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Fluxo do Processo "Administracao: Compras: Aquisi¢ao de Carimbos"

Descrigao do Processo

Base de Conhecimento desenvolvida pela(s) Unidade(s)

DeAlm, UG-SEI na UFSCar(l), para fins de orientagdo dos
usuadrios deste tipo de processo no SEI-UFSCar.

Confec¢do de carimbos para servidores para fins institucionais, quando se faz obrigatério o uso de carimbo: 1) na rotina de assinatura de
documentos impressos ou manuscritos; 2) em situacdes de rotina em que seja necessdria a anotacdo de dados repetitivos em documentos
impressos ou manuscritos; ou ainda 3) para conferir autenticidade a documentos impressos ou manuscritos.

A solicitacdo de carimbos sé deve ser realizada para casos em que é extremamente necessario o uso do carimbo por lei ou normativa
especifica ou por impossibilidade de uso de documentos assinados e/ou autenticados 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.

Caracteristicas do Processo

Classificagdao de Assunto:

Niveis de Acesso Permitidos:

Criacao restrita as seguintes unidades:

Fluxo do Processo

Consulte TTD Conarq para processos administrativos e TTD IFES para processos
académicos

(X) Publico

() Restrito, sob Hipotese(s) Legal(is): ,

() Sigiloso, sob Hipdtese(s) Legal(is): ,

Todas as Unidades

Administragdo: Compras: Aquisi¢do de Carimbos

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_ha...
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1. Unidade Solicitante abre o processo SEI "Administragao: Compras: Aquisicao de Carimbos"

2. Unidade Solicitante inclui e preenche documento interno do tipo "Adm: Aquis: Pedido de Carimbos"
3. Unidade Solicitante atribui processo a 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 ha mesma
unidade, ndo é necessario inserir em bloco de assinatura, apenas atribuir ao ordenador.

6. Unidade Solicitante envia e-mail informando a 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 retira documento do bloco de assinatura

9. Unidade Solicitante envia processo a Coordenadoria de Orcamento (COr) para débito orcamentario

10. COr inclui, preenche e assina documento interno do tipo "Adm: Empenho: Dotagdo Or¢amentaria"

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

12. DeGS confere o pedido. Em caso de inconsisténcias, devolve o processo a Unidade Solicitante para correcdo, até que o processo fique correto
e retorne a DeGS

13. DeGS envia o pedido a Empresa contratada para confec¢do 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 estipulado em contrato a DeGS

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

17. DeGS entrega os carimbos a Unidade Solicitante.

18. DeGS inclui no processo os seguintes documentos:

18.1.0s documentos fiscais de compra como documento externo do tipo "Adm: Pagto: Documento Fiscal"

18.2.0 comprovante de recebimento do carimbo como documento externo do tipo "Recibo de Entrega de Materiais"

19. DeGS conclui processo.

Agentes do Processo

. Unidade Solicitante

. Ordenador de Despesas

. Departamento de Gestdo de Suprimentos (DeGS)

1
2
3. Coordenadoria de Orcamento (COr)
4
5

. Empresa Contratada para Confecgao de Carimbos

CondigOes e Pré-Requisitos do Processo

A solicitagao de carimbos s6 deve ser realizada para casos em que é extremamente necessario o uso do carimbo por lei ou normativa
especifica. 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 Necessarios

1. Adm: Aquis: Pedido de Carimbos
2. Adm: Empenho: Dotacdo Orcamentadria
3. Adm: Pagto: Documento Fiscal
4. Recibo de Entrega de Materiais
Base Legal
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Nota(s) de Rodapé:
(1) Participaram do desenvolvimento deste fluxo e modelos de documentos relativos ao tipo de processo os seguintes membros da UFSCar:
1. Eliane Colepicolo (UG-SEI)
2. Fabio Zuccolotto Ferreira (DeGS)
3. Marcio Alves Cardoso (UG-SEI)
4. Whislei Fernande Lopes Morassutti (COr)

1
SEI &
assinatura
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Eliane Colepicolo, Chefe de Departamento, em 16/12/2020, as 11:11, conforme horario oficial de
Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Referéncia: Caso responda a este documento, indicar expressamente o Processo n2 23112.013443/2020-51 SEl n2 0302083

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