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Processo:

Gestao de Suprimentos.

Sub-Processo:
Realizar Gestdo da Cota Extra.

Fornecedores:
Gestor do sistema de Cotas.

Responsaveis:
Requisitante, Gestor do sistema de Cotas e SEAM.

Clientes:
Requisitante.

REGRAS DO NEGOCIO:
Nao se aplica

1.1 REALIZAR GESTAO DA COTA EXTRA

1.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.1.1.1 Solicitagcao de cota extra enviada pelo Sistema SGA

O processo inicia-se com o recebimento da solicitacdo de cota extra, enviada

automaticamente pelo sistema SGA, realizada pelo requisitante.

Entrada: Solicitacdo de cota extra enviada pelo Sistema SGA.

1.1.1.2 I:lAnaIisar solicitagao

O Gestor do sistema de cotas deve acessar o sistema SGA - Almoxarifado, analisar o e-mail
de solicitagdo enviado pelo requisitante, através do sistema SGA, e verificar a possibilidade

de atendimento de acordo com a justificativa enviada e a situagdo atual do estoque.



Ministério da Saude -
Dir
FIOCRUZ ad

Fundacao Oswaldo Cruz

1.1.1.3 Desvio Exclusivo

Permite duas instancias no processo: Solicitacdao atendida ou Solicitacdo nao atendida.

1.1.1.4 I:lAlterar cota no sistema

O gestor do sistema de cotas deve alterar no sistema SGA - Almoxarifado a cota do
requisitante naquele més e enviar, através do sistema, um e-mail informando que sua

solicitagao foi atendida.

Saida: E-mail de resposta.

1.1.1.5 Distribuir Materiais

Neste momento, o requisitante devera seguir o fluxo de Distribuir materiais, do Servico de

Administracdo de Materiais, normalmente.

1.1.1.6 OProcesso Finalizado

O processo finaliza-se com a solicitacdo do requisitante atendida.

1.1.1.7 I:lJustificar decisao

O Gestor do sistema de cotas deve enviar um e-mail, através do sistema SGA, e justificar
para o requisitante o porqué do ndao atendimento de sua solicitagdo.

1.1.1.8 OProcesso Finalizado

O processo finaliza-se com o envio do e-mail do gestor do sistema de cotas justificando a

decisao tomada.
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1.1.1.9 1_Atores

Gestor do sistema de cotas

1.1.1.10 T Areas de Interacdo

Requisitante

Gestor do sistema de cotas

e SEAM

1.2 REQUISITANTE

O requisitante deve acessar o sistema SGA-Materiais, realizar o pedido de materiais normalmente.
E caso identifique a necessidade do aumento de cotas, deve solicita-lo através do botdo "cota
extra", informar a quantidade necessaria do material e realizar a justificativa do aumento de cota,
naquele més, podendo, ou ndo, anexar documento comprobatdrio.

Neste momento, o sistema envia automaticamente um e-mail de solicitacdo ao Gestor do sistema

de cotas.

Saida: Solicitacdo de cota extra enviada pelo Sistema SGA.

Entrada: E-mail de resposta.

Apds a resposta de solicitagao atendida, o requisitante deve acessar o sistema SGA-Materiais e
realizar a requisicao de pedido de materiais normalmente de acordo com a cota extra liberada

naquele més.

NOTA:
O manual de apoio do sistema de cotas estara disponivel na pagina da Cogead (Coordenacdo
Geral De Administragao) no caminho: http://www.dirad.fiocruz.br/ > Servigos > Normas e

Procedimentos > Materiais, € no Sistema SGA - Materiais.
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