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1. INFORMAGOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo

Garantir o atendimento das solicitagbes de materiais de consumo pelos
servidores do IMETRO-SC, assegurando controle, rastreabilidade, autorizagdo, registro
de saida e atualizacédo do estoque no Sistema de Gestao Integrada (SGl), conforme as

necessidades administrativas da instituicao.
1.2 Informagoes Complementares

As solicitagdes deverdo ser realizadas exclusivamente via sistema, mediante

autorizacao da chefia imediata.

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

1 Processo Gerencial [1 Processo Finalistico Processo Suporte
1.3.2 Tipo de Tramitagao:

L1 Setorial Intersetorial L1 Intragovernamental L1 Interinstitucional

1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail

Gerente Administrativo Almoxarifado | 48 3664-4566 gerad@imetro.sc.gov.br

Elaboracdo: Tatiane de Araujo Paza
Suporte Eproc/SC: Gladisele Maria Cardoso Pagina 1 de 10

15

Q0 P4g. 01 de 10 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo IMETRO 00000746/2025 e o c6digo RHM8579N.



1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)
e Presidente;
e Diretores;
e Gerentes;
e Supervisores Regionais;
e Servidores do Imetro- SC.
1.6 Atores Envolvidos

e Servidores do Imetro - SC;
e Chefia Imediata;

e Almoxarifado.

1.7 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)
1.7.1 O fluxo do processo se da em qual sistema?
L[] SGPe L] Hibrido (SGPE + outros) Somente em outro sistema

1.7.2 Relagao de sistemas na execugao do processo

Sistema principal

Sistemas auxiliares
(fluxo do processo)

SGI - Sistema de Gestao Integrada; N/A

1.8 Parametros SGPe

Classe Assunto Controle de acesso (sigilo)

N/A | N/A NA [ NA N/A

1.9 Legislagdo, normativas e outras referéncias
e Lei Federal 14.133/2021.

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Analise
1. Tempo médio de Tempo entre solicitagdo e Mensal

atendimento da entrega do material

requisi¢cao

1.11 Definigoes
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO
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https://modeler.camunda.io/share/266949d2-0ee6-45e2-9270-af602e0bd37b
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3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

IMETRO/ SERVIDOR

1. Verificar disponibilidade de materiais (SIG)

O servidor requisitante devera consultar o Sistema de Gestao Integrada (SGI)
para verificar a disponibilidade dos materiais e das quantidades necessarias antes de

iniciar a requisicao.

2. Preencher requisi¢cao de material (SGI) (Item e quantidade disponivel)
O preenchimento da requisicdo de material deve ser realizado pelo servidor
requisitante diretamente no SGI. Para iniciar, o servidor deve clicar no icone 8.7.1.2.1
Solicitacdo de material, e escolher a opcédo “requisicdo de material’, conforme

ilustracdo abaixo:

[T
Requisigcdo de Material Almox
Aberto - Just. Cancelamento Autorizar Receb. apds o prazo
Solicitante ¥+ Setor * Regional
Materiais
Codigo Material Unidade Gtde Pendente Qtde Aut. Vei Doc
L : ENE =X = Veiculo
3 3 O O O (=& S
> g i mE . o Patrimonio
* + UL ==
4 »
Rersahimantn
L Data
J Escolha a opgdo desejada: Justificativa
Requisicio de Material Consultar Requisicio JI Sair jl
Enviar E-mail Visualizar

Logo, o usuario devera preencher os campos incluindo os materiais e os
respectivos quantitativos. Caso o item ou a quantidade solicitada ndo estejam
disponiveis, o SGI impedira a conclusao da acdo. Nessa situacao, a chefia imediata
deve ser comunicada sobre o ocorrido para que o almoxarifado seja notificado a

respeito da demanda.

3. Solicitar autorizagao chefe imediato
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Apos preencher a requisicdo, o servidor deve clicar no icone “Enviar E-mail”
para encaminhar a solicitagdo para autorizagédo da chefia imediata (conforme imagem a

sequir).

Atengdo! Para FECHAR a requisigio, clicar no botdo "Enviar E-mail" = Enviar E-mail

IMETRO/ CHEFIA IMEDIATA

4. Recusar requisi¢cao (Nao Autorizado)
Caso a chefia imediata ndo autorize a solicitacdo, a requisicdo devera ser

recusada e devolvida ao solicitante para ciéncia ou corregao.

5. Encaminhar requisi¢ao para o Almoxarifado (Autorizado)
Apoés a autorizagcdo da chefia imediata, a requisicdo devera ser encaminhada ao

Almoxarifado para analise e atendimento.

IMETRO/ ALMOX - ALMOXARIFADO

6. Verificar requisicao (assinada)
O responsavel pelo Aimoxarifado devera executar as seguintes etapas:

a) acessar a tela do SGI 8.7.1.2.1 — “Consultar Requisigao”;

T :,3 Escolha a opgdo desejada:

(_ Requisicio de Material h Consultar Requisicio | Sair

b) verificar qual o material foi solicitado pelo servidor; e

c) confirmar se a requisi¢cao esta devidamente assinada pela chefia imediata.
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I X

Requisicdo de Material Almox

| 393| 2025 | 17/11/202508:16 | Atendido -

Solicitante 'u L‘ Setor |GEMED L‘ Regienal |1ETRO-5C

Materiais

Codigo Material Unidade Qtde Pendente Qtde Aut. Vei Dec

* | 2475 ® | 8| DESENGRIPANTE 300ML SPRAY £ | mmp 1 ol B EE 2] = i

| ]| 2] | | | CEEET
| 3 ml n | | | | m m w Patrimonio

| * | | 3] | | | BB E D

| 1] o] 1
1] | [
Entrega Recebimento
Data Qtde Entrega Funcionario Almox Recebe FuncRecebeu Material Data

[17/11/2025 08:17 | 1 R | F i 17/11/2025 13:49

lustificativa Receber Todos os Materiais |

Autorizagdes

Chefe Setor || % |7 |17/11/2025 08:16 Doctos.| *|
Informatica | 3| Almox. | # 7 [17/11/2025 08:16

Veiculo | L|
Enviar E-mail | Visualizar |

7. Solicitar Correcao (Incompleto)

Caso sejam identificadas inconsisténcias, auséncia de informagdes ou falta de
autorizacdo, o responsavel pelo Almoxarifado devera devolver a requisicdo ao

solicitante para correcgao.

8. Conferir itens solicitados

O responsavel pelo Almoxarifado devera verificar os quantitativos dos materiais

solicitados e separar os itens para entrega.

9. Registrar saida de materiais (SGI)

O responsavel devera efetuar o registro da entrega do material, clicando no

p Enviar E-mail | . . < p
icone, I e posteriormente o solicitante devera informar também que recebeu

o material. Apds o langamento por ambos, o sistema realizara a baixa no estoque.
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I X

Requisicdo de Material Almox

| 393| 2025 | 17/11/202508:16 | Atendido -

Solicitante | ¥ |setor [cEmeD %] Regional [jvETRO-SC |

Materiais

Codigo Material Unidade Qtde Pendente Qtde Aut. Vei Dec
| 2475 ® | 8| DESENGRIPANTE 300ML SPRAY ¥ | | 1 o B EE 2] = i
| ]| 2] | | | EE R
| 3 ml n | | | | m m w Patrimonio
| ¥ | g 3] | | | m (m B

| 1 ol 1
1] | »
Entrega Recebimento
Data Qtde Entrega Funcionario Almox Recebe FuncRecebeu Material Data

[17/11/2025 08:17 | 1 v |EFERSON FARIAS DOMINGUES 17/11/2025 13:49

lustificativa Iteceb'er 10005 05 MALEerals |

Autorizagdes
Chefe Setor || X7 [17/11/2025 08:16 Doctos. | *|
Informatica | 3| Almox. | # 7 [17/11/2025 08:16

Veiculo | L| #
Enviar E-mail | Visualizar |

10. Entregar material

O responsavel pelo Almoxarifado devera realizar a entrega dos materiais
solicitados ao servidor requisitante, conforme quantitativos autorizados e registrados no
SGl.

IMETRO/ SERVIDOR

11. Comunicar chefia imediata da indisponibilidade do material (ltem ou

quantidade indisponivel).

Caso o material ou a quantidade desejada nao esteja disponivel no SGI,
impedindo a conclusdo da requisi¢ado, o servidor devera comunicar a chefia imediata

informando os itens e quantitativos indisponiveis.

IMETRO/ CHEFIA IMEDIATA

12. Notificar almoxarifado os itens faltantes (e-mail)

Apos receber a comunicacdo do servidor, a chefia imediata devera encaminhar
e-mail ao Almoxarifado informando os materiais e quantitativos indisponiveis, para

conhecimento da demanda e providéncias cabiveis.
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4. PRIVACIDADE DE DADOS

4.1 Existem Dados Pessoais no Processo de Negécio?

] Sim Nao

4.2 Existem excegoes de aplicagdo da LGPD para o processo de negocio?

Processo relacionado com:

Selecédo

a) Seguranca Publica

b) Defesa Nacional

c) Seguranca do Estado

d) Atividades de Investigagdo e Repressdo de Infragdes
Penais

(] () |

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais sdao sensiveis?
1 Sim Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacao

Selecédo

Origem racial ou étnica.

Convicgao religiosa.

Opiniao politica.

Filiagado a sindicato ou a organizagao de carater religioso.

Filosofico ou politico

Salde ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos

Qoo

Fonte: LGPD

4.5 Qual base legal esta relacionada com a utilizagao dos dados?

Base Legal LGPD Selegao

Consentimento

Cumprimento de obrigagéo legal ou regulatéria

Execucéao de politicas publicas

Realizagado de estudos por 6rgéo de pesquisa

Execucgao ou criagdo de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecao da vida

Tutela da saude

Legitimo interesse

Ojgjogjojgjo|oo|c

Protecao do crédito

Fonte: LGPD

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis

N/A N/A

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo de negécio?
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O Sim [ Nao
5. RELAGCAO DE DOCUMENTOS

51 Os documentos do processo sao produzidos no Setor ou

recebidos/custodiados no setor?
Produzido no Setor [ Existe documento recebido(fonte externa)

5.2 Relagdo dos documentos anexados ao processo:

SGPE PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTO - PCD
Cédigo Tipo de documento Codigo PCD Descritor
N/A N/A N/A N/A

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos no sistema/processo administrativo seguindo a

ordem dos eventos (ordem de inser¢ao por meio de um fluxo estabelecido)?
(] Sim (1 Nao

6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificacao e tabela de temporalidade para os documentos

no 6rgao?
Sim (1 Nao

6.2 Todos os documentos no processo estao no plano de classificagcao e na

tabela de temporalidade?
Sim (1 Nao

6.3 Os documentos no processo estdo no plano de classificagao e na tabela de

temporalidade da atividade-meio ou da atividade-fim?

Atividade-meio L1 Atividade-fim L1 Nao estio previstos

6.4 Relagao de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinagao:

SGPE PLANO DE CLASSIFICAGAO DE TEMPORALIDADE DOS
DOCUMENTOS DOCUMENTOS
Cdédigo | Tipo de Coédigo PCD Descritor Corrente | Intermediario | Destinagao
Documento (eliminagao
ou guarda
permanente)
N/A N/A 03.01.02.01.06 Controlar Almoxarifado até a 5 anos Eliminagéo
aprovacga
o das
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| contas |

Total

Temporalidade total do processo:

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

7. HISTORICO DE REVISOES

Versao n° Responsavel pela Sintese da Revisao
elaboracao da IT Data
01/2026 Tatiane de Araujo Paza 27/05/2026 | 12 Versdo Solicitar Materiais do Almoxarifado
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»

sgpe Assinaturas do documento

Cddigo para verificacdo: RHM8579N

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

ROBERTO BORBA (CPF: 398.XXX.969-XX) em 25/06/2026 as 15:25:24
Emitido por: "SGP-e", emitido em 18/01/2023 - 17:47:13 e vélido até 18/01/2123 - 17:47:13.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/SU1FVFIPXzU3OTBfMDAWMDAS3NDZINzQ5XzIwMjVfUKhNODU30U4= ou o site

https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo IMETRO 00000746/2025 € 0 cOdigo
RHMB8579N ou aponte a camera para 0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




