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Glossario de Siglas e Termos

CMP — Coordenacdo de Material e Patrim6nio da PROAD
PROAD - Pro6-Reitoria de Administragéo
SIPAC — Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracéo e Contratos

OBJETIVO

Normatiza o processo de distribuigdo e entrega de materiais as unidades requisitantes.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Instrugdo Normativa n°® 205, de 8 de Abril de 1988 (disponivel em
http://www.comprasnet.qov.br/legislacao/in/in205 88.htm).

RESPONSABILIDADES

» Nucleo de Estoque: Verificar disponibilidade de material e entregar na unidade requisitante.
> Unidade/Org&o: Registrar pedido de material, conferir e atestar seu recebimento.

PROCEDIMENTOS

1. Unidade/Orgao requisita material através do SIPAC

1.1. Acessa portal administrativo
1.2. Acessa guia de requisicdes
1.3. Seleciona material

1.4. Seleciona almoxarifado

1.5. Cadastra requisi¢do
2. Nucleo de Estoque consulta as requisi¢es no SIPAC

3. Nucleo de Estoque verifica se a solicitacdo é apropriada

O Ncleo de Estoque avalia o histdrico de pedidos da unidade requisitante para verificar se a demanda é
adequada
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Demanda compativel?
NAO - Rejeita o pedido e envia justificativa pelo SIPAC.

Caso a quantidade solicitada seja superior a constante no histérico de compras da unidade, o Nucleo de
Estoque podera atender a demanda de costume e justificar o ndo envio do excedente solicitado.

SIM - Verifica disponibilidade do bem/material

4. Nucleo de Estoque verifica a disponibilidade do pedido no SIPAC e registra quantidade de material a
ser dispensado.

Todos usuarios do sistema conseguem acessar a disponibilidade em estoque, contudo o acesso ao
quantitativo de material, pelo sistema, ndo esta disponivel para todos 0s usuarios

A quantidade de material a ser dispensada dependera do estoque disponivel e do histérico de pedidos.
Material disponivel?
NAO - Notifica unidade pelo sistema

SIM -> Emite comprovante de atendimento de material/nota de entrega

5. Nucleo de Estoque imprime o comprovante de atendimento de material e a nota de entrega

6. Ndcleo de Estoque seleciona materiais a serem dispensados e encaminha para o transporte.

7. Nucleo de Estogue entrega material na unidade/6rgéao requisitante.

A entrega deverd ser acompanhada por um funciondrio do Nucleo de Estoque, responsavel pela
apresentacdo da nota de entrega a unidade.

8. Unidade confere o material entregue, atesta 0 seu recebimento através da assinatura da nota de
entrega e a encaminha para a CMP.

9. Ndcleo de Estoque arquiva a nota de entrega.

Fim do Processo

V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

N&o se aplica

VI. CONTROLE DE REGISTROS

, . Tempo
N d - R | u Tipod Local d . .
ome do Cadigo esponsave Indexacéo Acesso po de ocal de de Disposicéo
Registro pela coleta Arquivo Arquivo ~
Retencéao
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VIl.  FLUXOGRAMA
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VIII. CONTROLE DE REVISOES
Revisdo Data Historico das Revisdes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
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