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Introdução

O cadastro das notas fiscais no Sipac é a efetiva entrada do material  no estoque das

Unidades. O registro das notas só deve ser feito após ter sido feito todos os procedimentos quanto

ao Recebimento do Material, que envolve a conferência quantitativa e qualitativa do material e o

devido atesto da nota fiscal que define a aceitação do material.

Então,  após  essas  etapas  é  que  devem  ser  lançadas  as  notas  fiscais  no  Sistema,

buscando sempre o mais próximo possível a nomenclatura, elementos de despesa e descrição do

material constante no empenho.

Cadastro da Nota Fiscal

A função  de  Cadastro  é  acessada  através  do  Módulo  Almoxarifado  no  Sipac  ->  Aba

Estoque -> Cadastrar Nota Fiscal
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Tipo de Nota Fiscal

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

Instituto, deverá sempre ser selecionado o tipo Orçamentária. 

Devemos utilizar Extra-Orçamentária nos casos em que não exista empenho.
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Dados Gerais da Nota Fiscal

Nesta tela serão preenchidos os dados de acordo com a nota fiscal e empenho: número da

nota, séria, data de emissão, data de atesto definitivo e número de empenho. De acordo com a

imagem acima.

Nos casos de lançamentos Orçamentários assim que for Adicionado Empenho ao cadastro

da nota fiscal, o fornecedor será preenchido automaticamente. 

Nesta  tela  já  poderemos conferir  dados da empresa,  o  campo observação e valor  do

empenho em questão.

Inserir Itens na Nota Fiscal

Nesta tela serão adicionados os itens constantes na nota fiscal. Mas para que não ocorra

erros  durante  o  lançamento,  devemos  estar  sempre  de  posse  do  empenho,  pois  os  itens

adicionados nessa fase devem respeitar os valores, descrição e grupos de material constante no

empenho referente a nota fiscal. Abaixo segue um exemplo do empenho com as informações mais

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

importância  e  de  fácil  confusão.  Isto  porque  a  busca  destes  itens  retornará  uma quantidade

grande  de  itens  e  em  vários  grupos  de  materiais  diferentes.  Assim,  para  evitar  qualquer

divergência  em  relação  ao  empenho,  sugiro  que  abram  uma  Janela  privada/anônima  no

navegador.

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

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

Com a janela privada/anônima aberta, devemos acessar normalmente o Sipac e o Módulo

Almoxarifado como nossos logins e senha. Então iremos na aba Cadastro e a função Solicitar

Cadastro de Material. Esta função permitirá que executemos uma busca muito mais refinada dos

itens que serão adicionados na nota fiscal. Assim, poderemos filtrar a busca por itens exatamente

do grupo de material do empenho, evitando divergência no RMA do mês.
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Continuaremos com a aba do cadastro da nota fiscal aberta justamente na parte de inserir

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

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

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

pertencentes ao grupo de material 3014 – material Educativo e Esportivo.
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Escolhemos o material de acordo com a denominação do empenho e teremos certeza que

o material está classificado no grupo de material correto, então selecionamos e copiamos o código

do material selecionado e usaremos para adicionar no processo de cadastramento da nota fiscal

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

Finalmente adicionamos o item na nota fiscal especificando as informações de quantidade

e valor total do item, também, de acordo com o empenho. Concluímos com a inclusão do item na

nota fiscal. Está operação se repete para todos os itens da nota fiscal.
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Ao finalizar todos os itens da nota fiscal, devemos verificar se o valor da nota fiscal está

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

informações  da  nota  fiscal,  itens  cadastrados  e  campo  disponível  para  observações.  Assim

confirmamos o cadastro da nota fiscal.

Observação 1

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

Fiscal Relativa a Consumo Imediato”, este campo só deverá marcado com sim quando o material

da nota fiscal não ficará em estoque, quanto o material terá saída imediata. Quando marcado, os

itens em questão não entrarão efetivamente no estoque do Almoxarifado, uma saída avulsa será

gerada automaticamente no final do cadastro da nota fiscal.
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Observação 2 

Quando o material a ser lançado no sistema já existe em no estoque e foi comprado no

mesmo Grupo de Material da compra anterior, deveremos lançar no mesmo código de material já

existente que podemos buscar através da aba Relatórios -> Material  -> Inventário.  O relatório

inventário listará todos os itens do estoque especificando código, descrição, saldo e valor. Isso

evitará que existam no estoque materiais duplicados.

Observação 3 

Se  no  momento  do  lançamento  dos  itens  for  lançado  algum  item  errado,  existe  a

possibilidade de exclusão ou alteração de quantidade e valores. Conforme destacado na imagem

abaixo.
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