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CAMPUS CORNELIO PROCOPIO
INSTRUQAO DE SERVICO N° 02/2024-GD/CCP

SUMULA: Instrui sobre procedimentos para
uniformizar processos administrativos para solicitagao
e retirada de materiais do almoxarifado no Campus
Cornélio Procépio.

A Diretora do Campus Cornélio Procépio (CCP), da Universidade Estadual do Norte do
Parana (UENP), nomeada pela Portaria GR/UENP 268/2022, no exercicio regular de seu cargo e
prerrogativas legais de suas fun¢des, considerando:

a) asrecomendagdes constantes no Processo 21.379.738-7;
b) a necessidade de atendimento a Resolugdo 03/2022-CAD/UENP, que

regulamenta a aquisicdo, recebimento, armazenagem, distribuicéo,
movimentacédo e controle de estoque no ambito da UENP ;e

c) a necessidade de uniformizar processos administrativos para recebimento, controle e
entrega de materiais,

INSTRUI
Art. 1° — Todo e qualquer material somente podera ser entregue ap6s a solicitagéo feita no GMS.

Paragrafo unico - O solicitante devera acessar o sistema GMS e fazer a requisicdo dos materiais,
conforme orientagdes do ANEXO | desta Instrugdo de Servigo.

Art. 2° - (0] setor de Almoxarifado disponibilizara no enderego

https://uenp.edu.br/ccp-publicacoes/uenp-ccp-documentos/uenp-ccp-almoxarifado a relagédo dos
materiais disponiveis no almoxarifado com os cédigos necessarios para a solicitagdo no sistema.

Art. 3° — Todos os setores deverdo ter ao menos um servidor cadastrado para realizar os pedidos
no GMS.

Paragrafo unico - O pedido de cadastro no sistema GMS devera ser realizado pelo responsavel
pelo setor para o e-mail almoxarifado.ccp@uenp.edu.br identificando-se o setor ao qual o servidor
esteja vinculado, constando nome, CPF e e-mail institucional.

Art.4° — A retirada dos materiais solicitados devera ser feita no dia seguinte ao da solicitagcao, das
14h as 18h.

Paragrafo unico — Situagdes excepcionais relacionadas a necessidade de manutengéo predial e
elétrica podem ser atendidas no mesmo dia, condicionadas a solicitagdo no sistema.

Art. 5°. Esta Instrucdo de Servigo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as
disposi¢cdes em contrario.

Cornélio Procopio, 15 de margo de 2024.

Profa. Dra. VANDERLEIA DA SILVA OLIVEIRA
Diretora Geral do Campus Cornélio Procopio

Criada pela Lei Estadual 15.300/2006 - Autorizada pelo Decreto Estadual n® 3909/2008 - CNPJ 08.885.100/0001-54 Campus Cornélio
Procépio — Campus Universitario — PR 160 — KM 0 — CP 86300-000 — Cornélio Procépio/PR —
- Fone 43 3520-1770 - https://uenp.edu.br/ccp
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CORNELIO PROCOPIO

INSTRUCAO DE SERVICO N° 02/2024-GD/CCP

ANEXO1

MANUAL PARA REQUISICAO DE MATERIAIS NO GMS

1 - Acessar o sistema no link: https://www.gms.pr.gov.br , entrar com usuario e senha da central de
seguranca (o mesmo com que acessa o e-protocolo).

O sistema abrira a tela abaixo: Acessar o menu Almoxarifado/Requisi¢ao de Almoxarifado/Manter
Requisicdo (RA / RTA) conforme imagem abaixo:

& 3 0 08 & https://www.gms-almaxarifado.pr.gov.brfams-almoxaniado/manterRequisicacAlmoxarifado dafaction=inidarProcasse w @@ 4 =
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Catdlogo de ften:  Fomecedor | A0 G0
AT oL W ey adasiro do Aimoxarfiado

wxarifado = Manter Requisicio (RA/RTA) (Versio:p vi 0.0 243) home &
Cadastro Geral £
Requisicéo de Amorarifado Manter Reqisicao (RA/RTA)
Entrada de Material *| Avaliar Requisicéo (RA/ RTA)
Saida de Material *| Rel. Sintético Requisicio
- 7 = MIAAAA)

Inventario Rel. Analitico Requisicéo
Transferéncia *| Gerar PDF AFE
Fornecedor $
Relatdrios 2
Fechamento Diario

Nimero do Item: :

Descrigéo do ltem: ‘

Almoxarifado Fornecedor: | Todos v|

Sexta, 23 de Fevereiro de 2024 - 11:32:28

- (Versio:p_v1_0_0_212) fopo @
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Catélogo de tens  Fornecedor Almoxarifado Sair

- [Versio:p_v1 0.0 21a) home &

Sexta, 23 de Fevereiro de 2024 - 11:45:18 Almoxarifade = Requisicio de Almoxarifade = Manter Requisicdo (RA/ RTA}

Requisigdo de Almoxarifado

Usuario: _

= Periodo: [ @ a[ @ oomwess

Setor de Consumo: | Todos v
do de C | Todos v

Situagao: l Todos ~

Somente RA do Usuario Logado:

Namero do ltem: |

Descrigao do ltem: |

Almoxarifado Fornecedor: | Todos

Sexta, 23 de Fevereiro de 2024 - 11:45:18 - - {Vers3o: p_vi_0_0 21z} topo ©

3 — O Sistema encaminhara para a Tela de pedido, onde devera ser preenchido:

1 - O Tipo de solicitacdao RA.

2 - O setor de consumo do solicitante.

3 — Por item.

4 — Ntdmero do item (CODIGO OBTIDO NA PLANILHA, CONTENDO 4 NUMEROS).
5 — Quantidade.

6 - Clicar em confirmar item.

7 — No campo observacdo devera ser destacado a finalidade do material

ww.gms-almoxarifade.pr.gov.br/gms-almoxarifado/manterRequisicaoAlmozarifado.do?action=carregarinterfacelnduir ~ 90%  %¢

Catalogo de Itens ~ Fomecedor Almoxarifado Sair

Sexta, 23 de Fevereiro de 2024 - 1:53:43

_ (Versin: p_v1 0.0.212) home &

Almoxarifado > Requisicio de Almoxarifado = Manter Requisicio (RA / RTA)

Incluir Requisigio de Almoxarifado

Requisitante

Usuario: —

*Tipo de Requisigio: ® RA - Requisicao de ORTA- iga éncia entre.
Setor de Consumo: [UENP - CANMPUS CORNELIO PROCOPIO - DIRECAOIGABINETE v |
Almoxarifado de Consume: Todos v

* Elaborar Requisicho: @ Porkem O Por GrupoiCiasse

* Niimero do ftem: 43885 |

Descrigho dottem: @ 7393 4:565 Copo, | Agua, MATERIAL: R 4 Comisema

* Quantidade: [01 |
pEm—
Programa: |Todos v/

" <q—

Observagdo,

(%) Campo de preenchimento obrigatorio.

Sexta, 23 de Fevereiro de 2024 - 11:53:43

Fazer isso para incluir todos os materiais que forem necessarios. A lista com o co6digo dos materiais
devera ser consultada no link: https://uenp.edu.br/ccp-publicacoes/uenp-ccp-documentos/uenp-
ccp-almoxarifado
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Apos a inclusdo de todos os itens, clicar em confirmar RA.

(=) Sisterna Protocolo Integrado X Mova aba X GMS- Gestdo de Materiais e Servic. X+ ~

v.gms-almoxarifado.pr.gov.brigms-almoxarifado/manterRequisicacAlmoxarifado.do?action=carregarinteriacelncluir ~ 90% £ B @ 5 =

— ] O B = hup
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Almoxarifado  Requisicio de Almoxarifado = Manter Requisigio (RA / RTA)

Incluir Requisicdo de Almoxarifado

Usuario: DANELLIPRES
*Tipo de Requisigao: @ RA - Requisicio de Almoxarifade () RTA - R o d #ncia entre
Setor de Consumo: [ UENP - CAMPUS CORNELIO PROCOPIO - DIREGAQ/GABINETE v |
Almoxarifado de Consumo: Todos v

* Elaborar Requisigéo: @ Portem O Por GrupoiClasse

“Nimerodottem: [ |

Descrigdo do Item:

S —

= Confirmar tem

7305 43535 - Copo, Descartével, Agus, MATERIAL: Resina stica, Com'sem &

Programa: |Todos
Observagéo|

(*) Campo de preenchimento obrigatorio.

Sexta, 23 de Fevereiro de 2024 1
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Apés confirmar RA, o Sistema Gerara um cédigo que devera ser apresentado no almoxarifado no
momento da retirada.

x Nova aba = GMS - Gestédo de Materiais e Servic: X + hd =2 X

% Ty 2 @ A

.gms-almoxarifado.pr.gov.br/gms-almozxarifado/manterReguisicacAlmoxarifado.do?action=col

Fornecedor Almaxarifade

Catdlogo de Itens

Sexta, 23 de Fevereiro de > dz > Manter cio (RA/RTA)

| @ Ra gerada com sucesso: 1146412024 _

Incluir Requisigdo de Almoxarifado

Requisitante
Usuério:
= Tipo de igH de i ) RTA - Requisigio de Transferéncia entre Almoxarifados.
Setor de Consumo: | Tados |
i deC | Todos ~|
* Elaborar Requisi¢do: Por tem Por Grupo/Classe

Programa: |Todos




