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PROCESSO ATENDIMENTO DE REQUISICOES DE BENS PERMANENTES: DA REQUISICAO
AO TERMO DE RESPONSABILIDADE

© FAZER A REQUISICAO

Executor: Setor solicitante.
Obs.: O processo inicia quando o setor solicitante faz a requisicao.

E EQUIPAMENTO DE TI? SIM.

Se a requisi¢ao for para equipamento de Tl, deve ser feita a solicitagdo de autorizagdo da TI.
(] SOLICITAR AUTORIZACAO DA Tl

Executor: Setor solicitante.

Descrigdo: Emitir solicitacao de autorizagao da Tl para liberacdao dos equipamentos. Esta atividade deve
ser realizada antes de enviar a requisicdo ao Almoxarifado, que sé podera distribuir equipamentos de Tl
com a devida autorizagdo.

.~ REQUISICAO FOI AUTORIZADA PELA TI? NAO.

Se a requisi¢do nao for autorizada pela Tl, o processo serd encerrado.
O FiM po PROCESSO
O processo sera encerrado e sera reiniciado quando for criada uma nova requisicao.

./ REQUISICAO FOI AUTORIZADA PELA TI? Sim.

Se a requisi¢ao for autorizada pela Tl, o setor solicitante devera anexar a autorizagao da Tl a requisigao.
() ANEXAR A AUTORIZACAO DA Tl A REQUISICAO

Executor: Setor solicitante.
Descrigdo: O setor solicitante devera anexar a autorizacdo da Tl a requisicao.

.~ E EQUIPAMENTO DE TI? NAO.

Se a requisicdo nao for para equipamento de T, o processo segue normalmente.
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() AVALIAR O ATENDIMENTO DA REQUISICAO

Executor: Almoxarifado.
Descrigao: Avaliar a possibilidade de atendimento da requisicdo, verificando se existem os materiais nas
guantidades solicitadas e se existe material de Tl com a devida autorizacgao.

.~ REQUISICAO SERA ATENDIDA? NAO.

Se o Almoxarifado ndo puder atender a requisicdo, devera rejeitar a requisi¢do no sistema.
(CJ REJEITAR REQUISICAO NO SISTEMA

Executor: Almoxarifado.
Descrigao: Se nao for possivel atender a requisicdo, o Almoxarifado devera rejeitar a requisicdo no sis-
tema, destacando o motivo.

() RECEBER REJEICAO DA REQUISICAO NO SISTEMA

Executor: Setor solicitante.
Descrigdo: O solicitante devera receber a rejeicdo da requisicdao no sistema a fim de tomar ciéncia do
motivo.

O FiM DO PROCESSO

O processo sera encerrado e serd reiniciado quando for criada uma nova requisi¢ao.

" REQUISICAO SERA ATENDIDA? SIM.

Se o Almoxarifado puder atender a requisicdo, deverd atender a requisi¢cdo no sistema.
() ATENDER REQUISICAQ NO SISTEMA

Executor: Almoxarifado.
Descrigao: Se for possivel atender a requisicdo, o Almoxarifado deverd atender a requisicdo no sistema.

() SEPARAR MATERIAL

Executor: Almoxarifado.
Descrigao: Separar o material para entrega ao solicitante.

.~ O MATERIAL ESTA EMPLAQUETADO? NAO.

Se o material ndo estiver emplaquetado, devera receber a placa com o nimero do tombamento.

Atendimento de requisi¢es de bens permanentes: da requisicdo ao termo de responsabilidade I 3



wleyy PREFEITURA DE

m%n SOBRAL Controladoria do Municipio de Sobral - CMS

() EMPLAQUETAR O MATERIAL

Executor: Setor de patriménio.
Descrigao: Colar a placa com o numero do tombamento no material, atentando para o registro da nume-
racdo correta no sistema de patrimonio.

O MATERIAL ESTA EMPLAQUETADO? SIM.

Se o material estiver emplaquetado, o processo continua normalmente.
C] ENTREGAR O MATERIAL AO SOLICITANTE

Executor: Almoxarifado.
Descrigdo: Entregar o material ao solicitante.

INICIO DE ATIVIDADES EM PARALELO

(_J INFORMAR A ENTREGA DO MATERIAL AO SETOR DE PATRIMONIO

Executor: Almoxarifado.
Descrigao: Devera ser informado ao setor de patriménio que o material foi entregue ao solicitante, indi-
cando o 6rgdo e o contato responsavel pela requisi¢do.

() CONFERIR E RECEBER O MATERIAL

Executor: Setor solicitante.
Descrigao: Conferir o material para ver se as especificagdes, condi¢cdes e quantidades estdo de acordo
com a requisigao.

() RECEBER O MATERIAL NO SISTEMA

Executor: Setor solicitante.
Descrigdo: Recebe o material no sistema.

() INFORMAR PARA O SETOR DE PATRIMONIO ONDE O MATERIAL FICARA

Executor: Setor solicitante.
Descrigao: Informar ao setor de patriménio onde o material recebido ficard, para que seja feita a transfe-
réncia e o Termo de Responsabilidade.
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FIM DE ATIVIDADES EM PARALELO

(CJ FAZER A TRANSFERENCIA DO MATERIAL DO ALMOXARIFADO PARA O SETOR DE
DESTINO

Executor: Setor de patrimonio.
Descrigao: Fazer a transferéncia do material do Almoxarifado para o setor de destino no sistema de con-
trole de patrimdnio.

(_J EMITIR O TERMO DE RESPONSABILIDADE DO MATERIAL

Executor: Setor de patrimonio.

Descrigdao: Emitir o Termo de Responsabilidade do material, contendo a lista de todo o material que foi
transferido para o Setor solicitante, além do material que ja estava alocado no setor. Apds a assinatura
pelo responsavel no destino, o Setor de patrimonio devera guardar uma cépia do Termo assinado.

() ASSINAR E SALVAGUARDAR O TERMO DE RESPONSABILIDADE DO MATERIAL

Executor: Setor solicitante.
Descrigdo: Assinar o Termo de Responsabilidade do material. Uma cdpia do Termo assinado deve ser
encaminhada ao Setor de patrimonio e outra devera ser mantida pelo responsavel no setor de destino.

O FIM DO PROCESSO

O processo sera encerrado e serd reiniciado quando for criada uma nova requisicao.
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