
Procedimentos - Requisição de Materiais no Almoxarifado
1- Prazo de requisição e entrega de materiais:

	Datas de requisição
	Datas de entrega

	01 - 07 / 15 - 22
	08 - 14 / 23 - 31


2- O formulário de requisição deverá ser preenchido apenas em 1 (uma) via; 

3- O campo setor deverá ser preenchido pelo solicitante e o campo número será preenchido pelo Almoxarifado e este se refere ao número da nota de saída gerado pelo sistema;

4- O preenchimento da tabela do formulário de requisição deverá ser feita da seguite forma: o campo item deverá ser preenchido de 1 até quantos itens forem listados, o campo especificação deverá ser preenchido conforme a descrição do material listado na posição de estoque divulgada na internet e junto a descrição deverá ser colocado também o código do material;
5- A quantidade pedida do material poderá ser diminuida, a depender do estoque em almoxarifado;
6- A unidade deverá ser descrita através do especificado na lista de materiais divulgada na internet;

7- Após o preenchimento o solicitante deverá assinar o formulário no campo assinatura do solicitante, datar e enviar a requisição ao DAG (Direção de Administração Geral);
8- É dever do solicitante pegar no almoxarifado o pedido requisitado, considerando as datas de entrega previstas no item 1 e ainda conferir o mesmo no local de recebimento, pois não nos responsabilizaremos por uma eventual falta de material  ;

9- Os materiais não serão trocados e nem recebidos de volta após o seu pedido ter sido retirado.

10-  Os materiais listados abaixo só poderão ser solicitados pelas coordenadorias específicas:

· Pincel para quadro branco – solicitante CCDD (Coord. De Cont. Docente e Disc.)

· Recarga para quadro branco – solicitante CCDD (Coord. De Cont. Docente e Disc.)

· Bailarina (colchete) – solicitante CPROC (Coord. de Protocolo)

· Capa para processo – solicitante CPROC (Coord. de Protocolo)

· Capa para encadernação – solicitante CPG (Coord. de Produção Gráfica)

· Espiral para encadernação – solicitante CPG (Coord. de Produção Gráfica)

· Copo descartável – solicitante CAM (Coord. de Administração e Manutenção )

· Material de manuteção – solicitante MANUT (Coord. de Manutençãoe serv. Gerais )

