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1. INTRODUCAO

Este guia foi elaborado para orientar o usuario na realizacdo de requisicdes e pedidos no Almoxarifado
Virtual, trazendo, nas secdes 4 a 6, o0 passo a passo conforme o perfil de cada usuario.

Por meio do Almoxarifado Virtual, o usuario pode requisitar os itens necessdrios a manutencao de suas
atividades, como materiais de escritério e de informatica, produtos de limpeza, EPls, descartaveis e outros

consumiveis.

O sistema disponibiliza imagens em alta resolu¢do dos produtos, facilitando a visualizacdo e a identificagdo
correta do item desejado. Também estdo disponiveis fichas técnicas com a descricdo detalhada dos itens.

O usuario tera acesso a diversos relatérios que auxiliam na gestdo de suas requisicbes e pedidos, como:
rastreamento online de todos os pedidos, notas fiscais, previsdo de embarque e de entrega, entre outras
informacdes importantes.

Em caso de duvidas, utilize o canal de atendimento (SAC) no préprio portal para falar com a equipe da BR

Supply ou entre em contato com a Divisdo de Materiais e Patrimdnio (DIPAT) pelo e-mail dipat@cefetmg.br
ou pelo telefone (31) 3319-7042.

2. CONCEITOS IMPORTANTES

o Perfil Requisitante: Responsavel por registrar requisi¢des no sistema;

e Gestor Operacional: Responsavel por analisar as requisi¢cdes feitas pelos servidores sob sua gestdo e
consolida-las até atingir o valor minimo de RS 500,00 por pedido;

e Aprovador: Responsavel por aprovar os pedidos realizados pelo Gestor Operacional.

3. ACESSANDO O SISTEMA

3.1. 0O acesso ao sistema deve ser feito pelo seguinte link:

https://www.supplymanager.com.br/app/Login/Index/176379

3.2. Pararealizar o login, insira os seguintes dados:

e Usuario: CEFETMG[SIAPE];

e Senha: Enviada pela Brsupply para o e-mail cadastrado.

GLNCN LW Cas0 ndo localize o e-mail de boas-vindas enviado pela BRsupply, recomenda-se verificar a caixa de
EICH =01 SPAM.


https://www.supplymanager.com.br/app/Login/Index/176379
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4. PERFIL REQUISITANTE

4.1. O requisitante é o responsavel por solicitar os itens para o seu setor. Para criar uma requisicao, ele
pode buscar o item no menu “Categorias” ou na “Busca Facil”, conforme demonstrado abaixo:

Encontre o item no

Ou utilizando a “Busca Facil”.

menu categorias.

== CATEGORIAS

Janela de

pedidos

PrINCIPAIS FAMILIAS

B Papel
P Descaniveis
& Protegio para as Mios

princiPAIS MaRCAS

& Gooffice
0 GoTech
B Genérico

B S8o Domingos
& Softpaper

Todos o5 Produtos~

1° Janela

Pedidos e Aprovacao

de 01 até o dia 15 de cada més
Entregas

até o dia 05 do més subsequente

-
P Produtos Mais Solicitados
- -
EX | g
Softpaper |
I
Papel Higiénico Rolo 500m Envelope Saca SKNO36 260
Saltpaper Basic FitFS 15.. X 360 80gr 6/250un
RS 153,53 RS 102,50

ADMNISTRAGAD RELATORIOS OPERAGOES ATENDIMENTO ATESTO apRovaGho

A

2° Janela

Pedidos e Aprovacéao marellélajla'ri fo)
de 16 até o dia 30 de cada més do

Entregas

até o dia 20 do més subsequente Clique aqui

- - -
“ = &
[==_"._}
Garrafa Térmica Therm Papel Higiénico Rolo 300m Filme Adesivo Go Office ‘Arquivo Morto Go Office Envelope Saco Kraft Natural
Inquebravel Inox 1L Sofpaper Basic Fit FS 15. Transparente 4ScmaZsm... Papelio PCT 10UN P 10xd10mm PCT 100UN
RS 80,43 R$ 75,58 R$ 74,84 R$ 73,50 RS 62,71

4.2. Ap6s localizar o item desejado, selecione a quantidade e clique em “Solicitar”:

RS 80,43
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4.3. Adicione todos os itens e quantidades desejadas. Observe que cada item gera uma requisi¢ao:

? Requisigdo
A £\ RS 367,50

Ir para suas Requisicdes

Arquivo Morto Go Office Papeldo PCT 10UN
P

Sund 367,50

Vd
a ﬂ Garrafa Térmica Therm Inquebrével Inox 1L

| 4 und 321,72

Valor Total RS 367 50

4.4. Para visualizar suas requisicoes, clique em “Ir para suas Requisi¢cdes”, localizado no canto superior
direito da tela. Em seguida, sera exibida uma janela para confirmacado do local de entrega. Apds
confirmar, sera possivel acessar e visualizar as requisicées:

Prezado Requisitante,

Para que suas requisigoes sejam i retamente, & necessério mamé-as

Informamos que, a0 excluir um item ou alterar a quantidade enquanto a requisico estiver no checkout, essas mud &0 refletidas na visualizags podendo impactar a andlise & o andamento do processo

Contamas com sua atencio para evitar inconsisténcias no envio das requisigdes.

Itens
MAGEM  INFORMAGOES DOPRODUTO QUANTIDADE  AGOES VALOR UNIT VALOR TOTAL

Arquive Morto Go Office Papeldo PCT 10UN P

o L)
a - 5 + | RS 73,50 367,50

Garrafa Témica Therm Inquebrével Inox 1L
ll = 4 + | T | RS 8043 321,72

Total das Requisi¢bes

Valor Total RS 689,22

1 Limpar RequisicBes

Para que as requisi¢cGes do usuario sejam concluidas corretamente, é necessario manté-las no “Carrinho
de Requisi¢cdes”. Isso significa que, uma vez no carrinho, o usuario deve aguardar a analise do Gestor
Operacional, que avaliara e consolidara as requisi¢cdes até que o valor minimo de RS 500,00 seja atingido.

Ponto de

atencgao!
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5. PERFIL GESTOR OPERACIONAL

5.1. O Gestor Operacional é o responsavel por analisar as requisicGes dos servidores sob sua gestdo e
consolida-las até atingir o valor minimo de RS 500,00 por pedido. Para isso, deve acessar o menu “Operac¢des”
e clicar em “Encerrar Requisi¢cdes”:

Todos os Produtosv \

CEFET-MG

== CATEGORWAS ADMINISTRAGAO RELATORIOS OPERAGOES ATENDIMENTO ATESTO

) Trocar Local de Entrega

W eus Carrinhos Salvos

' manual, .
o peoviospeeioeei fimento (51) 3579 7700 doUsSuario
| [ Semninks etmg@brsupply.com.br
rp— g PRI 513579 7700
, atendimento.cefetmg
@brsupply.com.br

PRINCIPAIS FAMILIAS P Produtos Mais Soli B Meu Uttimo Pedidc

B Canetas e Marcadores

5.2. Serd aberta uma nova tela, na qual, serdo exibidas todas as requisicGes passiveis de encerramento,
organizadas por local de entrega:

Encerrar Requisi¢des do Local de Entrega u
Pesquisar Exibir 10 ~  pof paginy
wTROLE LOCAL DEENTREGA cp cioaoe v REGAO OLTIMA INCLUSAD ToE REQUISIGOES VALOR TOTAL oS
ci Campus | 17220203000196 Belo Horizonte MG Sudeste 07/07/202515:10 3 R$ 353554 n
cv campus IV 17220203000196 Araxa MG Sudeste 10/07/2025 16:38 4 RS 644,44 E
DIPAT Divisdo de Materiais e Patrimonio 1722020300096 Belo Horizonte MG Sudeste 19/08/202509:17 4 RS 133013 B
Mostrando de 1 é 3 de Sregisto

CLULCKCEI O agrupamento das requisicdes somente podera ser realizado quando estas estiverem vinculadas ao
EYCT {1l mesmo local de entrega.




MINISTERIO DA EDUCACAO
CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS
DIVISAO DE MATERIAIS E PATRIMONIO
CEFET-MG

5.3. Clique no icone da lupa azul para visualizar as requisicoes dos servidores vinculados ao respectivo local
de entrega:

INFORMAGOES DOPRODUTO JANTIDADE AGOES VALOR UNIT.

Arquivo Morto Go Offica Papel3o PCT 10UN P

<3 -
B . 5 ~ R$ 73,50 367,50
Jamile Camargos de Oliveira

e Café em P6 Pacaembu Superior Vcuo 5009

- . 16 | R$ 3503 560,48
L*] Gilberto da Silva Chaves
"

Garrafa Térmica Therm Inquebravel Inox 1L

. . 1 ' v B RS 8043 8043
Alan Cesar Barbosa

* Garrafa Témica Therm Inquebravel Inox 1L

4 ~ | RS 80,43 321,72
Jamile Camargos de Oliveira

- [ e 1015 |

5.4. Selecione as requisi¢cbes que serdo aprovadas e clique em “Efetivar Requisicées”.

5.5. Sera exibida uma janela de confirmacgdo. Para prosseguir, clique em “Efetivar”:

Efetivar as Requisigoes ?

Confirma a inclusdo de todas as requisides em seu
camnho

[ e [

5.6. As requisicOes aprovadas serdo enviadas para o carrinho.

5.7. No canto superior da tela, clique em “Ir para o Carrinho” para transformar as requisigdes aprovadas em
um pedido:

@ carimo

PN " Rrs1.33013

Ir para o Carrinho

Café em Po Pacaembu Superior Vacuo 500g

@

16 und RS 560,48

ﬁ Garrafa Térmica Therm Inquebrével Inox 1L

| 5und RS 402,15

Arquivo Morto Go Office Papeldo PCT 10UN
P

= 5und RS 367,50
Subtotal R$1330,13
Taxa de Entrega RS 0,00

Valor Total R$1.330,13
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5.8. Serd aberta uma janela, solicitando a confirmacdo do local de entrega:

Confira o Local de Entrega
Certifique-se de selecionar o local de
entrega correto.

Confirmar Local de Entrega

@ Localde Entrega
DIPAT - Diviséo de Materiais e Patriménio

Seu pedido serd entregue no enderego: ninrnre
Ver mapa ampliado g
7042 - Seg a sex 08h as 17h é‘;gfj%;:::'!; e Aven.daAmazanag::
s s & 8 ‘"':mz
R o
5.9. Clique “Confirmar Local de Entrega” ou “Trocar o Local de Entrega”.
5.10. Sera aberta a tela do carrinho, na qual, podera visualizar as requisicdes agrupadas por itens:

INFORMAGOES DOPRODUTO ENTREGUE POR

. 16 o RS 3503 RS 560,48
Garrafa Témica Therm Inquebravel Inox 1L
. 5 o RS 80,43 RS 402,15

Café em P6 Pacaembu Superior Vacuo 5009
BR Supply

BR Supply

= Bcoll

Arquivo Morto Go Office Papel3o PCT 10UN P

5 m RS 73,50 RS 267,50

BR Supply

-

¥ Continuar Comprando v Ir para o Checkout

YN No menu “Encerrar RequisicGes”, é possivel visualizar as requisicdes por solicitante. Ja no carrinho, o
sistema agrupa por item. Por isso, aparecem 5 garrafas térmicas: o sistema uniu o pedido de 4 unidades

atencdo! - . ..
¢ de um solicitante com o de 1 unidade de outro solicitante.
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5.11. Se estiver de acordo com os itens, clique em “Ir para o Checkout”, mas caso precise incluir mais itens,
cligue em “Continuar Comprando” e adicione-os ao carrinho:

Checkout d

Infermagses Adicionais

e same mmn

[
—

e . s i e
E e " —

ot S s b 1

— s mtman mazn

T
L

3
1
1

Subtotal por Fornecedor

0 50 Bemsars do Camas [ 2 Bk o8 Camg (89 Rt o REA 48056 [T

Totais do Pedido

Dados Complementares

Ommerrg e fapional]

‘omporn g4 Campea jspcinasn

e T
v Finalizar Pecido °

Ponto de
No exemplo acima, acrescentou-se ao carrinho uma unidade de papel higiénico.

atencao!

5.12. Quando estiver tudo certo, clique em “Finalizar Pedido”. A tela a seguir serd exibida:

Pedido Gerado u

4 0

Seleg 60 Loca Carrio Ceckout Pedida Gerado

Wy ss18022

‘Arquive Morta Go Office Papeis PCT 10UN P

:J i Suoply- CD S Bemarda o Camoo s Rs 7250 Rs 26750
Garrata Térmica Therm inquebrével I 1L
1 B Banply- GO S Bemarda o Campo s Rs5043 RS 402,15
Caté om Pé Pacaembu Superor icuo 5009
Papel Higiénico Rodo S00m Sofipaper Basic Fit FS 159 CX SUN
o Suppy-CD Séo Bemrd o Camoo 1 R 1515 Rs 15350

GLUUCGEN Antes da aprovacdo do pedido, é possivel canceld-lo em “Operagbes” > “Cancelar Pedido”.
EV (1M ApOs a aprovacao, o cancelamento ndo esta disponivel diretamente no portal.
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6. PERFIL APROVADOR

6.1. O Aprovador é o responsavel por aprovar os pedidos realizados pelo gestor operacional apds a
consolidacdo das requisicdes. Quando houver pedido pendente de aprovacdo, sera exibido um indicador
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vermelho acima do menu “Aprovacdo”:

CEFET-MG

== CATEGORIAS

Todos os Produtos~

RELATORIOS

OPERAGOES

0 que vocé procura ?

ATENDIMENTO

ATESTO

.

APROVAGAO

6.2. Para analisar os pedidos,

sera exibida:

acesse 0 menu “Aprovagao”. A tela com os pedidos pendentes de aprovagao

Y

TMG

"> Apovacic

Pesquisas

s

CATEGORIAS

@ Podisos

RELATORIOS OPERAGOES

Aprovagdo de Pedidos

ATENDIMENTO

ATESTO

APROVAGAO

1720203000196 Jamite Can

RS1ABIE6  EmAmovecdo

6.3. Para visualizar os detalhes de um pedido, clique no icone de lupa azul:

[€of

= @

Itens do Pedido

rerme s e para

Anélise do pedido

AT

A

Cairal Témia Therm eapsbeeed e 1 &

Cafl e P Pacaemin Supesior i Sty 3

Pl Hginica ks 06em Sofpaper B i S 15 CX BN &

5 Suppiy -0 Sk B Cagn

5 Suppiy -0 S Berasds o Carpn

o Suppiy -0 Sk B Cagn

]

Alterar o Pedido

+ Adicionar liem

Totais do Pedido

bt

Tous e Ermreg

Deszania

aler e

e

@

750

maz1s

Resenss

e

o

= rams

6.4. Apds andlise do pedido, é possivel executar uma das seguintes ag¢oes:

- Aprovar

Pedido

O pedido esta ok,
i clique em aprovar!

Reprovar

X

1

Justifique e

cancele os pedidos |
divergentes.

Devolver ao
solicitante

Devolva o pedido |

ao solicitante.




