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Modulo 1 : Almoxarifado

Apresentacao

Esse manual tem por objetivo descrever detalhadamente os
passos necessarios para que seja solicitados os materiais do
almoxarifado no Sistema Integrado do Almoxarifado e Patrimdnio
— SIAP.

Os pedidos de material de consumo devem ser solicitados
exclusivamente por meio do sistema.

N&o serdo aceitos pedidos por e-mail ou verbalmente.

As solicitagcoes podem ser feitas em todos os dias da semana,
no entanto a entrega dos materiais ocorrerdo apenas nas tercas
e quintas-feiras.

Para que nao haja contratempos, € fundamental que todos
planejem suas demandas.

+
@ Sl AP | Sistema Integrado de Almoxarifado e Patrénio 2



Solicitando material no SIAP

Obs: S6 é possivel acessar o sistema com a rede interna do Campus.

1 | Acesse via icone do SIAP em sua Area de trabalho, ou
digitando o seguinte endereco em seu navegador:
10.5.5.10/siap;

+
Q ou - C @ Inseguro | 10.5.5.10/siap/autenticacan/login
SIAP

Caso nao haja o icone do SIAP em seu PC, solicite via
dti@crateus.ufc.br

2 | Insira o seu Login e senha Senha. Logo apds, clique em
“Login”;

S UNIVERSITADE IAD . i
ﬁ UNIERIIAGE | SIAP - Sisterna da Almoxaritade e Palimbnio

LOGIN

Lamira ta mim

Obs: Caso ainda nao tenha acesso, envie um e-mail para almoxarifado@
crateus.ufc.br solicitando o acesso e informando o seu CPF.

4+
@ SIAP | Sistema Integrado de Almoxarifado e Patrénio 3



3 | Acesse a aba “Materiais” e clique em “Solicitacdes”;
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4| Acesse a aba “Nova Solicitacao”;
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Obs: Ao clicar em “Nova Solicitagao” surgira na tabela o novo pedido
0 qual deverd ser inseridos os itens da solicitagéo, conforme abaixo.

+
@ Sl AP | Sistema Integrado de Almoxarifado e Patrénio



5| Clique no icone W para inserir os materiais da
solicitacao;
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6 | Digite de forma sucinta o material desejado.
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7 | Clique no material desejado;
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8 | Insira a quantidade desejada e clique em “Adicionar”;
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9 | Surgird uma tabela com os materiais inseridos;
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Sealus: Mao enviads

10 | Para inserir mais materiais, € so repetir os itens 6 a 8
desse manual;

11 | Ao finalizar a inser¢cdo dos materiais, clique em “Voltar
para Solicitacdes”;
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12 | Cligue no icone & para enviar a solicitagao;

Srmital | Pap - A
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Mrerarca pagra 1 e 1
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Pem— s 1 oy

14 | ApGs o envio, é s6 aguardar a aprovacao e a entrega
dos materiais.
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15 | Apos a entrega dos materiais devera ser registrado o
seu recebimento. Clique no icone ¢ indicado abaixo.

B smamt  fervices Simpiepiet

B UmgvpRsiag R . : .
‘ FairoN o - BUAP - Biatamn de AlmcasiIBdn & PRI

watags G, Finos

Sallolegtes de Bens de Consume - ADMINISTRACAD

Woeiranda 50 ¢ | wguios perpdgnd

o llmdis @ Ao

w8 niveaie  Lopriacha Cansiy
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nxEnIR IHEES Apronds JETTERSON BATD
B L= ] JEFFERSON BAITD
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JEFFERSON BRITS

JEFFERE0M BRITD

JEFFEREDN BRITD

JEFFEREDN BRITD

JEFTERION DAY

JEFFERSON BRITD

L EECEREE L.

Atencao: So6 sera possivel realizar um novo pedido apds o registro

de recebimento da ultima requisicao.

16 | Insira os seus dados de acesso do SIAP para confirmar

o recebimento dos materiais.

Confirmagho de Recatimarts

Pronto! Agora vocé ja pode usufruir os materiais.
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Estorno do material

Caso o material entregue néo seja o desejado, devera ser feito um
estorno.

1 | Entre no sistema e procure a requisi¢cao que possui 0
material a ser devolvido.

2 | Clique no icone =
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3 | Encontre o material a ser devolvido e clique no icone =
indicado abaixo.

o R — Bimglfigesl  Particps | Aumeesbomisrmeghn  laghlsgin  Cenaie ﬂ
A R L SHAP - Sisama de Amoxarindo & Palimbng Boadrs  deledei  Gduvos  Blwess  SEan  BRadons £

) [EFFERSON BAMT:

oRa i BORMGHE

Adicionar [tane na Sodcitagho

Mimera.da Sohotagio: 62019 Estoque: UFG CRATEUS Stats: Aprovada

Betor: ADVINISTRACAD Bedutarts, JEFFEFRS0M DAMT Fiiintis JEFFERBON BAITT 5

s B0

Wostango B0 v |mOsie por Egn Panzums

S " nd 4| oonsol 8| oomdion 4| Goaceon §| Baie k| Apses @
. FEHOON 11 FAFEL A4 - IMFRENEA INVERSITARIA FEEMA 1 1 Aortrade 1
Martzando pigns 1 de 1 At | 1| Privema

4 | Insira a quantidade e clique em “Salvar”.

Insira & quantidade Estornadc do #=m: PAPEL Ad - IMPRENSA
UNIVERSITARLA

Cunmidada

5 | Guarde o material e espere o recolhimento.
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Para mais esclarecimentos,
sugestdes e duvidas

entre em contato com a
Administracdo do Campus
de Cratels

E-mail:
almoxarifado@crateus.ufc.br

Telefone:
(88) 3691-9707

s UNIVERSIDADE
2 FEDERAL po CEARA

CAMPUS DE CRATEUS
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