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TITULO LOCAL DE EXECUCAO
Fornecimento de material de consumo CAP-MAR

OBJETIVO

Fornecer material de consumo estocado no almoxarifado através de requisicao gerada no

SUAP por servidor da unidade.

DEFINICOES E CONCEITOS

CAP-MAR - Coordenacgéao de Almoxarifado e Patrimbnio campus Maracanau
SUAP - Sistema Unificado de Administracao Publica

EXECUTANTE

PERIODICIDADE

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

Solicitacao de servidor usuario do SUAP

CONDICOES / MATERIAIS /| FERRAMENTAS NECESSARIOS

1. Computador com acesso a
internet
2. SUAP
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FLUXO ALMOXO05 - FORNECIMENTO DE MATERIAL DE CONSUMO
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Figura 1: Fluxo Fornecimento de material de consumo
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Quadro 1 - Atividades para Recebimento definitivo de materiais

PASSOS SETOR ATIVIDADES

1. Criar a requisicdao de material no SUAP

1.1. O servidor requisitante devera gerar solicitagdo do(s)
material(ais) de consumo desejado(s) através do sistema SUAP
com a devida descricado, quantidade e justificativa de uso.

1° Demandante |1.2. Caso o servidor requisitante tenha duvidas em relacao a
quais materiais estao disponiveis e seu quantitativo, recomenda-
se que o demandante solicite auxilio ao Setor de almoxarifado.
Nesse caso, um dos colaboradores do almoxarifado devera
informar a relagdo codigo-descricdo dos materiais, de maneira
que o demandante possa realizar sua requisi¢cao de forma pratica
e eficiente.

2. Analisar a requisicao

Setor de 2.1. O Setor de Almoxarifado devera, em até 01 (um) dia dutil,

(o]

2 Almoxarifado |verificar a possibilidade de atendimento a solicitacdo do
requisitante quanto a justificativa de uso, material e suas
quantidades.

3. Informar ao requisitante quanto a decisao sobre a
requisigcao

30 Setor de 3.1. Apdbs analise da requisicdo, se ndo houver possibilidade de

Almoxarifado |atendimento pleno da requisi¢cao, o Setor de almoxarifado devera
informar ao requisitante se a solicitacdo sera atendida
parcialmente ou ndo, expondo seus motivos.

3.2. Caso nao seja aceita, ndo deferir no SUAP.

4. Separar o material a ser entregue

4.1. Apo6s dar ciéncia ao requisitante quanto ao atendimento, o
o Setor de : . . ]

4 . Setor de almoxarifado devera separar o material a ser fornecido

Almoxarifado L .
de acordo com a requisi¢ao a ser deferida.

4.2. Esta separagao devera ser realizada para agilizar a entrega
e evitar erros de fornecimento.
5° Setor de  |5. Deferir a requisigao no SUAP

Almoxarifado
5.1. Caso seja aceita em sua totalidade, deferir todos os itens no
SUAP.

5.2. Caso seja aceita parcialmente, deferir no SUAP apenas os
itens especificos e seus quantitativos.
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5.3. Deferida a requisicdo pelo Setor de almoxarifado, fica
estabelecido o prazo de até 01 (um) dia util para retirada dos
materiais pelo demandante.

5.4. No ato da retirada, o Setor de almoxarifado devera dar o
aceite na solicitagdo do sistema, entregar o(s) material(ais)
desejado(s) e enviar o comprovante para o demandante.

5.5. Para requisi¢des em que € solicitado saida imediata de todo
material de uma nota fiscal/lempenho o Setor de almoxarifado
devera anexar a requisicdo ao processo SEl da compra do
material.
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Demandante

6. Retirar material no almoxarifado

6.1. O servidor requisitante, obrigatoriamente, devera se dirigir ao
Setor de almoxarifado para a retirada dos itens deferidos na
requisicdo no prazo de até 01 (um) dia util.
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Setor de
Almoxarifado

7. Devolver material

7.1. Caso o requisitante nao retire o material no prazo de até 01
(um) dia util, o Setor de almoxarifado devera devolver fisicamente
o material separado ao depésito de almoxarifado e, no SUAP,
através da funcido “Selecionar ltens para Devolugao”, na tela
“‘Detalhamento da Requisi¢cao”. Ver passo a passo da atividade
no Manual SUAP: Devolucédo de material.

7.2. Caso algum material requisitado pelo demandante nao
atenda as suas necessidades, ou tenha requisitado por equivoco,
o Setor de almoxarifado devera devolver fisicamente o material
separado ao depésito de almoxarifado e, no SUAP, através da
funcao “Selecionar Itens para Devolugao”, na tela “Detalhamento
da Requisigado”. Ver passo a passo da atividade no Manual
SUAP: Devolucao de material.
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