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Apresentação 
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 A ferramenta de Informações e Suporte ao Usuário foi desenvolvida pela Coordenação 

de Gestão de Suprimentos da Subsecretaria de Compras Governamentais da SEPLAG, com o 
objetivo dar início a um meio de comunicação que possibilite a aproximação de relacionamento, 
entre o órgão gestor e os órgãos demandantes de almoxarifado e registro de preços vinculados à 
SCG. 
 Com o acesso à ferramenta, todos os órgãos terão a oportunidade de acessar um portal 
que será a base da comunicação e acesso à informação referente à gestão de almoxarifado e 
registro de preços. 
 Os benefícios esperados com a utilização da ferramenta são: 
 
 Desenvolvimento de um canal de comunicação que 

aumenta a interação entre o órgão gestor e o usuário 

mais organizado e eficiente; 

 Crescimento do Suporte ao usuário; 

 Mensuração e Controle da demanda; 

 Mais agilidade nas resposta; 

 Acompanhamento pelo solicitante; 

 Facilidade de acesso à legislação específica; 

 Acesso à formulários, manuais e modelos de 

relatórios; 

 Consulta à saldo de Atas de Registro de Preços; 

 Consulta à codificações de materiais; 

 Transparência; 

 Identificação de maiores dúvidas do usuários; 

 



Informações Importantes 
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 A ferramenta está sob responsabilidade da Secretaria de Estado de 
Planejamento, Orçamento e Gestão; 

 O acesso é realizado somente pela rede GDFNet; 

 Todos os órgãos podem ter acesso e encaminhar solicitações de auxílio e 

informações, bem como sugestões e críticas, que estejam relacionados à 

gestão e controle de almoxarifado e/ou registro de preços; 

 É obrigatório o preenchimento completo do formulário; 

 É obrigatório o uso de e-mail institucional; 

 Antes de encaminhar uma solicitação, verifique se a mesma não dispõe 
de solução em um dos manuais da base de conhecimento. 



Acesso 
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 O acesso é simples, prático; 

 Para acessar, inicie o navegador e informe a URL (endereço pré-
definido). 

 O endereço a ser digitado é: 

 

 Lembre-se que o endereço deve ser digitado da forma apresentada 

acima, com COSUP-SCG em letras maiúsculas; 

 



Tela Inicial 
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 Na tela inicial da ferramenta, o 

usuário poderá : 

• Enviar uma solicitação; 

• Visualizar o andamento de solicitações; 

• Verificar quais são os últimos artigos 

publicados na base de conhecimento; 

• Verificar os arquivos mais acessados; e 

• Acesso à toda a base de conhecimento. 

 

Acesso à toda 
Base de 

Conhecimento 



Base do conhecimento 
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 Com acesso à base de conhecimento, o usuário 

terá disponível uma gama de informações, como 

Atas de Registro de Preços, Materiais para 

disponibilização, Modelos de relatórios e 

formulários, Consulta ao saldo de ata disponível 

para o órgão, além de toda a legislação 

relacionada ao controle e estocagem de material, 

assim como, registro de preços. 

 Clique em:  



Base do conhecimento 
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 Para realizar o 
download do arquivo 
escolhido, basta clicar 
no anexo, e ele 
automaticamente 
abrirá em seu 
computados. 

Após visualizar o arquivo, 
gostaríamos que você 
avaliasse se o mesmo 

ofereceu alguma ajuda. 



Enviando uma solicitação 
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 Clique em “Enviar um ticket” 

 Preencha todos os campos. 

 Lembre-se que a solicitação somente 

pode ser encaminhada com e-mail 

institucional. 

 Se desejar, ou for necessário, anexe 

arquivos. 

Após escolher 
o “Tipo de 
Solicitação”, 
escreva 
exatamente o 
selecionado 
no campo 
“Assunto” 

Importante: 
Insira todas as informações 
pertinentes à sua solicitação, 
para facilitar na solução com 
maior rapidez possível. 

Após todo o 
preenchimento, 

clique em 
“Enviar ticket” 

Escolha a categoria 
(Almoxarifado ou 

Registro de Preços) 



Tipos de Assunto 
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==========ALMOXARIFADO============= 

•Baixa de Material 

•Codificação de Material 

•Cadastro de  Servidor 

•Conciliação Financeira 

•Estorno 

•Fornecedor 

•Inventário Trimestral 

•Inventário de Transferência 

•Inventário Anual 

•Nota de Empenho – NE 

•Nota de Recebimento – NR 

•Pedido de Transferência de Material – PTM 

•Pedido Interno de Material – PIM 

•Relatórios 

•Reunião 

•Senha de Acesso/ Perfil 

•Sugestões e Críticas 

•Unidade Administrativa – UA 

•Unidade Requisitante – UR 

====== REGISTRO DE PREÇOS ====== 

•Adesão à Ata de Registro de Preços – SCG 

•Adesão à Ata de Registro de Preços – Órgão Externo 

•Cadastramento de PAM e PES 

•Cadastramento de Solicitação de Compras – SC 

•Exclusão de PAM, PES e SC 

•Penalidades 

•Remanejamento de Saldo 

•Resposta ao PLS 

•Saldo de Ata de Registro de Preços 

• Requisitante – UR 



Exemplo de encaminhamento de ticket 
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Enviando uma solicitação 
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 Após clicar em “Enviar ticket” aparecerá a seguinte mensagem: 

 

 

 

 

 

 Neste momento o usuário terá acesso ao seu número de solicitação, bem como poderá visualizar ele. 
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 Após clicar em “Enviar ticket”, você receberá no e-mail institucional informado um e-mail descrevendo 

todas as informações que foram descritas , além no número do ticket para que possa ser acompanhado e 

um link de acesso direto. 
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 Após clicar em no link direto recebido 

por e-mail, toda a comunicação entre o 

demandante e o órgão gestor será 

realizada pela ferramenta; 

 Neste momento, você poderá editar as 

respostas, verificar o status do ticket e 

ter acesso à todas as informações que 

necessitar; 

 Lembrando que quando o órgão gestor 

responder, você receberá um e-mail de 

confirmação, assim como, ao finalizar 

um chamado. 



Estrutura da COSUP 

Ferramenta de Informações e Suporte ao 

Usuário – COSUP-SCG 


