garantia Quant. Total

cédigo Denominagio
Validade Sem =
Indeterminada Garantia LIRS 30 o 9

Validade Sem =
Indeterminada Garantia EAII s o o

3014000000058 COLCHONETE PARA GINASTICA

3014000000425 CONE 20 CM FLEXIVEL

Validade Sem 10,00 R$ 2.400,00 B L

301400000111 REDE DE VOLEIBOL - TAMANHO OFICIAL
Indeterminada Garantia
<\njor Total da Nota: RS 4.357,30

Saldo Orcamentario Disponivel: RS 4.397,30

<<Voltar | Cancelar  Continuar >>

Coordenadoria de Almoxarifado/PROAD
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Tutorial — Cadastro de notas fiscais no Médulo Almoxarifado — Sipac — Abril de 2018

Ao finalizar todos os itens da nota fiscal, devemos verificar se o valor da nota fiscal esta

correto e continuaremos para confirmagdo do cadastro, onde teremos um resumo das

informagdes da nota fiscal, itens cadastrados e campo disponivel para observacdes. Assim

confirmamos o cadastro da nota fiscal.

Observacgao 1

No momento do preenchimento dos Dados Gerais da Nota Fiscal existe o campo “Nota

Fiscal Relativa a Consumo Imediato”, este campo s6 devera marcado com sim quando o material

da nota fiscal nao ficara em estoque, quanto o material terd saida imediata. Quando marcado, os

itens em questao nao entrardo efetivamente no estoque do Almoxarifado, uma saida avulsa sera

gerada automaticamente no final do cadastro da nota fiscal.

Daoos Gerais oa Nota Fiscar

Numero: 1798 Tipo de Entrada:

Série: |1 Orcamentaria
Data de Emiss3o: #05/03/2018 | ™= TR
Data do Atesto da Nota: 02/04/2018 o)

Eornecedor: # K.S. ARTIGOS ESPORTIVOS - EIRELI - ME

—_— . ; —
<_Nn:a Fiscal Relativa a Consumo Imediato: Sim ® Nio f_)

I ——CPFICNP] T9A33651/0001-07
Apicionan Empennos A Nota Fiscau
Numero: 801199 Ano: 2018
Unidade:[11.01 REITORIA (11.01) e
Adicionar Empenho

‘) Remover Empenho
Ndmero/Ano Unidade Observagbes Valor Saldo

AQUISICAO DE MATERIAIS ESPORTIVOS, CONF. PREGAD 01/2017(UASG.152800), CAM PUS VICOSA. RS 4.397 30 RS 4.397 30 Ej
PROC.ORIGEM 23041.003437/2017-71. PROC.23041.041708/2017-96. PROC ORIGEM: 2017PRO0001 T o

Total: R$ 4.397,30 R$ 4.397,30

801199/2017 REIT

<<Voltar = Cancelar = Continuar >>
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Observacgao 2

Quando o material a ser langado no sistema ja existe em no estoque e foi comprado no
mesmo Grupo de Material da compra anterior, deveremos lancar no mesmo codigo de material ja
existente que podemos buscar através da aba Relatorios -> Material -> Inventario. O relatério
inventario listara todos os itens do estoque especificando cédigo, descrigdo, saldo e valor. Isso

evitara que existam no estoque materiais duplicados.

Unidade Gestora: REITORIA (11.01)

Data: 03/04/2018

Almoxarifade: Almoxarifado-Reitoria

Grupo de Material: MATERIAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS

‘ /l/cédigNDennminaqin ::iddi.da Localizagdo Saldo|Encontrado Diferenca I're;n"‘ Tntal‘
/’ 3017 NATERIAI. DE PROCESSAMENTO DE DADOS

/ 1/ 3017000000311 AD{\F‘TADOR ETHERNET X USB PARA COMPUTADORES APPLE  |UNIDADE 1.00 R$ 178,00 R$ 178,00

| 2| 3017000000289 ADAPTADOR HDMI PARA VGA UNIDADE 10.00 R$ 23,57 R$23570

3 3017000000304 ADAIITTADOR MINIDISPLAYPORT PARA VGA UNIDADE 4.00 R$ 37,99 R$151,96

4 3017000000273 ADAF*TADOR USB WIRELESS 802.11N 300MBPS UNIDADE 17.00 R$ 35,92 R$610,64

5| 3017000000296 ALICjTE DE CRIMPAR DE INSERCAO (PUNCH DOWN) UNIDADE 5.00 R$ 34,75 R$173,75

6| 3017000000174 |ALIC ITE DE CRIMPAR RJ45 CAT5/6 COM CATRACA UNIDADE 4.00 R$ 36,00 R$ 144,00

7| 3017000000215 ANILHA PARA CABO DE REDE KIT 1.00 RS$ 27,57 R$ 27,57

& 3017000000312 CABItIJ DE MINI DISPLAYPORT PARA HDMI 4K UNIDADE 2.00 R$ 189,33 RS$ 378,66

\ |9 3017000000141 CAp'IO DE REDE CATEGORIA 5 ROLO COM 300M COR AZUL ROLOS 3.00 R$ 299,98 RS$ 899,94

\\\‘IO 3017000000140 EA’IBO DE REDE CATEGORIA 6 ROLO COM 305M COR BRANCA  ROLOS 2.00 R$ 481,62 R$ 963,24

W| 3017000000301 CABO HDMIMACHO PARA HDMI MACHO UNIDADE 2.00 R$ 14,99 R$29,98

12\391 ?DDDDDO/I}/( CONECTOR RJ45 FEMEA CAT. SE. UN 100.00 R$ 4,74 R$ 474,00

13| 3017000000180 CONECTOR RJ45 MACHO CAT6 KIT 20.00 R$ 46,80 R$ 936,00

Observacgao 3

Se no momento do langamento dos itens for langcado algum item errado, existe a

possibilidade de exclusédo ou alteragdo de quantidade e valores. Conforme destacado na imagem

ALMOXARIFADO > INSERIR ITENS NA NoTA FISCAL
Indique os itens que serdo associados & Nota Fiscal buscando-os no formulario abaixo. Apenas os itens que foram cadastrados no processo de compra poderao ser associados.
Codigo: o
® Denominagao: I
Buscar Item
Dapos pa Nora Fisca
Namero Série Fornecedor Tipo de Entrada Data de Emissdo
1798 1 K.S. ARTIGOS ESPORTIVOS - EIRELI - ME Orgamentaria 05/03/2018
C—_,- : Alterar Item na Nota Fiscal 2/ Remover Item da Nota FiscaD
ITENs DA NOTA FISCAL
Cédigo Denominagdo Validade Garantia Quant. Total
3014000000058 COLCHONETE PARA GINASTICA Validade SEM 2500 R$ 174930 o
Indeterminada Garantia bt

Validade Sem

3014000000425 CONE 20 CM FLEXIVEL .
Indeterminada Garantia

50,00 RS$ 248,00

301400000111 REDE DE VOLEIBOL - TAMANHO OFICIAL Validade Sem 10,00 R$ 2.400,00
Indeterminada Garantia___——————

_Valor Total da Nota: R$ 4.
Saldo Orcamentario Disponivel: RS 4.397,30

<<Voltar = Cancelar | Continuar>>
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