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TITULO LOCAL DE EXECUGAO
Acompanhar entrega de materiais CAP-MAR
OBJETIVO

Neste processo, a coordenacao de almoxarifado e patriménio tem a atribuicao de
acompanhar a expectativa de entrega do material (consumo ou permanente) que se inicia
com o envio da nota de empenho ao fornecedor e tem como resultado o recebimento
fisico da mercadoria pretendida.

DEFINICOES E CONCEITOS

CAP-MAR — Coordenagéao de Almoxarifado e Patrimdnio campus de Maracanau

SEI — Sistema Eletronico de Informacbes

SAM - Sistema de Acompanhamento de Materiais

DEMANDANTE - Servidor (Técnico ou Docente) que oficializou uma demanda de
aquisicdo ou contratagdo a ser atendida. E também o encarregado da atividade de
recebimento definitivo que consiste na conferéncia quantitativa e qualitativa da aquisicao,
conforme especificagbes previamente definidas na origem da contratagao

EXECUTANTE PERIODICIDADE

Servidores lotados na CAP-MAR com Diariamente
atribuicdo para desempenho de atividades
do almoxarifado

CONDICOES / MATERIAIS / FERRAMENTAS NECESSARIOS

1. Computador com acesso a
internet

2. SEI

3. SAM

4. Telefone com capacidade para
realizar ligacdes interurbanas
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FLUXO ALMOX 02 - ACOMPANHAR ENTREGA DE MATERIAIS

Coordenagéo de almoxarifado e Patriménio

Inicio

Metade do
prazo

Material
Entregue?

Solicitou

Fim cancelamento da

NE?

i

3
Registrar novo

Informar
fornecedor decis3o|
sobre solicitagao
de novo prazo

solicitagao de novo|
prazo para
do

Contatar
fornecedor

5 [0
Nao | Contatar
formecedor
)

prazo para

/—F

|Dia da entrega

5 dias para
o prazo

prazo?

Recebimento

provisério de

matgsiais

Fornecedor

Nzo
Solicitou Entregou?
prorrogagdo de<__>—— =~ .

prazo?

Demandante

Aprovou?

}

Notificar
fornecedor

Figura 1: Fluxo Acompanhar entrega de materiais
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Quadro 1-

Atividades para acompanhar entrega de materiais

PAS
SOS SETOR ATIVIDADES
1° 1. Contatar o fornecedor
Setor de

Almoxarifado

1.1. Na metade do prazo estipulado, o Setor de almoxarifado devera
verificar se o material ja teve sua entrega realizada. Se sim, encerra-
Se 0 processo; caso nao, esse setor devera estabelecer contato com o
fornecedor.

1.2. O contato com o fornecedor, na metade do prazo de entrega, tem
a finalidade de obter informagbes sobre a entrega do material
empenhado e sobre o atendimento ao prazo estabelecido.

1.3 A comunicacédo com o fornecedor devera ser registrada em campo
especifico do Sistema de Acompanhamento de Materiais — SAM

SAM - SISTEMA DEACOMPANHAMENTODE . " m &

Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda A ultima edicio foi hd alguns segundos
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1664 - 15/08/2020 - Contato telefone com Fabio Brand&o - Informou ja ter separa meterial para envio prometeu cuprir prazo de entrega

: I ENVIO DE EMPENHO
PRAZO COBRAR
PREVISTO ENTREGA1
PARA (metade do
ENTREGA prazo)

TEXTO COBRANCA 1

31/07/2020
acusou
recebimento por
email

15/08/2020 - Contato telefone
com Fabio Brand&o - Informou j&
ter separa meterial para envio
prometeu cuprir prazo de entrega

CORRIDOS

31/07/2020 30/08/2020 15/08/2020

1.3. Solicitar prorrogagao de prazo

1.3.1. Se nao houver solicitagdo de novo prazo, o almoxarifado
mantera o acompanhamento da entrega junto ao fornecedor.

1.3.2. Caso o fornecedor venha a solicitar prorrogagéo do prazo
de entrega, devera fazé-la por via escrita e formal.

1.4. Solicitar cancelamento da NE

1.4.1. Ha casos em que o fornecedor podera solicitar o
cancelamento da Nota de Empenho (NE). Nesses casos, o
demandante, subsidiado pelo Setor de almoxarifado, devera
inaugurar um processo de notificacdo (processo administrativo
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punitivo ou sancionador) para apurar os fatos, resguardando o
direito a ampla defesa e ao contraditorio, conforme dispde a
Instrucdo Normativa n° 03/2018 — DIRAD /PROAP/IFCE.

1.4.2. O registro de cancelamento devera ser mantido no SAM
digitando a data “01/01/1111” no campo “data de recebimento
material”. Observe nome “cancelado” como “status”

RECEBIMENTO DO MATERIAL

ENTRADA

DATA RECEBIMENTO DATA TRAD BENS
MATERIAL ATESTE NF | CADAS ANO| romBADOS?
SUAP?
ENTREGUE
COM 04/03/2021 a7173|  16/03/2021 O
ATRASO

CANCELADO

01/011111

1.4.3. Caso nao seja feito pedido de cancelamento, o Setor de
almoxarifado devera seguir com o0 acompanhamento da
entrega.

2. Encaminhar novo prazo para aprovagao do demandante.

3.1. O Setor de almoxarifado devera encaminhar ao demandante a
solicitagdo de prorrogagao do prazo enviada pelo fornecedor.

Setor de
2° | AlImoxarifado |3.2. Se o demandante aprovar a proposta de prorrogagéo de prazo
solicitada pelo fornecedor, a decisdo devera ser repassada ao Setor
de almoxarifado para registro desse novo prazo. Caso nao aprove,
esse setor também devera ter acesso a decisdo para repasse ao
fornecedor.
3° Setor de |3. Registrar novo prazo para acompanhamento

Almoxarifado

3.1. Se a solicitagdo de novo prazo enviada pelo fornecedor for
ld [ ENVIODEEMPENHO | ' nter

PRAZO
PREVISTO
PARA
ENTREGA

COBRAR
ENTREGA1
(metade do

prazo)

TEXTO COBRANGA 1

15/08/2020 - Contato telefone
com Fabio Brand@o - Solicitara
de prormogacéo de prazo de
entrega

15/08/2020 - E-mail - solicitagdo
é?ha [IEEEETY de prorrogacéo de prazo de
entrega atendita pelo

31/0712020
acusou

30 CORRIDOS  ~ 31/07/2020 fﬂfgﬁ""e”mm 10/0912020| | 100012020 | 2170812020
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4°

Setor de
Almoxarifado

4. Informar ao fornecedor decisao sobre novo prazo.

4.1. O Setor de almoxarifado informara formalmente por escrito (e-
mail, oficio) ao fornecedor a decisdo do demandante de aprovagao ou
reprovacgao da solicitacdo de novo prazo.

50

Setor de
Almoxarifado

5. Contatar fornecedor

5.1. O Setor de Almoxarifado devera estabelecer contato com o
fornecedor em até 05 (cinco) dias do prazo de entrega a fim de alerta-
lo sobre atendimento ao prazo acordado.

5.2. Caso o fornecedor venha a solicitar nova prorrogacao de entrega,
devera fazé-la por via escrita e oficial. Consequentemente, o Setor de
almoxarifado devera encaminhar para nova aprovagcdo do
demandante.

5.3 A comunicagao com o fornecedor devera ser registrada em campo
especifico do Sistema de Acompanhamento de Materiais — SAM

E SAM - SISTEMA DE ACOMPANHAMENTO DE EMPENHOS  +¢ & Alteragdes salvas no Drive

Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda A dltima e 50 foi ha alguns sequndos
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PRAZO COBRAR
PREVISTO ENTREGA1
PARA (metade do
ENTREGA prazo)

COBRAR
ENTREGA2 (5  TEXTO COBRANGA 2
dias do prazo)

MUDAR PRAZO
TEXTO COBRANGA 1 ENTREGAD
15/08/2020 - Contato telefone
com Fabio Brandé&o - Solicitara
de prorrogacao de prazo de X .
s64 10/09/2020( 10/09/2020 21/08/2020  |entrega 05/09/2020 gr‘”‘”da?' ‘”'D”:mg codigo
15/08/2020 - E-mail - solicitacéo etreas ML Dd £
de prorrogacao de prazo de CALC OO S

entrega atendita pelo f entrega dia 08/09/2020

se aprovado novo prazo de entreg.

05/09/2020 - Contato via
telefone com Fabio

registrar no campo indicado

5.3. Se nao houver solicitacdo de novo prazo, o almoxarifado
aguardara o dia da entrega.

60

Setor de
Almoxarifado

6. Recebimento provisoério de materiais

6.1. Se o material for entregue pelo fornecedor, o Setor de
almoxarifado seguira as atividades compreendidas no fluxo ALMOXO03
- RECEBIMENTO PROVISORIO DE MATERIAIS.

6.2. Caso a entrega ndao aconteca dentro do prazo estabelecido, o
Setor de almoxarifado devera comunicar o demandante através de e-
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mail no SEI utilizando a mensagem “Texto padrdao” “Solicitacdo de
Notificacdo a Fornecedor”

Enviar Correspondéncia Eletrénica

De:
IFCE/E-mall da unidade <cap.maracanau@ifce.edu.br=

Para:

I utilizar texto do exemplo como padrdo I
[ Enviar com cépia oculta ara assunto da mensagem
Assunto:
Nota de empenho 2020NES00111 - Atraso na entrega de material

I Mensagem: I

RECEBIMENTOC DEFINITIVO/ATESTC DE NOTA FISCAL
RECEBIMENTO PROVISORIO

RELATORIO DE VISITA IN LOCO - INVENTARIO
RELATORIO TRABALHO REMOTO - RODNEY
REQUISICOES ALMOXARIFADO - SAIDA MATERIAL SUAP
RETIRADA DE MATERIAL

RMA

I SOLICITACAO DE NOTIFICACAO A FORNECEDOR

TC2: TERMC CAUTELA - DEFERIMENTO

Senhor demandante,

Informamos que o prazo determinado para entrega do empenho
N° s (n°® SEI ___), fora expirado dia ......... e ainda n&o
recebemos o objeto contratado. E necesséario que seja realizada
COMUNICAGE0 COM......cccceeeeeeaaaaa.

fornecedor solicitando justificativas, esclarecimentos e providéncias
conforme orienta a IN 03/2018 - DIRAD/PROAP/IFCE. O documento
para contatar com o fornecedor deve ser Oficio emitido via SEI dentro
do processo abaixo informado. Segue minuta em anexo. (

1.MINUTA SOLICITACAO ) DE JUSTIFICATIVAS/
ESCLARECIMENTOS/PROVIDENCIAS -IN 03/2018-
DIRAD/PROAPI/IFCE)

[ Informagdes de auxilio para ajudar no contato.

1. Processo n°®:

2. Nome Fornecedor:

3. Data de envio da Nota de empenho:

4, Data de confirmacdo de recebimento da Nota de empenho:
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5. Contatos do fornecedor que foram utilizados para comunicagao:
e-mail: Telefones:

6. CONVERSAS - Sistema de Acompanhamento de Materiais -
SAM

° Anexos:
1. E-MAILS conversas fornecedor

2. MINUTA solicitagcao de justificativas/ esclarecimentos
Iprovidéncias - IN 03/2018 - DIRAD/PROAP/IFCE

3. MODELO OFICIO - justificativas/esclarecimentos/providéncias

4. IN 03/2018 - DIRAD/PROAP/IFCE”

70

Demandante

7. Notificar Fornecedor

7.1. De posse da informagdo de nao entrega do material o
demandante devera notificar o fornecedor, conforme dispde a
Instrugdo Normativa n° 03/2018 — DIRAD /PROAP/IFCE.

7.2. Deve-se seguir a Instrucdo Normativa n° 03/2018 — DIRAD
/PROAP/IFCE, que dispde sobre os procedimentos para a aplicacao
das san¢des administrativas previstas na Lei n°® 8.666/1993 e no art.
7° da Lei n® 10.520/2002, com abrangéncia aos Processos Licitatorios
e Contratos do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do
Ceara — IFCE.

ELABORADO POR APROVADO POR

Rodney Rodrigues de Sousa Rosangela Campos dos Anjos
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