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FINALIDADE:

Orientar sobre como o pedido do almoxarifado deve ser realizado, a fim de esclarecer possiveis duvidas;

JUSTIFICATIVA:

O presente documento tem por finalidade informar como o pedido deve ser realizado e reduzir possiveis erros.

DEFINIGOES E SIGLAS:

Nao foram utilizadas siglas para a elaboragdo deste documento.

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO:

Auxiliar Administrativo.

MATERIAL NECESSARIO:
Computador e sistema TASY,;

PROCEDIMENTO:
1. Abrir o sistema TASY e realizar login;
2. Procurar a funcao “Requisigdo de materiais e medicamentos” e dar dois cliques;
3. Ao abrir a fungdo: Clicar em “Adicionar”, preencher a operagéo de estoque com a opgao “Consumo Setor” e a
operagao Baixa estoque com “Almoxarifado”, em seguida salvar;
4. Na aba do lado direito clique em “adicionar” e selecione os materiais necessarios, em seguida salve e libere
o pedido.
Obs: O pedido deve ser realizado toda segunda-feira, quarta-feira e sexta-feira entre 07:00 e 10:00. Retirar o pedido as
15:00 dos respectivos dias;
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