Como fazer requisi¢6es de material de consumo no SUAP

1. Ao entrar no SUAP com seu usuario e senha (mesmo utilizado para acessar o e-mail

institucional), no menu a esquerda, acessar administracdo / almoxarifado / saida de

material para consumo.
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2. Natela de requisicdo, preencher o campo “material #1” com uma palavra — chave que
defina o material a ser solicitado (Ex.: Papel, A4, caneta). O préprio sistema buscara os
materiais que contenham em seu nome a palavra digitada. Localizando o material

desejado, é sé clicar em cima dele. Depois é s6 colocar a quantidade desejada no

campo “quantidade”.
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3. Para adicionar novos materiais a requisi¢cdo, basta clicar em “adicionar material” e

repetir o passo anterior.
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Dica: para visualizar os itens que temos no estoque, podemos consultar a planilha do Google
Docs (planilha Almoxarifado, guia estoque).

Quem ndo tem acesso, enviar um e-mail do gmail para patriménio.avr@ifsp.edu.br.

Nesta planilha tem o saldo por setor, caso precise de um material que vocé nao tenha
disponivel, mas outra drea tenha, enviar solicitacdo via e-mail para o setor, com cépia para
patrimonio. Apds o deferimento, realizar a requisicdo no SUAP.

E possivel visualizar o estoque geral através da op¢do “Materiais de Consumo”, no menu
esquerdo do SUAP (em Almoxarifado).
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