TUTORIAL PARA SOLICITAGAO DE PRODUTOS AO ALMOXARIFADO

Passo 1 — No SIE acesse a aplicacdo 5.4.2.04 — Solicitagdo de Produtos
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Passo 2 — Na aba “Requisic&o” clique em “Novo”.
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Passo 3: Preenchimento de Unidades Solicitante e Recebedora

Selecione as unidades: Clique no icone da lupa ao lado dos campos “Unidade Solicitante” e
“Unidade Recebedora” e informe o cédigo identificador da unidade.

Observacédo: No campo “Unidade Pagadora”, insira o cddigo identificador da PRPGP, que é

01.09.00.00.0.0.
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Preencha o campo “Observagées”: Informe o local de destino e o nome do responsavel que

recebera os produtos.

ApOs inserir os dados clique em salvar.
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Passo 4 — Clique na aba “ltem” e depois em “Novo”.
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Passo 5 — Na proxima tela clique na lupa ao lado de “Produto”, na proxima tela informe o

cédigo do produto.
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https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/demapa/produtos-em-estoque
Ap6s digitar o codigo do produto clique em ‘OK’.
Passo 6 - Na proxima tela informe a quantidade total solicitada e clique em “Salvar”.
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https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/demapa/produtos-em-estoque

Verifique se os itens e quantidade estdo corretos e feche a janela.
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Passo 7 — Verifique se os itens foram adicionados corretamente na solicitagao e clique na aba

“Requisigao”.
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Passo 8 — Clique em “Tramitar” e tramite para a “PRO-REITORIA DE POS GRADUACAO E
PESQUISA” clicando em “Ok”.

‘ Bl 5.42.04 Solicitagdo de Produtos A BA Tramitagdo o X
| #uquivo Esibir Tramitagio Outios Ajuda / l W;
v Al z
é P ‘ i | TramitagBes Filtros
Imprimir Tramitagles  Tramitar Fluxo
[andise da Gestora ~|

Almozarifado mento

De: Documento vinculado |

Urid Solic

Tipo ¢
[aimoxaritado Central ] [Requisicao Nomal

Unid.Solic

_'_I PRO-REITORIA DE POS-GRADUACED E PESQUISA]

[01.03.00.00.00

i
[FRO-REITORIA DE POS-GRADUACAD E PESGUISA

Unid Rec Unid Rec
|01.09 00.00.0.0 ﬁO-REITDRIA DE POS-GRADUACEQD E PESQUISA
Unid Pag. irente de Almoxarifado

[01.03.000000

Unid Pag Ce
lF'_RDF!EITDRIA DE POS-GRADUACAD E PESQL |cc -

0-REITORIA DE PDS~GHADUAC]’$C_v|

~Despacho

al =

Observages

Tipo de Consurmidar Consumidor

[Paciente =l

DtMoviments Data da Requisigio Situacaa do Movimento
[03/1072024 ~|  [osri072024 Pendente

Mat. SIAPE Nome do Recebedor

| Al

0K Cancelar

Entregar na sala 727
At Ancré

Descrigao do fluxo (3394411 } ioDocFlt

13304411

frCESolProduto.

Observagao Importante: Ao solicitar 4gua mineral, faga a solicitagdo exclusivamente para a
dgua. Ndo inclua outros produtos no mesmo pedido.
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