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1. Descricao

Este procedimento orienta como deve ser realizado o processo de solicitagdo de item do almoxarifado.

2. Objetivos

O Procedimento Operacional Padrdao (POP) para solicitagdo de materiais de consumo pelo Almoxarifado Virtual
tem como principal finalidade estabelecer diretrizes claras e precisas para a realizagdo do processo de solicitagdo
de materiais de consumo do Almoxarifado, garantindo eficiéncia, transparéncia e conformidade com a legislagdo
vigente.

3. Publico alvo
Servidores do Instituto Federal de Mato Grosso campus avangado Guaranta do Norte.
4. Auxilios

4.1. Documentos de Referéncia

Referéncia Descricao

Lein?14.133,de 1°¢
de abril de 2021

Decreto n? 99.509, |[Veda contribuigdes com recursos publicos, em favor de clubes e
de 5 de setembro |[associa¢Ges de servidores ou empregados de 6rgdos e entidades da
de 1990 Administracdo Publica Federal, e da outras providéncias.

Lei de LicitagGes e Contratos Administrativos.

Regulamenta o disposto no art. 20 da Lei n2 14.133, de 12 de abril de
2021, para estabelecer o enquadramento dos bens de consumo
adquiridos para suprir as demandas das estruturas da administragdo

Decreto n? 10.818,
de 27 de setembro



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/antigos/d99509.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/decreto/D10818.htm

de 2021 publica federal nas categorias de qualidade comum e de luxo.

Instrucao
Normativa n? 142, ||Orientar os érgdos integrantes do Sistema de Servicos Gerais (Sisg)
de 5 de agosto de |quanto a aplicagdo harmdnica dos preceitos legais.

1983

Instrugao
Normativa n2 205,
de 08 de abril de
11988

Racionaliza sobre minimizagdo de custos do uso de material no ambito do
SISG através de técnicas modernas que atualizam e enriquecem essa
gestao.

Altera a Portaria n® 232, de 2 de junho de 2020, que institui o Sistema
Integrado de Gestdo Patrimonial - Siads, no ambito da administracdo
publica federal direta, autarquica e fundacional e das empresas publicas

Portaria n2 4.378,
de 11 de maio de

2022
2022 dependentes do Poder Executivo federal.
5. Atividades
Setor Etapa Atividade Prazo de Execugdao

1 [Solicitar material de consumo | s

Enviar a solicitagdo no e-mail
almoxarifado.gta@ ifmt.edu.br com a quantidade
2 ||desejada e ajustificativa da solicitagdo. | = -mememee-
(Ex: Caneta esferografica azul, 10 unidades.
Utilizagdo em projeto de ensino.)

Requisitante

3 |Receber o e-mail do requisitante || o

4 |Analisar a viabilidade do pedido

4.1 |Se Aprovado, seguir para a etapa 6

4.2 |Se Negado, seguir para a etapa 8

1 dia util
Se ha indisponibilidade do material. Informar o
4.3 |Requisitante da indisponibilidade do material e
Registrar item no PGC do préximo ano.
Setor de g P
Almoxarifado| 5 [EncerraraSolicitaggo. | s
6 Responder o e-mail de solicitagdo informando o
horario e local de retirada do material.
Registrar baixa do material no Sistema Integrado
7 |de Administragdo de Servigos (SIADS) e seguir para 1 dia util
etapa 12.
3 Justificar a negativa e orientar o requisitante sobre

possiveis alteragdes no pedido.

9 |/Avaliar a possibilidade de alteragao no pedido. || = ------m-mmm-

10 |[Se alterado. Retornaraetapal. || —emeememeeeee-

Requisitante|| 11 |[Se ndo alterado. Encerrar a solicitaggo. || = —mmmmmmememee

12 ||Retirar o material no local e hordrio combinado. ||  -—-------——--

13 |Solicitagdo atendida. | e

e Todos os tramites devem ser seguidos em sequéncia, ndo permitindo assim a emissdo de documentos
posteriores.
e Anexo - Fluxograma: Solicitagdao de item do almoxarifado .


http://inmetro.gov.br/legislacao/laf/pdf/LAF000168.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-205-de-08-de-abril-de-1988
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/portarias/portaria-me-no-4-378-de-11-de-maio-de-2022
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