Cadast

rando pedido de material no Almoxarifado Virtual Nacional (AVN)

ACAO A SER REALIZADA

01
Cadastro O SOLICITANTE cadastra o pedido no sistema, devendo ao final
do pedido v salvar uma cdpia do pedido em .pdf
&
e
Neste momento o pedido deve ser
apenas cadastrado. Nao deve ser
aprovado pelo APROVADOR
(Gestor da Unidade)
02
Envio de 2 Encaminhar Memorando Eletronico colocando a cépia do pedido como
Memorando | ‘ anexo. No Memorando deve ser informada a Estrutura Orgamentdria que
\ . serd utilizada para custear a compra. Utilizar modelo disponivel aqui. Deve
- ser assinado pelo Gestor da Unidade e encaminhado a Divisdo de
Almoxarifado e Patriménio, que confirmarad o recebimento do documento.
(Ndo hd necessidade de abertura de processo/documento. Somente o envio do
Memorando basta.)
03
Emissdo de De posse desses documentos, a Divisdo de Almoxarifado e Patrimadnio
Empenhos DIALP (DIALP) iniciard os tramites para emissdo dos empenhos.
04
Liberagdo A DIALP, com os empenhos jd emitidos, enviard um comunicado (via e-mail)
para as Unidades, solicitando que o APROVADOR (Gestor da Unidade) proceda
aprovagdo com a aprovagdo do pedido ho sistema.
dos
pedidos
05
Aprovagdo < O APROVADOR (Gestor da Unidade) executard a aprovagdo do pedido no
do pedido “ sistema.
06
Aguardar Agora ¢ sé aguardar a entrega do material pelo fornecedor!

entrega do  § % Ele tem até 30 dias, a contar da aprovagdo do pedido, para realizar
material j LJ@; a enfrega.

O material serd recebido pela DIALP, que prontamente encaminhard as Unidades para
conferéncia e ateste do pedido no sistema.

Maiores informagdes sobre o Almoxarifado Virtual podem ser obtidas no site da PROAD.
Contatos
Fone/WhatsApp: 2101-7122

E-mail: almoxarifado@unifesspa.edu.br



https://proad.unifesspa.edu.br/images/subunidades/dialp/docs/AVN/memorando_pedido.docx
https://proad.unifesspa.edu.br/todas-categorias/63-dialp/1433-calmox_avn.html
mailto:almoxarifado@unifesspa.edu.br

