
MODELO DE RELATÓRIO DE MAPEAMENTO

                                                                                                                                   

TÍTULO:

Realizar Consumo Imediato

GESTOR DO DOCUMENTO

Decom/Seam

CÓDIGO DO PROCEDIMENTO

RMP 020005300/002

 

Nome do responsável pela
elaboração

Erika Joaquim

Nome do responsável
pela revisão

Camilla Figueiredo

Eizabete Amorim

Nome do responsável
pela validação

Thiago Fidelis

Nome do responsável
pela aprovação

Alex Carvalho

 

VIGÊNCIA:  DOIS ANOS
VERSÃO:

01/2021

 

HISTÓRICO DE REVISÕES

N° da
versão

Descrição e/ou itens alterados

00 Criação do Procedimento

01 Exclusão do ator "Tesouraria"; Item 2.1.3 Incluído no processo; Item 2.1.10 Alterado nomenclatura do
ícone; Item 2.1.13 Alterado nomenclatura do ícone.

  

  

  

  

  

 

Sumário 

1 Identificação

2 Elementos do processo

2.1 Itens do fluxograma

2.1.1 Receber processo de compras de materiais

2.1.2 Agendar recebimento de material

2.1.3 Notificar requisitante sobre agendamento

2.1.4 Receber material

2.1.5 Conferir material

2.1.6 Desvio Exclusivo

2.1.7 Devolver material ao fornecedor

2.1.8 Processo finalizado

2.1.9 Atestar nota fiscal provisoriamente

2.1.10 Aguardar atesto definitivo da Nota Fiscal e retorno do processo

2.1.11 Registrar material no sistema

2.1.12 Elaborar documentos para pagamento

2.1.13 Enviar processo para pagamento

2.2 Atores

Modelo de Relatório de Mapeamento COGEAD/AGEQUALI 0891386         SEI 25380.001971/2021-11 / pg. 1



2.3 Áreas de Interação

2.4 Registros

3 Anexos

 

1 Identificação

Processo:

Gerir Suprimentos

 

Subprocesso:

Realizar Consumo Imediato

 

Responsáveis:

Monitor de Materiais;

Monitor Operacional

 

Clientes:

Área Requisitante

 

Regras do negócio:

Não 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 Agendar 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 responsável pela compra a data de agendamento da
entrega do material e solicitar sua presença no processo de recebimento.

 

2.1.4 Receber material

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

 

2.1.5 Conferir material

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

 

2.1.6 Desvio Exclusivo

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

 

2.1.7 Devolver material ao fornecedor

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

 

2.1.8 Processo finalizado

O processo finaliza-se com a devolução do material ao fornecedor.
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2.1.9 Atestar nota fiscal provisoriamente

No caso do material estar conforme o monitor operacional deve atestar o
recebimento provisório 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 definit ivo da nota e o retorno
do processo pelo requisitante do material. 

 

2.1.11 Registrar material no sistema

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

 

2.1.12 Elaborar documentos para pagamento

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

 

2.1.13 Enviar processo para pagamento

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

 

2.2 Atores

Monitor de Materiais;

Monitor Operacional;

 

2.3 Áreas de Interação

Fornecedor;

Setor Administrat ivo;

Setor Operacional.

 

2.4 Registros

Não se aplica.

 

3 Anexos

Anexo I – Fluxograma do processo Realizar Consumo Imediato.
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