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Informativo do Departamento de Administracdo N° 04/2024 de 15 de marc¢o de 2024

ATENDIMENTO DO ALMOXARIFADO

Informa procedimentos de atendimento da
Coordenadoria de Almoxarifado do Campus
Pelotas.

O horério de funcionamento da Coordenadoria de Almoxarifado € de segunda a sexta das 8h as 17h com os

seguintes procedimentos:

1. Materiais de Estoque:

1.1. A servidora e o servidor devera preencher a requisicdo de saida de material de consumo no SUAP,
colocando no campo “Observagdes” numero de telefone de contato para que seja comunicada a liberacdo do
pedido. Ressalto que ndo ha necessidade de solicitar apenas um material por requisicdo. No botdo “Adicionar
Material” pode ser incluido mais materiais, dessa maneira o trabalho sera otimizado.

1.2. A Coordenadoria de Almoxarifado ird analisar a requisicao e separar os materiais.

1.3. A pessoa que realizou a requisi¢cdo poderd retirar diretamente na Coordenadoria de Almoxarifado no horéario
de funcionamento ou aguardar a entrega dos materiais em seu setor que sera realizada nas quartas-feiras, das
16h as 17h (sem necessidade de agendamento).

2. Materiais de consumo especifico:

2.1. A Coordenadoria de Almoxarifado recebe os materiais das empresas, cria processo no SUAP contendo a
Nota Fiscal e encaminha a area requerente do pedido de aquisi¢éo.

2.2. A pessoa responsavel da é&rea requerente devera realizar a conferéncia fisica dos materiais na
Coordenadoria de Almoxarifado e realizar o ateste eletrdnico da nota fiscal.

2.3. Apés os tramites administrativos, a Coordenadoria de Almoxarifado ird comunicar & area requerente atraves
do e-mail institucional a liberacdo dos materiais.

2.4. A servidora ou o servidor podera retirar diretamente na Coordenadoria de Almoxarifado ou aguardar a
entrega em seu setor que sera realizada nas quartas-feiras das 16h as 17.

Destaco que apenas servidoras e servidores podem realizar a requisicdo de materiais, assim como atestéa-

los e retira-los.

Danielle Lisboa da Silva
Chefe do Departamento de Administracéo
IFSul Campus Pelotas

Quaisquer dividas ou esclarecimentos:
e-mail: coalm@pelotas.ifsul.edu.br e/ou pl-dead@ifsul.edu.br
53 2123 1093 e/ou 1081
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