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SEI-FP n2 16/2024/DePDG-TIC/SIn
SEl: Fluxo de Processo

Administracao: Material: Movimentag¢ao de Material de Consumo

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

Departamento de Almoxarifado (DeAlm) na UFSCar(l),
para fins de orientagdao dos usuarios deste tipo de
processo no SEI-UFSCar.

Descrigao do Processo
Requisicdo mensal de materiais de consumo ao Almoxarifado.

Caracteristicas do Processo

Elleei i ¢ femmia: IFE.031.12 - Gestdo de Materiais. Aquisi¢cdo e Incorporagdo. Compra. Material de

Consumo
Niveis de Acesso Permitidos: (x) Publico
Criagdo restrita as seguintes unidades: Todas as Unidades

Fluxograma

Fluxograma "Administracdo: Material: Movimentacdo de Material de Consumo"
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Administragao: Material: Movimentagéo de Material de Consumo
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Almoxarifado

Requisicdao de Material

1. Requisitante, mensalmente, entra no Sistema SAGUI e elabora requisicdo de material, preenchendo campo

“Requisicdo” com numeracgdo sequencial na unidade, seguido pelo ano (ex. 001/2024);
2. Requisitante salva requisicdo em PDF;

3. Requisitante abre processo SEl do tipo “Administra¢do: Material: Movimentag¢do de Material de Consumo”;

’

4. Requisitante inclui, em PDF, requisicdo de material como documento externo no processo, adicionando as seguintes

informacdes:
4.1. Tipo do Documento: Adm: Material: Requisicdo de Material de Consumo;
4.2. Numero/Nome na Arvore: Niumero/Ano da Requisicdo no SAGUI;
4.3. Formato: Nato-digital;
4.4. Remetente: Unidade requisitante;

4.5. Interessados: Unidade requisitante;
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4.6. Classificagdao por Assuntos: IFE.031.12 - Gestdo de Materiais. Aquisi¢cdo e Incorpora¢do. Compra. Material de
Consumo;

4.7. Nivel de Acesso: Publico;
4.8. Anexar Arquivo: Requisicdao de material do Sagui em PDF.

5. Requisitante inclui documento interno do tipo “Adm: Material: Autorizagio Moviment. Mat. Consumo”,
adicionando as seguintes informacgdes:

5.1. Texto Inicial: Nenhum;

5.2. Descrigdo: Requisicdo de Material n2 [nimero/ano da requisicdo do Sagui] da unidade [sigla da unidade] ref. ao
més MMM/AAAA [més de solicitacdo]. Exemplo: “Requisicdo de Material n2 001/2024 da unidade ProAd ref. ao més
janeiro/2024”;

5.3. Interessados: Unidade Requisitante;
5.4. Destinatarios:

5.4.1. Para unidades requisitantes de Sao Carlos, enviar para Coordenadoria de Suprimentos e Logistica
(CSLog);

5.4.2. Para unidades requisitantes de Araras, enviar para Departamento de Administracio Campus Araras
(DeA-Ar);

5.4.3. Para unidades requisitantes de Sorocaba, enviar para Departamento de Administragio Campus
Sorocaba (DeA-So);

5.4.4. Para unidades requisitantes de Lagoa do Sino, enviar para Departamento de Administragio Campus
Lagoa do Sino (DeA-LS).

5.5. Classificagdo por Assuntos: IFE.031.12 - Gestdo de Materiais. Aquisi¢ao e Incorporagao. Compra. Material de
Consumo;

5.6. Nivel de Acesso: Publico

6. Requisitante preenche dados solicitados no texto da autorizagdo, nos locais que contém underline ( );

Obs.: A autorizagdo é destinada ao(a) ordenador(a) de despesa, cujo nome deve ser preenchido no campo “Prezado(a) Sr(a). )

/ Autorizacdo de Movimentacao de Material de Consumo

Solicito a movimentagdo de material para consumo no més. conforme Requisigdio de Material n* I(SEI n5| :ll

gerada e wgif—
Estamos cientes de que esta demanda & para uso mensal e que poderd haver adequagdes pele Almoxarifado nas guantidades, com base no
consumo dos tltimos 12 meses, conforme item 5.3 da Instrugdo Normativa 205/1988.

Prezado(a) Sr(a) ;

7. Requisitante preenche tabela de “Assinaturas e Ciéncias” com nomes, cargo/funcdo e lotacdo dos respectivos
assinantes;

8. Requisitante salva documento;
9. Requisitante assina documento como solicitante;
10. Requisitante solicita assinatura da chefia e do(a) ordenador(a) de despesas.

11. Assinantes sdo da mesma unidade que o requisitante?:
11.1. Se sim, requisitante atribui processo para que estes assinem;

11.2. Se ndo, inclui documento em bloco de assinatura para as unidades dos assinantes, conforme instrugées no
artigo “Como enviar um documento para assinatura em outra unidade?”.

12. Requisitante, apds coleta de todas assinaturas, envia processo para o respectivo Almoxarifado;
13. Almoxarifado prepara pedido;
14. Almoxarifado, no momento da entrega dos materiais, coleta assinatura do(a) recebedor(a);

15. Almoxarifado inclui documento assinado, em PDF, no processo.

Agentes do Processo
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e Requisitante;

e Chefia da Unidade Requisitante;

e Ordenador(a) de Despesa;

e Coordenadoria de Suprimentos e Logistica - CSLog (para unidades requisitantes de S3o Carlos);

e Departamento de Administracdo Campus Araras - DeA-Ar (para unidades requisitantes de Araras);

e Departamento de Administragdo Campus Sorocaba - DeA-So (para unidades requisitantes de Sorocaba);

e Departamento de Administragdo Campus Lagoa do Sino - DeA-LS (para unidades requisitantes de Lagoa do Sino).
Condicoes e Pré-Requisitos do Processo

e A requisicdo de material realizada no sistema SAGUI e a respectiva assinatura no SEI devem ocorrer no mesmo
més (Ex: requisicdo de outubro deve ser, obrigatoriamente, autorizada no SEI também em outubro). Caso
contrario a requisicdo sera cancelada. Esta regra se aplica em razdo do fechamento mensal de estoque;

e As requisi¢des de materiais de consumo devem ser feitas mensalmente. Nao serdo aceitas requisicdes com
demanda para varios meses!!!;

e As pilhas e baterias ja utilizadas devem ser devolvidas ao Almoxarifado para descarte correto;
e Recomendamos, para um consumo consciente, que as unidades requisitantes solicitem somente os materiais
necessarios a sua unidade.

Documentos Necessarios

1. Adm: Material: Requisicdo de Material de Consumo (documento externo);

2. Adm: Material: Autorizacdo Moviment. Mat. Consumo (documento interno).
Base Legal
e Brasil. Presidéncia da Republica. Instru¢do Normativa n2 205, de 08 de Abril de 1988. Disponivel em:

https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-
no-205-de-08-de-abril-de-1988.

Documento assinado eletronicamente por Eliane Colepicolo, Chefe de Departamento, em 05/12/2024, as 16:57,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

il
SEE o
assinatura
eletronica

FASERIERTE A outenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.ufscar.br/autenticacao, informando o cddigo

R, h":|:_,: verificador 1677672 e o cddigo CRC B48D78C9.
#

Referéncia: Caso responda a este documento, indicar expressamente o Processo n? o
23112.104232/2019-92 SEI n? 1677672

Modelo de Documento: SEI: Fluxos: Fluxo de Processo, verséo de 02/Agosto/2019
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