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1 Identificagdao
Processo:
Gerir Suprimentos

Subprocesso:
Realizar Consumo Imediato

Responsaveis:
Monitor de Materiais;
Monitor Operacional

Clientes:
Area Requisitante

Regras do negdcio:
Ndo se Aplica

2 Elementos do processo
2.1 Itens do fluxograma

2.1.1 (Receber processo de compras de materiais

O processo inicia-se com o recebimento do processo de compra de materiais enviado pelo
SEAC via SEI.

2.1.2 [JAgendar recebimento de material

Aguardar contato do fornecedor para realizar agendamento da entrega do
material dentro do prazo previsto

2.1.3 [Notificar requisitante sobre agendamento

Comunicar o requisitante responsavel pela compra a data de agendamento da
entrega do material e solicitar sua presenga no processo de recebimento.

2.1.4 [ JReceber material

O monitor de materiais deve conferir se as notas fiscais entregues pelo
fornecedor estdo de acordo com o empenho e enviar as notas fiscais ao
operacional.

2.1.5 [JConferir material

O monitor operacional deve conferir o material de acordo com a nota fiscal
juntamente com o requisitante responsavel pela compra.

2.1.6 “.'Desvio Exclusivo

Item que indica mais de um caminho a seguir no processo: Material conforme e
Material ndo conforme

2.1.7 [IDevolver material ao fornecedor

No caso do material estar ndao conforme o monitor operacional deve devolver o
material ao fornecedor, informar a divergéncia ao requisitante.

2.1.8 ®Processo finalizado
O processo finaliza-se com a devolugdao do material ao fornecedor.



2.1.9 []Atestar nota fiscal provisoriamente

No caso do material estar conforme o monitor operacional deve atestar o
recebimento provisério do material na Nota Fiscal, encaminhar os materiais
entregues e o processo de compra ao requisitante.

2.1.10 “/Aguardar atesto definitivo da Nota Fiscal e retorno do processo

Item que indica tempo do recebimento do atesto definitivo da nota e o retorno
do processo pelo requisitante do material.

2.1.11 [IRegistrar material no sistema

O monitor de materiais deve registrar o recebimento do material no sistema
SGA WEB-Almoxarifado.

2.1.12[JElaborar documentos para pagamento

O monitor de materiais deve elaborar os documentos para os tramites de
pagamento conforme procedimento "Analisar Processo para pagamento".

2.1.13 OEnviar processo para pagamento

O processo é finalizado quando enviado para a area de tesouraria (Setes) da
Cogead para pagamento

2.2 Atores
Monitor de Materiais;
Monitor Operacional;

2.3 Areas de Interacdo
Fornecedor;

Setor Administrativo;
Setor Operacional.

2.4 Registros
Ndo se aplica.

3 Anexos
Anexo I - Fluxograma do processo Realizar Consumo Imediato.
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