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OBJETIVO

Apresentar a sequéncia de procedimentos para solicitacao de bens do
almoxarifado no Sistema Unificado de Administracao Publica — SUAP.

PUBLICO ALVO

Servidores devidamente autorizados pela chefia da area e previamente
habilitados no SUAP — Médulo Almoxarifado no perfil de solicitantes.
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1) O acesso ao SUAP esta disponivel no site institucional www.ifsp.edu.br:

I IFSP - Instituto Federal de X

€« - C A [ wwwifsp.edubr 01
mat Apps & Google [ Celse [CJ IFSP [ Emissdo de certidées

2) O acesso ao moédulo é realizado selecionando a opg¢ao “SUAP” no site: ot

WEBMAIL
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3) Para acessar a funcionalidade “Requisi¢cdes” seguir a sequéncia das telas
abaixo, desmembrando o menu, com um clique nas opcdes
“Administracao”, “Almoxarifado”, “Requisicdes” e “Saida de Material de
Consumo”™;
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4) O sistema abrira uma tela, conforme figura abaixo, na qual devera ser i
preenchida as seguintes informacbes: “Pessoa Solicitante”; “Material” e
‘Quantidade”.

Inicio » Requisicio de Saida de Material para Consuma

Requisicdo de Saida de Material para Consumo ﬂ

Almoxarifade RET

Fornecedor:
07 Pessoa Solicitante:

Materiais

S6 é possivel fazer requisicio de materiais que possuam estoque no almoxarifado do campus RET. I

08 Material #1: 09 > Quantidade: Remover




5) Pessoa Solicitante: ao informar seu nhome, o sistema abrira uma relacao
dos servidores habilitados no perfil de requisitante. Localizar seus dados e
clicar sobre ele.
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Almoxarifado RET

Fornecedor: A
Pessoa Solicitante: | celso| € 10
Celso Marianc [20 75]

11 > Celso Mendes de Assis [1566438]

6) Material #1: ao informar o material desejado (Ex. copo descartavel),
abrira uma relacdo de materiais do estoque. ldentificar o tipo de material
gue ira atender a necessidade da area e clicar sobre ele.

Material #1:

h
copo descarg 12 ‘

COPQ DESCARTAVEL 200 ML - PCT C/ 100 UN (PCT) [21] MATERIAL DE COPAE
13 COZINHA

COPO DESCARTAVEL 50ML - PCT C/ 100 UN (PCT) [21] MATERIAL DE COPAE

COZINHA
e rl Iz
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7) Quantidade: informar a quantidade desejada.

Quantidade: < 14

8) Adicionar Material: para adicionar mais itens na sua requisicao, se for o

caso, clicar na opcao “Adicionar Material” e repetir a sequéncia “6”, “7” e
“8”, quantas vezes forem necessarias para atender a relacdo dos materiais
do setor.

15 > Adicionar Material
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9) Caso seja necessario alterar o quantitativo de material, antes de finalizar
0 seu pedido, basta informar a nova quantia desejada no espaco
“‘Quantidade”.

10) Remover: se for necessario retirar algum material da sua requisicao
clicar na opcao “Remover” e o sistema ira excluir o item selecionado.

11) Efetuar: para concluir a sua solicitacdo, apés verificada a lista de
materiais requisitados, clicar na opcao “Efetuar”.

Materiais -
S6 & possivel fazer requisicio de materiais que possuam estogue no almoxarifado do campus RET.
Material #1: COPO DESCARTAWVEL 200 ML - PCT C/ 100 UN (PCT) [21] MATERIAL DE COPAE COZ Quantidade: 2 < 16

Material #2:  FITA ADESIVA TIPO MAGICA 26X65 (UM} [16] MATERIAL DE EXPEDIENTE Quantidade: 1 < 17
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12) ApoOs concluida a sua solicitacdo, o0 sistema automaticamente ira
direcionar sua requisicao para a area de Almoxarifado, que ira proceder a
analise do pedido dando o retorno através da entrega efetiva dos materiais
e/ou justificando sobre o nao atendimento ou atendimento parcial.
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