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Este procedimento orienta como deve ser realizado o processo de Aquisi¢do pelo Almoxarifado Virtual.

2. Objetivos

O Procedimento Operacional Padrdo (POP) para Aquisicio pelo Almoxarifado Virtual tem como principal
finalidade estabelecer diretrizes claras e precisas para a realizagdo do processo de aquisicdo de bens por meio do

Almoxarifado Virtual, 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

Portaria N° 13623/19

Estabelece diretrizes para o redimensionamento do quantitativo de

UASGs

IN N° 51/2021

Dispde sobre as diretrizes de utilizagdo do Almoxarifado Virtual

5. Atividades

Setor

Etapa

Atividade

Prazo de Execugdo

Solicitar material do Almoxarifado Virtual




2 [Conferir se o item pode ser adquiridono | el
Almoxarifado Virtual (Catalogo de Itens).

Se sim, enviar a solicitacdo no e-mail
almoxarifado.gta@ ifmt.edu.br com o cddigo do
21 item, a quantidade desejada e ajustificativada |
aquisicdo.

(Ex: Caneta esferogréfica azul - Cod. 029618, 10
unidades. Utilizagdo em projeto de ensino.)

Setor
Requisitante

2.2 [Se ndo, finalizar a solicitaggio. | meeemmeeeeen

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

Dial5edia30d
4 ||Aguardar a data de realizagio do pedido. la 1> edia sude
Setor de cada més

Almoxarifado| 5 |Realizar o pedido no Almoxarifado Virtual || —--eeeeeeees

Encaminhar o pedido para o avaliador do

g |- e el B EERERE RAIa R aRaiamEn =R
Almoxarifado Virtual
7 |Avaliar o pedido 2 dias uteis
Avaliador 21 Pedido Negado. Justificar o motivo da negativa
"~ |lpara o Setor Requisitante e finalizar a solicitagdo
Pedido Aprovado. Acompanhar o pedido no site do
7.2 . R
Almoxarifado Virtual.
Setor de 8 ||Aguardar a entrega. 30 dias uteis

Almoxarifado| 9 |Recebero pedido. | s

10 Notificar, por e-mail, o Setor Requisitante para
retirada do pedido no Almoxarifado.

Setor 11 |Retirar o pedido no almoxarifado. =~ || —emeememeeee-
Requisitante | 12 |Solicitacdo atendida. | cmmmeeemeeeeen

e Todos os tramites devem ser seguidos em sequéncia, ndo permitindo assim a emissdao de documentos
posteriores.
e Anexo - Fluxograma: Aquisicdo pelo Almoxarifado Virtual
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