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Dispõe sobre a política, fluxos e procedimentos 
para realização de solicitação de materiais e 
animais. 

 
1 - DA POLÍTICA 
1.1 O Almoxarifado do Biotério Central fornecerá somente maravalha, ração e animais para as unidades 
acadêmicas da Universidade Federal de Alagoas - UFAL;  
1.1.1 O Almoxarifado do Biotério Central será responsável pelo controle de estoque e consumo dos insumos 
utilizados durante a rotina de produção e manutenção dos animais de laboratório desta unidade de apoio 
acadêmico; 
1.1.2 Fica vedado o fornecimento de qualquer outro material, com exceção dos descritos no item 1.1 deste manual, 
pelo Almoxarifado do Biotério Central para as demais unidades acadêmicas da UFAL; 
1.1.3 Requisições encaminhadas ao Almoxarifado, onde são solicitados materiais que não estejam discriminados no 
item 1.1 serão devolvidas as unidades solicitantes; 
1.2 A consulta aos materiais e animais disponíveis no Almoxarifado do biotério central pode se dar da seguinte 
forma: 
1.2.1 Acessar o SIPAC; 
1.2.2 Acessar o portal administrativo; 
1.2.3 Clicar no menu 'Requisições', 'Material' e 'Consultar disponibilidade em estoque'; 
1.2.4 Informe a denominação e clique no botão <Buscar>. 
1.3 Farão jus a requisição de animais e materiais as unidades acadêmicas da UFAL; 
1.4 Os animais e materiais deverão ser retirados pelo usuário solicitante no Biotério Central. 
1.4.1 Fica vedada a entrega de animais e materiais a terceiros não identificados antecipadamente ao Biotério 
Central;  
1.4.2 Fica vedada a entrega de animais e materiais a qualquer usuário, sem o mesmo haver realizado a requisição 
via SIPAC; 
1.5 É de responsabilidade da unidade solicitante o acompanhamento das suas requisições de materiais. 
1.6 Quando forem detectadas requisição de animais e materiais, sem justificativa prévia aceitável, com quantitativos 
excessivos, o Biotério Central procederá a cortes no quantitativo, de forma a evitar ruptura do fornecimento e 
garantir o atendimento a toda a comunidade acadêmica. 
1.7 Com o intuito de manter o funcionamento das atividades, o Biotério Central poderá suspender o fornecimento de 
ração e maravalha as unidades acadêmicas, no caso do surgimento de quaisquer transtorno durante os processos 
aquisitivos. 
1.8 O calendário de atendimento às requisições de animais e materiais está disposto da seguinte forma: 
1.8.1 As requisições realizados ao almoxarifado do biotério central, deverão ser encaminhados com no mínimo 2 
dias úteis de antecedência, tendo em vista o tempo de processamento das requisições. 
1.8.2 As requisições tramitadas para o Biotério Central que não obedeçam o prazo estabelecido no item 1.8.1 deste 
manual serão devolvidas à unidade requisitante. 
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2 - DO FLUXO 
2.1 O fluxo da solicitação, segue conforme detalhamento abaixo: 
 

 
 
3 - DO PROCEDIMENTO 
3.1 Acessar o SIPAC; 
3.2 Acessar o portal administrativo; 
3.3 Clicar no menu 'Requisições', 'Material', 'Almoxarifado' e 'Cadastrar requisição'; 
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3.4 Escolher 'Almoxarifado do Biotério Central'; 

 
 
 
3.5 Denominação: Informe a descrição do bem e clique no botão <Buscar material>; 

 
 
 
3.6 Selecione o material desejado e clique no botão <Selecionar material>; 
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3.7 Quantidade: Informe a quantidade desejada do material e clique no botão <Incluir>. 
Atentar para as casas decimais; 

 
 
3.8 Incluídos todos os materiais necessários, clique no botão <Continuar>. 
3.9 Observações: informar o professor solicitante e nº do parecer da CEUA/UFAL. As requisições de animais devem 
conter o código das caixas e o dia de retirada dos animais no biotério central (conforme modelo abaixo) <Gravar e 
enviar>. 
MODELO 
PESQUISADOR: Albert Obama 
PARECER CEUA: 398/2014 
CÓDIGO CAIXAS: Sw 624/2015; Sw 625/2015; Sw 626/2015 
DIA DE RETIRADA: 25/01/2015 

 
3.9.1 O não atendimento das disposições listadas no item 3.9 ensejará a devolução da 
requisição ao solicitante para ajustes. 


