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Fluxo de Processo n2 10/2019/UG-SEI/R

FLUXO DO PROCESSO
"ADMINISTRACAO: MATERIAL: MOVIMENTAGAO DE MATERIAL DE CONSUMO"
DA UNIDADE ALMOXARIFADO

Descrigao do Processo

Requisicdo mensal de materiais de consumo ao Almoxarifado.

Fluxo do Processo
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1. Mensalmente, o requisitante entra no SAGUI e elabora a requisicdo de material, preenchendo o campo
“requisicdo” com numeracdo sequencial na unidade, seguido pelo ano (ex. 001/2019).

2. Requisitante salva a requisicdao em PDF
3. Requisitante abre processo SEl do tipo “Administracdo: Material: Movimentacdo de Material de Consumo”

4. Requisitante inclui a requisicdo de material como documento externo no processo
4.1. Tipo do Documento: Adm: Material: Requisicao de Material de Consumo
4.2. Nimero/Nome na Arvore: Nimero/Ano da Requisicio no SAGUI
4.3. Formato: nato-digital
4.4. Remetente: unidade requisitante
4.5. Interessado: unidade requisitante

4.6. Classificagao por Assuntos: 037.2 - MATERIAL DE CONSUMO




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

5. Requisitante inclui novo documento interno do tipo “Adm: Material: Autorizacdo Moviment. Mat. Consumo”:
5.1. Texto Inicial: Nenhum

5.2. Descrigdo: Requisicdo de Material n2 [niUmero/ano da requisicdo do Sagui] da unidade [sigla da unidade] ref.
ao més MMM/AAAA [més de solicitagdo]. Exemplo: “Requisicdo de Material n2 001/2019 da unidade ProAd ref. ao
més julho/2019”

5.3. Interessados: Unidade Requisitante
5.4. Destinatdrios:

5.4.1. Para unidades requisitantes de Sdo Carlos, Araras e Lagoa do Sino, enviar para Departamento de
Almoxarifado (DeAlm)

5.4.2. Para unidades requisitantes de Sorocaba, enviar para Se¢ao de Almoxarifado Campus Sorocaba
(SeAlm-So)

5.5. Classificagao por Assuntos: 037.2 - MATERIAL DE CONSUMO
5.6. Nivel de Acesso: Publico

6. A autorizacdo é destinada ao ordenador de despesa, cujo nome deve ser preenchido no campo “Prezado/a

”

7. Preencher os dados solicitados no texto da autorizagao, nos locais que contém underline ( )

Assunto: Autorizagdo para Movimentagdo de Material de Consumo

Prezado/qd _ /
Solicito autoriza%ﬂové de_material p consumo no més / ,[conforme Requisicdo de

Material n@ SEl n2 , geradaem _/ / .

Atenciosamente.

8. Preencher a tabela de “Assinaturas e Ciéncias” com os nomes, cargo/funcdo e lotacdo dos respectivos assinantes
9. Salvar o documento

10. Assinar o documento como solicitante

11. Caso os assinantes estejam na mesma unidade que o solicitante, atribuir o processo para que estes assinem

12. Caso os assinantes estejam em unidades diferentes do solicitante, incluir o documento em bloco de assinatura
para as unidades dos assinantes, conforme instru¢des no artigo “Como envio um documento para assinatura em
outra unidade?”.

13. Apds a coleta de todas as assinaturas, enviar o processo para o respectivo Almoxarifado.

14. O Almoxarifado vai preparar o pedido e, na entrega, vai coletar a assinatura do recebedor para entdo incluir o
documento assinado e digitalizado no processo.

Agentes do Processo

1. Requisitante do Material de Consumo

2. Chefia Imediata da Unidade Requisitante
3. Ordenador de Despesas

4. Departamento de Almoxarifado Campus Sao Carlos, para as unidades de Araras, Lagoa do Sino e Sdo Carlos



5. Secdo de Almoxarifado Campus Sorocaba, paras as unidades de Sorocaba

Condigoes e Pré-Requisitos do Processo

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

e As pilhas e baterias ja utilizadas devem ser devolvidas ao Almoxarifado para descarte correto.

e Recomendagdes para Consumo Consciente:

o Solicitar somente os materiais necessarios a sua unidade.
Documentos Necessarios

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

2. Adm: Material: Autorizacdo Moviment. Mat. Consumo (documento interno SEI)

Base Legal

e Brasil. Presidéncia da Republica. Instrucdo Normativa n? 205, de 08 de Abril de 1988. Disponivel em:
http://www.comprasnet.gov.br/legislacao/in/in205_88.htm.

eil Documento assinado eletronicamente por Eliane Colepicolo, Chefe de Secretaria, em 11/10/2019, as 10:39,
- "
L®

- conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de
| eletrbnica 2015.

Referéncia: Caso responda a este documento, indicar expressamente o Processo n? o
23112.104232/2019-92 SEl n2 0044403

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