PASSO A PASSO
Pedido de material ao Almoxarifado (Estocavel):

ANTES DE ACESSAR O PORTAL ADMINISTRATIVO:
e SE ESTIVER EM TRABALHO REMOTO: E SEGURO CERTIFICAR-SE

DE QUE A VPN DA UFES ESTEJA LIGADA!
https://npd.ufes.br/conexao-remota

12 Acesse o Portal Administrativo, e faca o Login Ufes, através do link
https://administrativo.ufes.br/sistema/usuario/login

22 Clique em “Solicitagdes” > “Criar nova solicitagao” > “Materiais ao Almoxarifado”

Solicitaches ~

Documentos aguardando encaminhamento

Compra, Servicos e Fundaces Criar nova solicitacdo b
D OCU m e ﬂtOE Inclusf{o de Materiais/Servicos no Catalogo Sua ulnidade
Inclusdo de ltem no PGC Planejamento de Demandas b
Materiais ao Almoxarifado
Tipo de Solicitagao Servigos Internos
TODOS Transporte

Utilizacdo de Registro de Precos Existente

32 Selecione em “Almoxarifado Solicitado” o “Almoxarifado Central da UFES” > Informe a
“Unidade Solicitante” > Informe a Unidade “Gestora de Recursos”

Ta

Informe o almoxarifado solicitado e a unidade solicitante

Almoxarifado Solicitado” Unidste Solicitante” Gestorm do Recurso

eniral da UFES - Selecions g unidade soliciianie - Selecione uma geslora do recurso

= e


https://administrativo.ufes.br/sistema/usuario/login

42 Na coluna Filtro, em “Cédigo” insira o nimero SIE do item > clique em “Buscar”

Adicionar materiais a solicitacao

Filiro

Cadigo

mp |

Cadigo SIASG
Descricao

Estrutura Nivel 2

TODAS v

Estrutura Nivel 3

TODAS v

Estrutura Nivel 4

TODAS v

Resultado da Busca (0 ltens Encontrados)

Item Unidade Disponibilidade Agbes

Use o filtro para enconfrar os itens.

ltens Adicionados

Item Quant. Unitario Total

Nenhum item adicionado.

Tolal: RS 0,00

Saldo: RS 0,00

Requisitado: Almoxarifado Central da UFES
Solicitante: Pré-Reitoria de Administragio

Pagadora: PROAD - Pré-Reitoria de Administragdo

+ Enviar SolicitacZio

@ Continuar Depois

Agdes

52 Verifique se a descricdo confere com o material desejado > clique no icone n

Adicionar materiais a solicitacao

Filtro

Codigo
225

Cadigo SIASG
Descricao

Estrutura Nivel 2
TODAS v

Estrutura Nivel 3

TCODAS v

Estrutura Nivel 4

TCODAS v

Resultado da Busca (1 Item({ns) Encontrado(s))

Item Unidade Disponibilidade Agoes
225 - CANETA esferografica
AZUL, escrita grossa, haste Unidade Sim ﬂ
transparente

Itens Adicionados

Item Quant. Unitario Total

Menhum item adicionado

Total: RS 0,00

Saldo: RS 0,00

Requisitado: Almoxarifade Central da UFES
Solicitante: Pré-Reitoria de Administragdo

Pagadora: PROAD - Pro-Reitoria de Administragdo

+ Enviar Solicitaciio

©® Continuar Depois

Agbes




62 Selecione a “quantidade a solicitar (unidade)” > clique em “Adicionar”

CANETA esferografica AZUL,
escrita grossa, haste
transparente.

Valor Unitario (RS)
R% 0,36

Quant. a Solicitar (Unidade)

Valor Total (RS)
R§ 1,80

i

72 Caso deseje adicionar mais materiais a sua solicitacdo, adicione os outros itens antes de envia-
la. Ao finalizar o pedido > clique em “Enviar Solicitagao”

Mensagem

ltem adicionado com sucessol Sua solicitacdo ja foi registrada no banco de dados.
Para envia-la, clique no botdo 'Enviar Solicitacdo’ ou, caso necessite, adicione
outros itens antes de envia-la.




82 Se necessario, informe as observagoes referentes a solicitagdo no campo disponivel. Caso ndao
necessite, deixe em branco > clique em “Enviar”

Observacdes da Solicitagéo a ser enviada

Se necessdrio, informe as observagtes referentes a solicitagio no campo abaixo.
Caso nao necessite, deixe em branco.

92 Clique em “Confirmar”

Apds enviar a solicitac3o, ndo serd mais possivel edita-la. Deseja realmente enviar?

...

P
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