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Descricao

Receber provisoriamente o
material de consumo
adquirido, carimbando o
recebimento provisorio no
comprovante de entrega.

Conferir o valor do
empenho, da nota fiscal e
do nimero de CNPJ
recebido na nota fiscal.

Proceder a conferéncia do
material de consumo com
0 requerente, respeitando

as especificacoes do edital.

Comunicar oficialmente o
requisitante para realizar a
conferéncia conforme
prazo. Se nao houver
comparecimento do
requisitante até 24 horas
antes do fim do prazo,
comunicar ao Diretor-Geral
do campus para
procedimentos cabiveis.

Realizar a conferéncia com
0 requisitante do material
de consumo para aceite,
de acordo com o edital.

Responsavel

Setor de
almoxarifado

Setor de
almoxarifado

Setor de
almoxarifado

Setor de
almoxarifado

Setor de
almoxarifado

Instrumentos

Prazo .
de apoio

Conforme
edital

Conforme
edital

Conforme
edital
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Se estiver de acordo,
assinar a declaracao de
conferéncia e aceitagao
dos itens, no verso de
todas as vias da nota
fiscal.

Se nao estiver de acordo,
entrar em contato com a
empresa, por fax ou e-mail
com confirmacao do
recebimento, relatando as
pendéncias e solicitando
um prazo para que as
mesmas sejam sanadas.

Realizar o lancamento das
notas fiscais no SAM.

Encaminhar as notas
fiscais ao DOF e copia para
setor de compras do
campus responsavel pelo
processo.

Informar por memorando
encaminhado a PRA
qualquer atraso ou
problemas na entrega de
material para abertura de
processo administrativo e
de aplicacao de
penalidades.

Reter o material em local
seguro.

Elaboracao: CPN
Revisao: 04/2012

Responsavel do

setor
requisitante

Setor de
almoxarifado

Setor de
almoxarifado

Setor de
almoxarifado

Setor de
almoxarifado

Setor de
almoxarifado

Responsavel:

CAP

Fax, e-mail
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TERMINOLOGIA:

e CAP - Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimonio
e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

e DOF - Departamento de Orcamento e Financas.

LEGISLACAO:

Nada consta para esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Setor de almoxarifado)
Receber provisoriamente
o material permanente ou
consumo adquirido, carimbando
0 recebimento provisério no
comprovante de entrega

(Setor de almoxarifado)
Conferir o valor do empenho,
da nota fiscal e do niumero
de CNPJ recebido na nota fiscal

(Setor de almoxarifado)
Proceder a conferéncia
do material permanente ou
de consumo com o requerente,
respeitando as especificagdes
do edital

(Setor de almoxarifado)
Comunicar
oficialmente o requisitante
para realizar a conferéncia
conforme prazo

(Setor de almoxarifado)
Comunicar
ao Diretor Geral para
procedimentos cabiveis

Houve comparecimento
20 do requisitante até 24h
antes do fim do prazo?

Sim

(Setor de almoxarifado)
Realizar a
conferéncia com o requisitante
do material para aceite, de
acordo com o edital

(Setor de almoxarifado)
Entrar em
contato com a empresa, por
fax ou email com confirmagao N3o
do recebimento, relatando as
pendéncias e solicitando um
prazo para que as mesmas sejam
sanadas

Esta de acordo?

(Setor de almoxarifado)
Assinar a
declaragao de conferéncia e
aceitagdo dos itens, no verso
de todas as vias da nota fiscal

(Setor de almoxarifado)
Realizar o langamento
das notas fiscais no SAM

(Setor de almoxarifado)
Encaminhar
as notas fiscais ao DOF e copia
para setor de compras do campus
responsawel pelo processo

(Setor de almoxarifado)
Informar por
! memorando encaminhado a
Sim PRA qualquer atraso ou problemas
na entrega de material para abertura
de processo administrativo e de
aplicagéo de penalidades

(Setor de almoxarifado)
Reter o material
em local seguro
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