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FUNDAÇÃO UNIVERSIDADE FEDERAL DE SÃO CARLOS

DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DIGITAIS E GOVERNANÇA DE TIC - DePDG-TIC 
Rod. Washington Luís km 235 - SP-310, s/n - Bairro Monjolinho, São Carlos/SP, CEP 13565-905 

Telefone: (16) 3351-8111 - h�p://www.ufscar.br

Fluxo de Processo nº 3/2020/DePDG-TIC

Fluxo do Processo "Administração: Compras: Aquisição de Carimbos"

Base de Conhecimento desenvolvida pela(s) Unidade(s)
DeAlm, UG-SEI na UFSCar(1), para fins de orientação dos
usuários deste �po de processo no SEI-UFSCar.

 Descrição do Processo
Confecção de carimbos para servidores para fins ins�tucionais, quando se faz obrigatório o uso de carimbo: 1) na ro�na de assinatura de
documentos impressos ou manuscritos; 2) em situações de ro�na em que seja necessária a anotação de dados repe��vos em documentos
impressos ou manuscritos; ou ainda 3) para conferir auten�cidade a documentos impressos ou manuscritos.

A solicitação de carimbos só deve ser realizada para casos em que é extremamente necessário o uso do carimbo por lei ou norma�va
específica ou por impossibilidade de uso de documentos assinados e/ou auten�cados digitalmente. Recomenda-se que os documentos sob
assinatura sejam elaborados e assinados digitalmente no SEI-UFSCar, evitando-se o uso de documentos impressos com carimbos.

Caracterís�cas do Processo

Classificação de Assunto: Consulte  TTD Conarq para processos administra�vos e  TTD IFES para processos
acadêmicos

Níveis de Acesso Permi�dos:
(X) Público
() Restrito, sob Hipótese(s) Legal(is): ______________, _______________
() Sigiloso, sob Hipótese(s) Legal(is): ______________, _______________

Criação restrita às seguintes unidades: Todas as Unidades
 

 Fluxo do Processo

https://sei.ufscar.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=341274&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000659&infra_hash=ed021f6284064cc654fb5a872ea9b2063d4ea549d7f1f02d90b56c33808fe28e
http://conarq.gov.br/images/publicacoes_textos/Codigo_de_classificacao.pdf
http://www.siga.arquivonacional.gov.br/images/codigos_tabelas/portaria_n0922011_tabela_de_temporalidade_e_destinao.pdf
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1. Unidade Solicitante abre o processo SEI "Administração: Compras: Aquisição de Carimbos"

2. Unidade Solicitante inclui e preenche documento interno do �po "Adm: Aquis: Pedido de Carimbos"

3. Unidade Solicitante atribui processo à chefia para assinatura do pedido

4. Chefia da Unidade Solicitante assina pedido

5. Unidade Solicitante inclui pedido em bloco de assinatura para a Unidade do Ordenador de Despesas. Caso o ordenador encontre-se na mesma
unidade, não é necessário inserir em bloco de assinatura, apenas atribuir ao ordenador.

6. Unidade Solicitante envia e-mail informando à Unidade do Ordenador informando sobre o bloco a ser assinado pelo ordenador

7. Ordenador de Despesas assina pedido no bloco de assinatura e retorna o bloco

8. Unidade Solicitante re�ra documento do bloco de assinatura

9. Unidade Solicitante envia processo à Coordenadoria de Orçamento (COr) para débito orçamentário

10. COr inclui, preenche e assina documento interno do �po "Adm: Empenho: Dotação Orçamentária"

11. COr envia processo ao Departamento de Gestão de Suprimentos (DeGS)

12. DeGS confere o pedido. Em caso de inconsistências, devolve o processo à Unidade Solicitante para correção, até que o processo fique correto
e retorne à DeGS

13.  DeGS envia o pedido à Empresa contratada  para confecção de carimbos
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14. Empresa de Carimbos confecciona os carimbos, conforme pedido 

15.  Empresa de Carimbos entrega o pedido dentro do prazo es�pulado em contrato à DeGS

16.  DeGS confere se os carimbos confeccionados estão de acordo com o pedido enviado

17.  DeGS entrega os carimbos à Unidade Solicitante.

18.  DeGS inclui no processo os seguintes documentos:

18.1. os documentos fiscais de compra como documento externo do �po "Adm: Pagto: Documento Fiscal"

18.2. o comprovante de recebimento do carimbo como documento externo do �po "Recibo de Entrega de Materiais"

19. DeGS conclui processo.

Agentes do Processo
1. Unidade Solicitante

2. Ordenador de Despesas

3. Coordenadoria de Orçamento (COr)

4. Departamento de Gestão de Suprimentos (DeGS)

5. Empresa Contratada para Confecção de Carimbos

Condições e Pré-Requisitos do Processo

A solicitação de carimbos só deve ser realizada para casos em que é extremamente necessário o uso do carimbo por lei ou norma�va
específica. Recomenda-se que os documentos sob assinatura sejam elaborados e assinados digitalmente no SEI-UFSCar, evitando-se o
uso de documentos impressos com assinatura manuscrita e carimbos.

Documentos Necessários

1. Adm: Aquis: Pedido de Carimbos

2. Adm: Empenho: Dotação Orçamentária

3. Adm: Pagto: Documento Fiscal

4. Recibo de Entrega de Materiais

Base Legal

não há
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_____________________________________________________________________
Nota(s) de Rodapé:
(1) Par�ciparam do desenvolvimento deste fluxo e modelos de documentos rela�vos ao �po de processo os seguintes membros da UFSCar:
     1. Eliane Colepicolo (UG-SEI)
     2. Fabio Zuccolo�o Ferreira (DeGS)
     3. Marcio Alves Cardoso (UG-SEI)
     4. Whislei Fernande Lopes Morassu� (COr)

Documento assinado eletronicamente por Eliane Colepicolo, Chefe de Departamento, em 16/12/2020, às 11:11, conforme horário oficial de
Brasília, com fundamento no art. 6º, § 1º, do Decreto nº 8.539, de 8 de outubro de 2015.

A auten�cidade deste documento pode ser conferida no site h�ps://sei.ufscar.br/auten�cacao, informando o código verificador 0302083 e o
código CRC AED59F19.

Referência: Caso responda a este documento, indicar expressamente o Processo nº 23112.013443/2020-51 SEI nº 0302083 

Modelo de Documento:  SEI: Fluxo do Processo, versão de 02/Agosto/2019  

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.ufscar.br/autenticacao?cv=0302083&crc=AED59F19

