Fluxograma da aquisicao de Bem Permanente: Orcamento participativo e verbas PROAP*

Requisitante (Chefias, coordenadores, Dire¢ao)
Preenche devidamente a respectiva RC*;
Elabora as justificativas*;

Faz o levantamento de precos (internet, etc..); e
Encaminha a(s) RC’s, justificativa e 3 propostas
de precos ao Setor de Compras do 1Q.

HwnNeE

Setor Financeiro do 1Q (12 FASE)
1. Abre o processo no SEl,
inserindo  a  documentacao

l

Setor de compras 1Q (12 fase)

1. Unifica as solicitagdes com itens semelhantes;

2. Preenche os campos respectivos na planilha
de compras de materiais permanentes;

3. Faz o levantamento de precos (internet,
painel de compras), quando necessario;

4. Solicita propostas por e-mail ao fornecedor;

5. Elabora o mapa de cotacdo de preco, com no
minimo 03 orgcamentos e painel de precos
para apurar o custo médio;

6. Calcula a média de precos (valor de
referéncia);

7. Elabora o Termo de Referéncia;

®

Elabora o Estudo Técnico Preliminar (ETP);

9. Encaminha a documenta¢dao (item 4 do
requisitante e itens 3, 5, 7 e 8 geradas pelo
Setor de Compras do 1Q) ao Setor Financeiro
do 1Q.

A 4

encaminhada pelo Setor de
Compras do 1Q;

2. Solicita autorizacao da Direcao
dolQ; e

3.  Encaminha a Decania do CCMN.

Decania do CCMN
1. Autoriza acompra; e
2. Encaminha o processo para o
Setor de Compras do 1Q.

Setor de Compras do 1Q (22 fase)
Divulga no COMPRASGOV a dispensa
eletronica;
Apura o Resultado da dispensa eletrbnica;
Recebe as propostas dos fornecedores via
COMPRASGOV e, caso necessario, negocia o
valor;
Consulta e emite o SICAF e todas as
certiddes do fornecedor vencedor;
Insere os documentos de responsabilidade
do setor de compras no processo;
Habilita o fornecedor no COMPRASGOV; e
Encaminha o processo para a Decania do
CCMN para adjudicacao e homologacao.

Decania do CCMN
Procede a adjudicacao e homologacao; e
Encaminha para o Financeiro da UASG-
CCMN. :

* O Requisitante pode acompanhar todo o fluxo, apds a requisicdo ao setor de compras até 1

a retirada do material do almoxarifado na Planilha “on Line”.
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Setor Financeiro da UASG-CCMN

: _ _ _ : P
: 1. Autorlza. o Setor Financeiro do IQE | Fornecedor |
o DICSSSEUT COMOPIOCESSC. st [ 1 Elrega 0 materal e a Nota Fiscal ol prmmmmmmsmssp s
Almoxarifado do CCMN. | — ) i )
i : 1. Libera o recurso financeiro. :
SetOr Financeiro do IQ (zg fase) 1 G AN NSNS NN NN EEEENEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEt
1. Insere o extrato do SIAFI para indicar a NN EEE R NN EEEEE R EEsEEEEEEEEREEsEEmEEmEa .
dis Onibi“dade or amenta’ria; L . E E ------------ : -------- : ----------------------------- :
) Em?te 3 Nota de Erfnpenho : Setor Almoxarifado da UASG-CCMN : : Setor Financeiro da UASG-CCMN
' ' 1. Recebe o material e Confere a Nota§ : 1. Solicita autorizagao ao :
l : Fiscal com a Nota de Empenho; : Ordenador de Despesa do CCMN
GassrasssasssssssasssssssasssassYanssasssasssasssasssanssansnans . : 2. Insere a Nota Fiscal (atestada) no: (Decano(a)), para efetuar o
: Decania/Financeiro do CCMN : Processo; e : : pagamento. :
. . . . . s sEssEsEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE -
: 1. Assinam a Nota de Empenho: Decano : : 3. Encaminha o processo para Setor: l
: (ordenador de despesa) e Gestor : Financeiro da UASG-CCMN. - [, AU
E Financeiro. E EEEEsEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE l ............................... E Decania CCMN .
EsssssEsssEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEES I ............................... E 1 Autoriza o pagamento: E
- . oo s ....... |: seeneas dUASGCCMN Decano(a)a (ordenador  de :
Setor Financeiro do 1Q (32 fase) 5 etor Financeiro da i 5 despesa). :
1. Encaminha a Nota de Empenho, por e- _ 1. quUIda a Nota FISCH'; e _ e =R EEEEEEEEfEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE -
mail, ao fornecedor. : 2. Solicita a PR3/UFR}] o recurso : l

financeiro, gerando a Programagéoi
Financeira (PF). @
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Setor Financeiro do 1Q (22 fase)
1. Insere o extrato do SIAFI para indicar
a disponibilidade orcamentaria;

Setor Almoxarifado da UASG-CCMN
: 1. Recebe o material e Confere a Nota i

2. Emite a Nota de Empenho. —> )
: Fiscal com a Nota de Empenho;

l 2. Insere a Nota Fiscal (atestada) no i
......................................................... i Processo; e :
Decania/Financeiro do CCMN :3. Encaminha o processo para Setor

: 1. Assinam a Nota de Empenho: Decano : Financeiro da UASG-CCMN; e :
: (ordenador de despesa) e Gestor 4 Informa ao almoxarifado do 1Q quais
Financeiro. materiais encontram-se disponiveis i

S EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEESsEEEEEEEEsEEEEEEEEEEEEEEEEEEEd . : para retirada. .

Setor Financeiro do 1Q (32 fase)
1. Encaminha a Nota de

Empenho, por e-mail, ao
fornecedor. @

-r ......... Eofrm g 'I
| 1. Entrega o material e a Nota Fiscal nol
i Almoxarifado do CCMN. |_
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Setor Almoxarifado do 1Q

L. Agenda o transporte, caso necessério, para | setorA|moxar|fadodo|Q .................................

. artedadomater, BT 4 agenda o transporte, caso necessirio, para 2 retrada do mateial
l : Consulta a planilha online de aquisicao de material de consumo;

—_—— —— — = =V — . — — . — . — . —. 2. Separa o material, por departamento, segundo os dados da planilha;

| Setor Almoxarifado da UASG-CCMN | : 3. Preenche a planilha online com a data na qual o item estd disponivel; e

i 1. Entrega o material, apos assinatura da MDM. | 4. Informa, por e-mail, ao requisitante da compra quais materiais i

encontram-se disponiveis para retirada.

Requisitante da Compra
(Chefias, coordenadores, Dire¢ao)
1. Confere se o material chegou na planilha “on Line”;
2. Preenche o formulario de retirada de material de consumo. Caso
: necessario, desgina um responsavel para a retirada do material no
almoxarifado do 1Q; e
3. Entrega o formuldrio devidamente preenchido no almoxariifado do 1Q.
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Setor Almoxarifado do 1Q

: 1. Confere o formulario;

2. Entrega o material ao requisitante;

: 3. Arquiva o formuldrio;

4. Encaminha 1 cépia do formuldrio em pdf ao setor de Patrimoénio e arquiva 1 cépia;

: 5. Preenche a data da retirada na planilha online;

6. O responsavel preenche o Relatdrio Mensal de Movimentacao do Almoxarifado

(RMMA) com os dados referentes as entradas por transferéncia e saidas; e

7. Insere o RMMA no Bloco de Assinatura do SEI para assinatura da Direcao do 1Q
: Setor de Patrimonio do 1Q Setor Almoxarifado do 1Q
I 1. Confere os dados relativo ao bem mével com os : 1. Insere o RMMA no Bloco de Assinatura
: dados da planilha “on line”, e do SEl para assinatura da Dire¢do do IQ

: 2. Procede aos tramites para tombamento do bem.

: Dire¢ao do 1Q
: 1. A Diregdo do 1Q assina o RMMA e avisa
: ao Almoxarifado do IQ.
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: Financeiro da UASG-CCMN
: 1. Liquida a Nota Fiscal; e :
2. Solicita a PR3/UFRJ o recurso :

financeiro, gerando a Programagéoi
Financeira (PF).

Setor Financeiro da UASG-CCMN
: 1. Solicita autorizagio ao Ordenador de

Despesa do CCMN (Decano(a)), para T

efetuar o pagamento.

Decania CCMN

1. Autoriza o] pagamento:
—" Decano(a)a (ordenador de :
despesa). l
e -

: Setor Financeiro da UASG-CCMN :

1. Executa o pagamento e gera a:
ordem bancaria.




