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INSTRUCAO NORMATIVA N° 06, DE 02 DE MAIO DE 2012

Dispde sobre os procedimentos para a
requisicio de materiais junto ao
Almoxarifado e da outras
providéncias.

A DIRETORA GERAL “PRO TEMPORE” DO CAMPUS CAXIAS DO SUL, no uso de suas
atribui¢des legais, regulamenta por meio dessa, os procedimentos a serem adotados para a

requisicdo de materiais junto ao almoxarifado e dé outras providéncias.

Capitulo I - Das Disposicoes Gerais

Art. 1° A rotina para requisicdo de materiais de expediente e de consumo junto ao
almoxarifado, segue os principios determinados pela reitoria, e se da através de

lancamento no SUAP.

Art. 2° Todos os usudrios podem solicitar individualmente materiais via SUAP. Os
setores poderdo organizar-se de forma a otimizar essas solicitagdes, elegendo
responsaveis pela solicitagdo e controle dos materiais, contudo fica a cargo de cada setor

essa questao.
Capitulo II - Da Solicitacio

Art. 2° As requisigdes de materiais poderdo ser feitas diariamente. As solicitagdes
submetidas até as 10h30min horas serdo entregues no mesmo dia, das 13h30min até as
14h30min. O que for solicitado ap6s as 10h30min sera entregue no dia seguinte

seguindo o mesmo hordrio.



Art. 3° Para efetuar a requisi¢do de materiais o servidor deverd acessar o SUAP no

endereco <http://suap.ifrs.edu.br/accounts/login/> e logar com o seu usudrio e senha.
Art. 4° O servidor devera:

[ — Acessar Almoxarifado > Requisicdo de Materiais > Saida de Material para
Consumo;
II — Informar nome do solicitante > Material Solicitado > Informar quantidade desejada;

III — Para concluir a solicitagdo clicar em “Efetuar”.

Art. 5° O responsével pelo Almoxarifado ird imprimir a “Nota de Fornecimento”, onde
especifica o que foi retirado e as quantidades, bem como o nome do solicitante e locais
para assinatura e data, os quais, dever@o ser devidamente preenchidos no momento da

entrega.

Art. 6° No caso de ndo haver quantidades suficientes, serd reportado ao solicitante a
questdo e podera ser, a solicitagdo, cancelada ou o solicitante pode optar por retirar a

quantidade existente em estoque.
Capitulo III - Das Disposi¢des Finais
Art. 7° Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagio.
Caxias do Sul, 02 de maio de 2012.
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