CONSELHO REGIONAL DE BIOLOGIA 32 REGIAO - RS/SC
AUTARQUIA FEDERAL

INSTRUCAO N° 19/2018
SOLICITACAO DE MATERIAIS DE CONSUMO
E CONTROLE DE ESTOQUE

Instituir e regulamentar a solicitacdo de materiais
de consumo e institucionais, bem como o controle
de estoque e da outras providéncias.

O CONSELHO REGIONAL DE BIOLOGIA DA 32 REGIAO - CRBio-03,
Autarquia Federal, com personalidade juridica de direito publico, criado pela Lei n°
6.684, de 3 de setembro de 1979, alterada pela Lei n°® 7.017, de 30 de agosto de 1982
e regulamentada pelo Decreto n°® 88.438, de 28 de junho de 1983, no uso de suas
atribuicdes legais e regimentais, ouvida a Diretoria,

RESOLVE:

Art. 1° - Instituir e regulamentar a Solicitagdo de Materiais de Consumo e
Institucionais, e o Controle de Estoque para maior organizacéo e o controle;

Art. 2° - O Manual de Solicitagdo de Material de Consumo “ANEXO [I”, contém
as orientac6es com 0 passo a passo a solicitacao eletrénica do Pedido de Material de
Consumo;

Art. 3° - Todos os materiais de consumo e institucionais adquiridos serdo
cadastrados no sistema informatizado SPW, contendo a descricdo do item, unidade,
guantidade, valor e origem da aquisicdo (marca, fornecedor, nUmero do empenho e
data);

Paragrafo Unico - Para a implantac@o, o cadastramento inicial vai considerar a
guantidade inventariada dos materiais em estoque, os dados da Ultima aquisi¢do ou o
valor atribuido com base no preco estimado do mercado;

Art. 4°- Os Pedidos de Materiais deverdo ser realizados por cada é&rea, via
sistema SPW (icone Administrativo / Estoque), entre os dias 25 e 30 de cada més;

| — As quantidades solicitadas deverdo considerar a necessidade de consumo
para um més;

Il — Os materiais institucionais poderao ser solicitados a qualquer tempo, tendo
em vista as necessidades, salvo aquelas situacdes em que possam ser programadas
as retiradas, as quais devem acontecer obedecendo o caput do Art. 4°,
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Paragrafo (nico: As demandas para eventos externos deverdo ser,
previamente, autorizadas pela Diretoria ou Presidente do CRBIio-03.

Il — Os Responsaveis pelas solicitagbes deverdo preencher os Pedidos de
Materiais no Sistema (SPW /Administrativo/ Estoque), em regra, no prazo definido no
Caput;

IV - Situacdes excepcionais ou fora do prazo quando justificadas, poderdo ser
analisadas, mediante o preenchimento do Formulario de Solicitacdo "ANEXO II”
entregue & Coordenacao Administrativa;

V — Ap0s a autorizacao do inciso anterior (Ill) o Pedido de Material devera
obedecer a mesma forma de solicitacdo do pedido mensal, ou seja, preenchido no
Sistema SPW / Administrativo / Estoque;

VI — Quando ndo houver estoque do material necessario, estes poderdo ser
requisitados ser requisitados via Suprimento de Fundos, através do preenchimento do
Formulario “ANEXO III” e entregue a Coordenacao Administrativa.

Art. 5° - A distribuicdo/entrega as areas dos materiais solicitados e em estoque
no periodo entre os dias 25 e 30 de cada més sera realizada até o dia 05 do més

subseguente;

Art. 6° - Os Funcionarios responsaveis pelas areas serdo cadastrados como
Responsavel Solicitante no sistema SPW, cabendo somente a estes ou a seus
substitutos efetuarem os Pedidos de Materiais;

Art. 7° - As atividades de verificacdo e liberacdo dos pedidos, lancamento de
baixa no Sistema e preparagdo da entrega, bem como a verificacdo do consumo da
area, a margem de seguranca do estoque e emissao de relatério para a gestdo do
estoque e o ressuprimento dos materiais serdo realizadas pela area de Apoio Contabil;

Art. 8° - Anualmente, nos meses de novembro ou dezembro de cada exercicio
serd realizado o processo de inventario dos Materiais de Consumo e informado a
Assessoria de Contabilidade com vistas aos langamentos cabiveis.

Art. 9° - Esta instrugdo entrard em vigor, nesta data.

Porto Alegre, 18 de junho de 2018.

Biol. Dra.Clarice Luz
Presidente do Conselho
CRBio 00478-03
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ANEXO | - INSTRU(;,AO 19/2018
MANUAL DE SOLICITACAO DE MATERIAIS

Para solicitagdo de Materias no sistema SPW, siga as telas e os passos a

seqguir:
e Administrativo;

e Estoque.

C Spiderware

CONSELHO REGIONAL DE BIOLOGIA DA 32 REGIAO

A A

Registro Protocolo Financeiro Fiscalizagdo
y L4 4 )
I\ o N B | ==
& ¥
¥ ’ —
Gerencial Importagdo Ajuda

Cursos

P

Administrativo

? Contabilidade ~ ~

@ Plano de Trabalho +
@ Bens Patrimoniais

Cf Ordem de Pagamento
:._-\i Diarias e Passagens

W » Estoque

Empresa: CRBIO-RS Usudrio : MIRTA

Sistema Chamador Versdo 5.0 - 20/ 10/ 2016
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e Lancamentos;
e Solicitacao.

48 Spiderware - Sistema de Estoque - m] X

Langamentos Tabelas Relatdrios Exportacio Misceldneas  Sair
Movimento
Solicitagdo

. . . s 7 - H -

Para incluir o seu pedido, va até a Aba superior e clique em:

e Incluir.

o - D X
1% : = z = = ! - e ) = s A
[ Y 4 &t ) i o= & = Y _QF\ Y Auto-9 Lﬁ Autorizagio [2+ ) sair

‘ Himero Data ‘ Usuario Situagdo| Descrigio Prioridade |Previsdo Entrega|Autorizador |Data Autoriza¢do|Departamento Descrigio -

Ira aparecer, uma ordem de pedidos, em uma sequéncia numerica.

O seu pedido ir4 aparecer com a data da sua solicitacéo.

Quando na descricéo, estiver em_digitacdo, significa que que o seu pedido
estd sendo digitado e poderd ser alterado a qualguer momento até o
fechamento da sua solicitagéo.
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a8 - o X
Solicitag*
Incluir
(Y L T ~Y = = - = R
by i€ = - = Auto-B E Autorizagio ™
+ INAROD) & & Yy &8
Nimero| Data Usuério Situagd Descrigh Prioridade |Previsdo Entrega|Autorizador |Data Autorizagéo |Departamento Descrigi ~
agio igio zagio igio
4 20M0/2017 | MARGARETA 0 EM D)GITA(:‘AU NORMAL 25M02017 o
5 20102017 MIRTA 3 NEGADO NORMAL 25102017 MIRTA 20102017 & APOIO ADMINISTRATVO
6 20Mo0z2m7 MIRTA 3 NEGADO NORMAL 25M02017 MIRTA 20Mo0z2m7 [ APOIO ADMINISTRATVO
7 20102017 MIRTA 3 NEGADO NORMAL 25102017 MIRTA 20102017 & APOIO ADMINISTRATVO
3 20/08/2016 GRACIELA 0 EM D)GITA(:‘AU URGENTE o
1 18/08/2016 GRACIELA 99 CANCELADO NORMAL o
v
< >
—Materiais
=4 J ’ v =y ) = ra
& « 4 /) 7”7 A »N L8 e V o= @Q‘;
Material Descrigdo ‘Qtde Dispon'wel‘Qlde. Solicitada Autarizado‘ﬂlde. Auto. Previséo‘ -
1d
@ - o X

Solicitagdo de Material

@ VL ODARDNP 2 & B s [ mutramio- (B s

Nlimera‘ Data ‘ Usuério ‘Silnagﬁo‘ Descrigdo ‘ Prioridade |Previsdo Entrega|Autorizador |Data Antarilagﬁq‘ﬂeparlamenlu Descrigio -
o 4 20M10/2017 | MARGARETA 0 EM DIGI'I'AQ;KO NORMAL 25M10/2017 o
| 5 20/10/2017 MIRTA 3 NEGADO NORMAL 25M0/2017 MIRTA 20102017 6 APOIO ADMINISTRATVD
o [ 20M10/2017 MIRTA 3 NEGADO NORMAL 25102017 MIRTA 20102017 [ APOIO ADMINISTRATVG
a T 200110/2017 MIRTA 3 NEGADO NORMAL 2510/2017 MIRTA 20102017 [ APOIO ADMINISTRATWVG
o 3 28/08/2016 GRACIELA 0 EM DDGFI'AQEO URGENTE [}
1 18/08/2016 GRACIELA 99 CANCELADO NORMAL o
En 07112017 MIRTA 0 EMDIGTAGAD |NORMAL 2211172017 3 APDID ADMINISTRATIVO
W
< >
= | y “ v B) = — R
& Vv ¢ A % / L v 8 &
Malerial‘ Descrigio |Q‘lde. l)ispon'mel|Q‘lde. Solicitadal Anlorizado|mde. Auto. Previs§o| ”
»
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Na parte inferior da péagina, clique em Incluir e apés de um clique duplo no

campo abaixo de materiais, para incluir os materiais que deseja solicitar.
] - 0 X

Solicitagdo de Material

L
)

(T PV IERENEY = D) B & = ® LZ w0 (C
i v « < 3 N LY } i o= & — f | Auto-9 Autorizagio [+) sair b
N|.'|mem| Data | Usuario |5i‘luag§o Descrigio | Prioridade |Previsdo Entrega|Autorizador |Data Autorizagio|Departamento Descrigio ~B
— |
L & 072017 MIRTA 0 EMDIGTACAD  NORWAL ZZNEnT & APOIO ADMINISTRATIVO
| 4 20M10/2017 | MARGARETA 0 EM DIGITAQ:“«O NORKAL 251072017 0
o 5 20102017 MIRTA 3 NEGADO NORKAL 251072017 MIRTA, 20M10/2017 & APOIO ADMINISTRATIVO
| & 20102017 MIRTA 3 NEGADO NORKAL 251072017 MIRTA, 20M10/2017 & APOIO ADMINISTRATIVO
T 20102017 MIRTA 3 NEGADO NORKAL 251072017 MIRTA, 20M10/2017 & APOIO ADMINISTRATIVO
o 3 29/08/2016 GRACELA 0 EM DIGITAQ:“«O URGENTE 0
| 1 18/08/2016 GRACELA 99 CANCELADO NORKAL 0
v

€ >
Malerals
= ey ~ =) = - .
® 1 v : ¢ o (S . W vy 8 #
Material Descrigéo |Qide. Disponivel
*u

Selecione os materiais pelo campo codigo, com um duplo clique do mouse.
e Ir4 aparecer toda a relacdo dos materiais e a quantidade disponivel de
cada item. Vocé deveré colocar a quantidade que deseja.
e Vocé pode percorrer toda a lista ou selecione F8 para digitar o item que

Qtde. Solicitada| Autorizado|Qtde. Auto.|Previsdo "

deseja.
£ - ] x
Material
1 I@ 4 X < : b4 )\ =3 \rliﬂi l:ﬂf’ Sem Selegio t_lf‘a Auto - 238 @ Sair
i Cddigo|Descrigio ‘mde Atual (Valor Total Estoque ~
1 AGUCAR CRISTAL 1KG 10 10,00
92 AGUCAR CRISTAL 5G 0 0,00
> IEIE CUCAR REFNADO SACHET 56 20 20,00
134  ADAPTADOR DE TOMADA 0 0,00
| 181  ADESMO - CONSULTE SEMPRE UM BIGLOGO 0 0,00
: 180 ADESWOS DE CARRO - CONSULTE SEMPRE UN BIOLOGO 0 0,00
| 3 ADOGANTE 100ML 30 30,00
| | 185  AGENDADO BIOLOGO 217 0 0,00
237 AGUA MINERAL 500 ML CJ GAS 0 0,00
| 238  AGUAMNERAL 500 ML 5/ GAS 0 0,00
| 7 AcuasANTARASL c/CLORO ANADO 0 0,00
: 4 ALCOOL 70° GRAUS 40 40,00
| 121 ALcooL GEL 4406 0 0,00
| 5 ALcooLGELs00G 0 0,00
6  ALCOOL LIQUIDO 1L 46° 0 0,00
| 0 ALcool Liauibo 1L 82,8° NP 85°GL 0 0,00
| 238 ALvEIANTE sanTARO 5L 0 0,00
| s aponTADOR P/ LAPS ALUMIND 0 0,00
: 9 APONTADOR P/ LAPIS PLASTICO C/ RESERVATORID 0 0,00
| | 239 APONTADOR PLASTICO CORES SORTIDAS 0 0,00
99 ARQUIVO MORTO CAIXA PAPELAD DOBRAVEL 0 0,00
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Na parte inferior, mostra a quantidade disponivel, do item que esta sendo

solicitando.
i — O *

Solicitagdo de Material

1% Yy, Y F__'] §= 4 1 = L-‘ﬂ - =
{4 & 7 b i y = = =4 — =5 Auto-9 Autorizagdo ~ <+ Sair
@ VL DODAROQ L, e @ & 2 %8 —cr
Nlimero‘ Data ‘ Usuario ‘Situag.‘in‘ Descrigio ‘ Prioridade |Previsdo Entrega|Autorizador |Data Autariza;éﬂ‘hepartamenm‘ Descrigéo "
L & 0712017 WIRTA o EM DIGTAGAD  NORMAL 22112017 6 APQIO ADMINISTRATIVO
] 4 20102017 | MARGARETA 0 EM DIGTACAD | NORMAL 25102017 0
H 5 20102017 WIRTA 3 NEGADO NORMAL 25102017 WIRTA 20102017 ] APQIO ADMINISTRATIVO
| & 20102017 WIRTA 3 NEGADO HWORMAL 25102017 MIRTA 20102017 [ APOIO ADMINISTRATIVO
7 20M02017 WIRTA 3 NEGADO NORMAL 25102017 MIRTA 20M0:2017 6 APOIO ADMINISTRATIVO
o 3 29/08/2016 GRACELA o EM DIGTACAQ | URGENTE 0
H 1 18/08/2018 GRACELA 59 CANCELADO NORMAL 0
v
< >
Materiais
Y " ~ ey . —
& i 4 ”» / w v 8 &
Material Descrigio ‘Qtde Dispon'wel‘Qlde. Solicitadal Autorizado‘Qtde. Auto. Pre\risﬁn‘ -
=4 ACUCAR REFINADO SACHET 5G 20
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No Campo Qtde solicitada, vocé devera colocar quantas unidades deste item
vocé deseja.

) - O X
Solicitagdo de Material
1Ty I & % () = £ L N 5.5} b s = Y
a \*/ << < > >> A “ {\_:\, } a \:‘2 — f:!;\w Auto -9 E Autorizagio [5+ ) sair
Namero Data ‘ Usuario ‘Silua;ﬁo‘ Descrigio ‘ Prioridade |Previsdo Entrega|Autorizador (Data Auturizag?au‘ Departamento Descrigdo ~
M & ommien7 MIRTA 0 EMDIGTAGAD |NORMAL 2Mmen? [ APOIO ADMINISTRATIVO
| 4 20102017 | MARGARETA 0 |EMDIGTAGAO |NORMAL 25102017 0
] 5 20m0m017 MIRTA 3 |NEGADD NORMAL 251002017 MIRTA 201072017 [ APOIO ADMINISTRATIVO
| s | zomom017 MIRTA 3 |NEGADO NORMAL 25102017 MIRTA 20102017 [ APOIO ADMINISTRATIVO
| 7 20n0m017 MIRTA 3 |NEGADO NORMAL 25102017 MIRTA 201002017 [ APOIO ADMINISTRATIVO
| 3 29/08/2016 GRACIELA o EM DlGITAgﬁD URGENTE 0
|| 1 18ma2016 | GRACELA 99 |CANCELADO  |NORMAL 0
w
£ >
~Materiai
RS J py k \ \ 4™ 3 ) E - 2
- W ( { A N Y p w v 8 @
Material| Descrigio |Q‘lde. Dispon‘lvel|Q‘lde. Solicitadal Alllorizano|mde. Auto. Previs§o| "
x| 2 |ACUCARREFINADO SACHET 5G 20
v
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Para incluir mais itens:
e Incluir ou;
e Irteclando, Enter;

E vocé devera seguir o mesmo processo do primeiro item que vocé

solicitou.
o — [m] *

Solicitagao de Material

5' ‘/'(< 4 >H» A “ {\‘:}’)‘.\ éZ_J [5_? = ‘r g&& Auto-9 E Autorizagio ~ =) sair

Nimero| Data ‘ Usudrio ‘Situagﬁo‘ Descrigio ‘ Prioridade |Previsdo Entrega|Autorizador [Data Autorizag:éo‘ Departamento Descrigio ~
L 8 07217 MIRTA o EM DIGI'I'A;EO NORMAL 22207 6 APOIO ADMINISTRATIVO
4 20102017 | MARGARETA o EM DIGITAQAU NORMAL 25102017 0
B 5 20i10/2017 MIRTA 3 NEGADO NORMAL 25102017 MIRTA 20M102017 6 APOIO ADMINISTRATIVO
: 6 20010/2017 MIRTA 3 NEGADO NORMAL 251002017 WMIRTA 200102017 6 APDIO ADMINISTRATIVD
7 2001002017 MIRTA 3 NEGADO NORMAL 25102017 MIRTA 2010207 6 APOIO ADMINISTRATIVO
: 3 28i08/2018 GRACELA o EM DIGI'I'A;&O URGENTE 0
| 1 18082018 GRACELA 99 CANCELADO NORMAL 0
v
£ >

—Materiai

@ vV L (L > » A K O P W R @S

Anlori:ado‘f.‘!lde. Auto.

Material

Descrigio ‘Qtde. Dispon'wel‘Qtde. Solicitada Previ550| -

2 AQU CAR REFINADO SACHET 5G 20 15
B r
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b - o X

Material

Y | << < > >> 4™ ) .
. b ) e Sem Selegio
& v AR) & i
Cédigo‘ Descrigio ‘Qlde Atual | Valor Total Estoque
| 1 |AglUcaR CRISTAL 1kG 10 10,00
| 92 ACUCARCRISTAL 56 0 0,00
| 2 AGUCAR REFINADD SACHET 5G 20 20,00
| 184 | ADAPTADOR DE TOMADA 0 0,00
| 191 ADESIVO - CONSULTE SEMPRE UM BIGLOGO 0 0,00
190 | ADESWOS DE CARRO - CONSULTE SEMPRE UM BIOLOGO o 0,00
PENEI ~oocanTe 10ouL 30 30,00
186 | AGENDADO BIOLOGO 2017 0 0,00
(| 237 | AGUAMINERAL 500 ML C/ GAS 0 0,00
| 236 | AGUAMINERAL 500 ML S/ GAS 0 0,00
| 7 AGUASANTARIASL C/ CLORO AMADO 0 0,00
| 4 ALcooL70°GRAUS 40 40,00
| 121 ALcooL GEL 440G 0 0,00
| 5 |ALcooLcELsm0G 0 0,00
| & |ALcoolliauoo 1L 4e° 0 0,00
_| 110 ALCOOL LIQUIDO 1L 82,8 NPM 95°GL 0 0,00
| | 238 | ALVEJANTE SANTARIC 5L 0 0,00
| & | APONTADOR P/ LAPIS ALUMINID 0 0,00
| @ | APONTADOR PrLAPIS PLASTICO C/ RESERVATORIO 0 0,00
_| 239 APONTADOR PLASTICO CORES SORTIDAS 0 0,00
| 98 ARQUIVO MORTO CAIXA PAPELAQ DOBRAVEL 0 0,00
|| 10 |ATILHO AMARELO 5006 0 0,00
| 11 BALARINACXC/20 SACOS - C/ 50 UNDADES 0 0,00
| 206 BANNER - BOM DIA BIOLOGIA - SEJAM BEM VINDOS o 0,00
| 201 BANMNER - SEJABEM-VINDO 0 0,00
| 205  BANNER 3 DE SETEMBRO - DIA NACIONAL DO BIBLOGO 0 0,00
| 210 BANNER CRBio 03 - AREA DEATUAGAD DO BIOLOGO 0 0,00
| 207 BANNER CRBio 03 - PRESENTE NESSE EVENTO TAM. G 0 0,00
| 204 BANNER CRBio 03 - TAM: GG 0 0,00
| | 203 |BANNER CRBio 03 TAM. G 0 0,00 v
) — [m] b4

Solicitagdo de Material

& JLEODAROP 2 B wro-s [ sutoramgio- () =

—
=
Nimero| Data ‘ Usudrio ‘Situagﬁo‘ Descrigio ‘ Prioridade |Previsdo Enlrega‘Autorizador Data Autorizagio Departamento‘ Descrigio ~
L 8 072017 MIRTA o EM DIGITAQJEO NORMAL 2212017 6 APDIO ADMINISTRATIVD
o 4 20102017 | MARGARETA o EM DlGITAgﬁU NORMAL 25102017 0
o 5 20i10/2017 MIRTA 3 NEGADO NORMAL 25102017 MIRTA 20M102017 6 APOIO ADMINISTRATIVO
| 6 20010/2017 MIRTA 3 NEGADD NORMAL 25102017 WMIRTA 200102017 6 APOIO ADMINISTRATIVD
a 7 2001002017 MIRTA 3 NEGADO NORMAL 25102017 MIRTA 201102017 6 APOIO ADMINISTRATIVD
o 3 28i08/2016 GRACIELA o EM DIGITAQEO URGENTE 0
| 1 18082018 GRACELA 99 CANCELADO NORMAL 0
v
£ >
—Materiai:
R | 3 e B % i
o « « 14 A o e w v 8 @
Material Descrigio ‘Qtde Dispon'wel‘Qtde. Solicitadal Anlori:ado‘ﬂlde. Auto. Previs§0| ~
H 2 AE}U CAR REFINADD SACHET 5G 20 15
+| 3 |ADOCANTE 100mML 30 L s

v
Sede: Rua Cel Corte Real, 662 - B. Petropolis — Porto Alegre/RS — CEP 90.630-080
Fone (51) 3076-0006 — Fax(51) 3076-0031 - site: www.crbio03.gov.br; email: crbio03@crbio03.gov.br;
Delegacia de Santa Catarina: Rua Conego Bernardo, 101, sala 902 — 9° andar — Ed. Comercial Meridian Office — B. Trindade Sistema

CFBio/CRBios

Florianépolis/SC - CEP 88.036-570 - Fone/Fax (48) 3222-6302 — email: crbio03sc@crbio03.gov.br


http://www.crbio03.gov.br/
mailto:crbio03@crbio03.gov.br
mailto:crbio03sc@crbio03.gov.br

CONSELHO REGIONAL DE BIOLOGIA 32 REGIAO - RS/SC
AUTARQUIA FEDERAL

b - o X

Solicitagdo de Material

| I >>> $ +™ 0O Ij £ P ; s (P
b= b & ) =] = — - Auto -9 Autorizagio v -+ Sair
& v << < A e {u-,;i‘} = \:z = AN E ) s
Namero Data ‘ Usuario ‘Silua;ﬁo‘ Descrigio ‘ Prioridade |Previsdo Entrega|Autorizador (Data Auturizag?au‘ Departamento Descrigdo ~
! 8 oFmzoT MIRTA o EM DlGITAQﬂU NORMAL 22017 6 APOIO ADKMINISTRATIVD
a 4 2041002017 | MARGARETA o EM DIGITAQAO NORMAL 25102017 0
o 5 20010/2017 MIRTA 3 NEGADO NORMAL 251002017 WMIRTA 200102017 6 APDIO ADMINISTRATIVD
o 6 200102017 MIRTA 3 NEGADO NORMAL 25102017 MIRTA 20M102017 6 APOIO ADMINISTRATIVO
o 7 20i10/2017 MIRTA 3 NEGADO NORMAL 25102017 MIRTA 20M102017 6 APOIO ADMINISTRATIVO
| 3 29/0812016 GRACIELA o EM mGrrA;ﬁu URGENTE o
| 1 18/08/2016 GRACELA 99 CANCELADO NORMAL 0
v
< >

—Materiai

@ Vv K < > » A X O P uEVE S

Material| Descrigio |Q‘lde. Dispon‘lvel|Q‘lde. Solicitadal Alllorizano|mde. Auto. Previs§o| "
o 2 A(}U CAR REFINADO SACHET 5G 20 15
3 ADOCANTE 100ML 30 10 r

~ r

]

Apods ao término da solicitacdo de todos os materiais que deseja, vocé devera
gravar seu pedido:
e Na aba inferior, ao lado do Incluir, vocé grava o seu pedido.

@ - m] X

Solicitagdo de Material

10' \*/' (( < ) >> A “ {\:} }\. @ @ = i;?- _e?k‘!, Auto -9 E’ Autorizagéio [+ sair

Himero| Data ‘ Usuario ‘Si‘luaﬁ;&a‘ Descrigio ‘ Prioridade |Previsdo Entrega|Autorizador | Data Aulclrizagéo‘ Departamento Descrigio -
4 2 ormizon? MIRTA o EW DIGITA(;;&U NORMAL z2Mmrzo7 [ APOIO ADMINISTRATIVO
: 4 20/10/2017 | MARGARETA o EW DlGITAG.aO NORMAL 25102017 o
5 20102my MIRTA 3 NEGADO NORMAL 25M02017 MIRTA 20002017 [ APOIO ADMINISTRATIVO
: & 20M102017 MIRTA 3 NEGADO NORMAL 25102017 MIRTA 20i10/2017 & APOIO ADMINISTRATIVO
7 20102my MIRTA 3 NEGADO NORMAL 25M02017 MIRTA 20002017 [ APOIO ADMINISTRATIVO
: 3 29/08/2018 GRACELA o EW DlGITAG.aO URGENTE o
| 1 18/08/2018 GRACELA 99 CANCELADOD NORMAL o

. h =
Gravar

[ Materiais

8 VK < > » A %8 © P UV BE S

Material Descrigio ‘Q‘Ide Dispun'lvel‘QIde. Solicitada Antclrizado‘Q‘lde. Auto. Previ550| ~
o 2 A(;l]CAR REFINADO SACHET 5G 20 15
a 3 ADOCANTE 100ML 30 10 I~
M « ALcool70° GRAUS 40 40 | o |
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ApOs gravar, vocé devera fechar a solicitacdo na aba superior:
e Autorizacao;
e Fechar Solicitacéo.

r} — m] x

Solicitagido de Material

;, w/l<< < > >>‘ “C\V)\ @ .\f’g = Y _@?_8‘?7 Auto -9 ‘ EAumrizﬂgﬁuv @)gair

- om et - - - 5 o Fechar Solicitagao I
Numero Data Usuario Situagdo| Descrigio Prioridade |Previsdo Entrega|Autorizador | Data Autorizagdo | Departamento
_ Abrir Solicitagio
|4 8 071142017 MIRTA o EM DIGTACAQ  NORMAL 2212017 6 Autori
— = utorizar
o 4 20M10/2017  MARGARETA o EM DIGTACAD  NORMAL 25102017 o
o 5 201o0zmy MIRTA 3 NEGADOD NORMAL 28M0z2m7 MIRTA 20102017 6 Negar
a 6 20/10/2017 MIRTA 3 NEGADO NORMAL 25102017 MIRTA 2041002017 6 APOIO ADMINISTRATIVG
o 7 20102017 MIRTA 3 NEGADO NORMAL 25102017 MIRTA 2001002017 6 APOID ADMINISTRATIVG
o 3 29/08/2018 GRACIELA o EW DlG!TAgﬁU URGENTE o
| 1 18/08/2016 GRACIELA 98 CANCELADO NORMAL o
v
€ >

—Materiai

@ VY &K K > » A % O P EHVER S

Material Descrigio ‘Q‘Ide Dispon‘wel‘Q‘lde. Solicitada Antclrizado‘Q‘lde. Auto. Previ250| ~
|| 2 |AGUCAR REFINADO SACHET 56 20 15
|| 2 |ADOGANTE 100ML 30 10 [l
| 4 |ALcooL70° GRAUS 4 4 | W
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Aparecerd uma janela para que vocé confirme a solicitacdo de fechamento
para que seja aprovada pelo autorizador.
e Clique em sim.

@

Solicitagdo de Material

= 3 ) B ’a 1 — < - Qﬂa Auto -9 B Autorizagio = [ sair
® v LAV o2 B 2 Y &0 wer &
Nimero| Data ‘ Usudrio ‘Situagﬁo‘ Descrigio ‘ Prioridade |Previsdo Entrega|Autorizador [Data Autorizag:éo‘ Departamento Descrigio ~
L 8 072017 MIRTA 0 EM DIGITAQJEO NORMAL 2212017 6 APDIO ADMINISTRATIVD
o 4 20102017 | MARGARETA 0 EM DIGITAE.AU NORMAL 25102017 0
o 5 20i10/2017 MIRTA 3 NEGADO NORMAL 25102017 MIRTA 20M102017 6 APOIO ADMINISTRATIVO
| 6 20010/2017 MIRTA 3 NEGADD NORMAL 25102017 WMIRTA 200102017 6 APOIO ADMINISTRATIVD
a 7 2001002017 MIRTA 3 NEGADO NORMAL 25102017 MIRTA 201102017 6 APOIO ADMINISTRATIVD
o 3 28i08/2016 GRACIELA 0 EM DIGITA@JEO URGENTE 0
| 1 18082018 GRACELA 99 CANCELADO NORMAL 0
Confirmar >
v
< Confirma fechamento da selicitagdo para que seja aprovada pelo autorizador 7 >
Materiais : F
= 1 I == . gty
Nio = : I% i
- W { N w v & ¥
Material Descrigio |Qtde. Dispon'wel|Qtde. Solicitada Anlori:ado‘Qtde. Auto. Previs§0| ~
H 2 AELEICAH REFINADO SACHET 5G 20
| 3 ADOCANTE 100ML 30 10 r
» 4 |ALcool 707 GRAUS 40 40

Ir4 aparecer uma nova janela confirmando a sua operacao.
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o

Solicitagdo de Material

Y 20 4 % ) = y?i] = ey N 5] L.-'ﬂ " = ]
£4 £ Y " = = =8 — - =y Auto-9 Autorizagio v -+ Sair
L) ¥ NS s 4 e } & ()= = = " f J g \oJ =
Namero Data ‘ Usuario ‘Silua;ﬁo‘ Descrigio ‘ Prioridade |Previsdo Entrega|Autorizador (Data Auturizag?au‘ Departamento Descrigdo ~
! 8 oFmzoT MIRTA 1 SOLICTADO NORMAL 22017 6 APOIO ADKMINISTRATIVD
a 4 2041002017 | MARGARETA 0 EM DIGITAQ&O NORMAL 25102017 0
o 5 20010/2017 MIRTA 3 NEGADO NORMAL 251002017 WMIRTA 200102017 6 APDIO ADMINISTRATIVD
o 6 200102017 MIRTA 3 NEGADO NORMAL 25102017 MIRTA 20M102017 6 APOIO ADMINISTRATIVO
o 7 20i10/2017 MIRTA 3 NEGADO NORMAL 25102017 MIRTA 20M102017 6 APOIO ADMINISTRATIVO
| 3 29/0812016 GRACIELA o EM DlGITAE,JaD URGENTE 0
| 1 18/08/2016 GRACELA 99 CANCELADO NORMAL 0
Information x
W
< Operagdo efetuada com éxito ! >
Materiais - =
i 1 I ~ == 2 'i Sy
® v Aoy 8 o
Material| Descrigio Qtde. Dispon‘lvel|Q‘lde. Solicitada|Autorizado|Qtde. Auto. Previs§o| "
P| 2 ACUCARREFINADO SACHET 5G 20 15
3 ADOCANTE 100ML 30 10 r
4 ALCOOL 70° GRAUS 40 40 r

No campo “descricao”, devera ter mudado de Digitagdo para Solicitagdo. Assim
a sua solicitacdo estard encerrada e estard na espera para que o Usuario
Autorizado pelo setor, faca a conferencia e assim atualizar seu pedido.
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ANEXO Il - INSTRUCAO 19/2018

FORMULARIO SOLICITACAO DE MATERIAL (FORA DO PRAZO)

Solicitante:
Iltem Cdédigo | Material Especificado Quant. Autorizado
Justificativa:
Solicitante Coordenacédo Responsavel pelo Estoque - Autorizacao
/ / / / / /
Assinatura e carimbo Assinatura e carimbo Assinatura e carimbo

Orientacdes para o preenchimento do formulario:

1. Solicitante: € quem esta solicitando o material.
2. Item: é a enumeragédo dos materiais que estdo sendo solicitados, iniciando em 01.
3. Data: Dia da solicitacdo do material.

Sede: Rua Cel Corte Real, 662 - B. Petropolis — Porto Alegre/RS — CEP 90.630-080
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Especificacdo do Material: é a especificacdo do material e suas respectivas
caracteristicas, pode-se indicar as marcas como referéncia de qualidade (Exemplo:
Pilha Alcalina AAA Panasonic, Duracel ou Similar).

Quantidade: é o nimero que indica quantas unidades estdo sendo solicitadas.
Autorizado: quem autoriza o pedido e data da autorizacéo.

Justificativa: é a indicacéo das razfes para a aquisi¢céo de materiais fora do prazo.
Solicitante / Coordenacéo / Responsavel pelo Estoque:

Solicitante: quem esta solicitando e data da solicitacéo;

Coordenacao: assinatura da Coordenac¢édo e data da autorizacéo;

Responséavel pelo Estoque - Autorizacdo: assinatura da pessoa responsavel pelo
estoque e data.

Observacfes gerais:

1. E necessario o envio deste Formulario preenchido e assinado a Coordenagéo
Administrativa.
2. No caso de preenchimento incompleto do formulério, sera o mesmo devolvido para as
complementac¢fes necessarias.
Sede: Rua Cel Corte Real, 662 - B. Petropolis — Porto Alegre/RS — CEP 90.630-080 é
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ANEXO Ill - INSTRUCAO 19/2018

FORMULARIO DE SOLICITACAO MATERIAL EXTRA (VIA SUPRIMENTO DE FUNDOS)

Solicitante:
Iltem Data Especificacdo do Material Quantidade | Fornecedor
Justificativa:
Solicitante Coordenacao Responsavel pelo Estoque
/ / / / / /

Assinatura e carimbo

Assinatura e carimbo

Assinatura e carimbo

Orientacoes para o preenchimento do formulario:

9. Solicitante: é quem esta solicitando o material.
10. Item: é a enumeracdo dos materiais que estdo sendo solicitados, iniciando em 01.
11. Data: Dia da solicitagcdo do material.

12. Especificagdo do Material:

€ a especificacdo do material e suas respectivas

caracteristicas, pode-se indicar as marcas como referéncia de qualidade (Exemplo:
Pilha Alcalina AAA Panasonic, Duracel ou Similar).
13. Quantidade: € o nimero que indica quantas unidades estdo sendo solicitadas.
14. Fornecedor: Local onde foi adquirido o material.

Sede: Rua Cel Corte Real, 662 - B. Petropolis — Porto Alegre/RS — CEP 90.630-080
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15. Justificativa: é a indicacéo das razdes para a aquisicdo de materiais.
16. Solicitante / Coordenacao / Responsavel pelo Estoque:

Solicitante: quem esta solicitando e data da solicita¢&o;
Coordenacao: assinatura da Coordenacéo e data da autorizacao;
Responsavel pelo estoque: assinatura da pessoa responsavel pelo estoque e data.

Observacdes gerais:

3. E necessario o envio deste Formulario preenchido e assinado a Coordenagéo
Administrativa.

4. No caso de preenchimento incompleto do formulario, serd o mesmo devolvido para as
complementacdes necessérias.
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