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e INFORMAGOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo

Assegurar a gestdo eficiente dos materiais sob responsabilidade do

almoxarifado, contemplando as etapas de solicitagdo, aquisicdo, recebimento,

conferéncia, armazenamento, distribuicdo e inventario, de modo a garantir o

abastecimento regular dos setores e o0 uso racional dos recursos publicos.

1.2 Informagoes Complementares

O processo utiliza os sistemas SGPe e SGI para registrar, controlar e

acompanhar as etapas de solicitagdo, aquisicdo, recebimento, armazenamento e

inventario de materiais.

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

1 Processo Gerencial

] Processo Finalistico

1.3.2 Tipo de Tramitagao:

[] Setorial

1.4 Responsavel

Processo Suporte

Intersetorial L1 Intragovernamental L1 Interinstitucional

Cargo

Setor

Telefone

E-mail

Gerente Administrativo

Almoxarifado

48 3664-4566

gerad@imetro.sc.gov.br

Elaboragdo: Tatiane de Araujo Paza
Suporte Eproc/SC: Gladisele Maria Cardoso/ Karoliny de Abreu Souza
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1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

e Presidente;
e Diretores;

e Gerentes;

e Supervisores Regionais;

e Servidores do Imetro- SC.

1.6 Atores Envolvidos

e Almoxarifado;

e Geréncia de Licitacbes e Contratos - GELIC.

1.7 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)

e SGI - Sistema de Gestao Integrada;

o SGPe — Sistema de Gestao de Processos Eletronicos.

1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)
Aquisigbes e Processo sobre

1267 . 92 L o Sem restrigao
Contratacoes Aquisicao de Materiais

1.9 Legislagdo, normativas e outras referéncias

e Lei Federal 14.133/2021.

1.10 Indicadores de performance

Indicador

Métrica

Periodicidade de Analise

N/A

N/A

N/A

1.11 Definigoes

e DFD- Documento de Formalizacao de Demanda;

e DANFE (Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica).

2. DIAGRAMA DO PROCESSO
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3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

IMETRO/ALMOX - Almoxarifado

1. Elaborar o Documento de Formalizagcao de Demanda (DFD)

O responsavel pela demanda devera preencher o Documento de
Formalizacdo de Demanda (DFD) — Anexo |, conforme a Orientagdo 01, utilizando
o modelo ilustrado abaixo, garantindo que todas as informagdes estejam completas

para a adequada tramitagdo do pedido de aquisigao.

DOCUMENTO DE FORMALIZACAD DL DEMANDA
5. Prcrinie de data cin que dress see adyuisides o matcriais o st

T St

5.0} ohjetn 3 scx adquiside et previsio ps Pliss Aumisl de Compras®

Y

. Comsalta Prévia

2. Cadastrar Processo Digital no SGPe

Apo6s a elaboracédo do DFD o servidor devera cadastrar o processo no SGPe

utilizando os dados descritos abaixo:

e Orgao: IMETRO - Instituto de Metrologia de Santa Catarina;

e Assunto: incluir o codigo 1267 (Aquisi¢coes e Contratagdes)

e Classe: incluir o cddigo 92 (Processo sobre Aquisicao de Materiais)
e Setor de competéncia: IMETRO/DIAD;

¢ Interessado: 07.410.720/0001-74
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e Detalhamento do assunto: descrever o tipo de objeto e/ou servigo de
forma resumida e que possibilite a facil consulta para localizacdo do
processo.

e Municipio: incluir o codigo 8327 (Sao José);

e Controle de acesso: Publico.

3. Anexar DFD (SGPe)

Concluida a etapa anterior, o usuario devera proceder a inclusdo do DFD no

processo SGPe, conforme as etapas a seguir:

&)

e Acessar a Aba "Pegas" do Processo Digital clicando no icone

pecgas);
e Clicar na opgéao: “Selecionar um arquivo no meu computador”;

(inserir

e Preencher os seguintes campos obrigatorios:
Tipo de documento: 177 — Documento Formalizagdo de Demanda;
Nome: Documento de Formalizagdo de Demanda xxxxxxx(incluir descrigao

do objeto).

e clicar em “salvar” para concluir.

3. Assinar DFD (SGPe)

Apods incluir o DFD no SGPe, o usuario devera assinar o documento

selecionando “Assinatura ICP Brasil”.

4. Solicitar assinaturas: Gerente, Diretor e Presidente

Apods incluir o DFD no SGPe e realizar sua prépria assinatura, o servidor

responsavel devera solicitar as assinaturas do Gerente, do Diretor e do Presidente,

. (+) MaisActes A . L. Solicitar assinatura
clicando em e em seguida

Finalizada essa etapa, o processo devera ser encaminhado a GELIC para

instrucao.
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IMETRO/GELIC - Geréncia de Licitagoes e Contratos

5. Instruir processo de compras (subprocesso)

Recebido o processo, a GELIC devera instrui-lo, analisando o DOD e
executando os procedimentos necessarios a aquisicdo (cotacdo, licitagdo ou
dispensa), E apos a conclusédo do certame para a aquisi¢céo, sera emitida a Nota de

Empenho.
6. Encaminhar a Nota de Empenho via e-mail ao fornecedor

Posteriormente a GELIC devera envia-la ao fornecedor por e-mail,
juntamente com cépia para o e-mail almox@imetro.sc.gov.br, formalizando a
autorizacdo de fornecimento. Recomenda-se registrar a confirmagdo de

recebimento.

Empresa - Fornecedor

7. Entregar Material solicitado

Apo6s o recebimento da Nota de Empenho, a empresa devera entregar os
materiais ao Almoxarifado, acompanhados da DANFE, conforme as especificagdes

do Termo de Referéncia.

IMETRO/ALMOX - Almoxarifado

8. Receber Materiais

O responsavel pelo Almoxarifado devera conferir os materiais entregues,
confrontando a remessa fisica com a Nota de Empenho (encaminhada pela GELIC)

e a DANFE (apresentada pela Empresa no ato da entrega).
9. Conferir check-list (Anexo Il)
O responsavel devera:

e Solicitar o processo no SGPe a GELIC, se ainda n&o estiver com o

Almoxarifado;
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e Realizar a conferéncia fisica detalhada (quantidade, estado e validade),
verificando se as especificagdes do material estdo de acordo com o Termo

de Referéncia (TR) e registrando o resultado no check-list padrao (Anexo II).

10. Registrar inconformidades solicitando a troca (INCORRETO)

Identificada qualquer divergéncia, o responsavel devera registrar no
check-list e notificar formalmente a GELIC, solicitando substituicdo ou devolugao

do material.

IMETRO/GELIC - Geréncia de Licitagoes e Contratos

11. Notificar a empresa fornecedora

A GELIC comunicara a inconformidade a empresa fornecedora e solicitara a

corregao ou substituigao.

Empresa - Fornecedor

12. Corrigir Pedido

A empresa devera recolher o material incorreto e substitui-los, conforme o
DOD e a Nota de Empenho. Concluida a corre¢cdo, o processo retorna a etapa 8

para nova conferéncia.

IMETRO/ALMOX - Almoxarifado

13. Anexar NF no SGPe (CORRETO)

Concluida a etapa anterior, o usuario devera digitalizar e realizar a inclusao

da NF no processo SGPe, conforme descrito a seguir:

e acessar o processo ho SGPe e selecionar a aba “Pecas”, clicando no icone

&3

e clicar na opgao: “Selecionar um arquivo no meu computador”;

(inserir pegas);

e preencher o0s seguintes campos obrigatérios para cada documento,

conforme segue:

Tipo de documento: 011 - Nota Fiscal/Fatura.
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Nome: NF N° [Numero da Nota Fiscal] - [Nome da Empresal].

e clicar em “salvar”.

14. Anexar Check-list no SGPe

Ap0s incluir a Nota Fiscal no SGPe, o usuario devera inserir o Check-list de

Conferéncia referente ao material recebido. Para isso, deve seguir 0os passos:

&

e acessar a aba "Pecgas" do Processo Digital clicando no icone

pegas);
e clicar em “Selecionar um arquivo no meu computador”.

(inserir

e escolher o arquivo do check-list preenchido e assinado pelo responsavel
pela conferéncia.

e preencher os campos obrigatorios:

Tipo de documento: 070 — Check-list/Conferéncia de Material (ou cédigo
utilizado pelo 6rgéo).

Nome: Check-list — Material Recebido — [Nome da Empresa] — NF n°
[Numero da NF].

e clicar em “Salvar” para concluir a inclusdo do documento.

15. Registrar Requisicao de Compra para a GELIC (SGI)

Apos anexar o Check- list no SGPe, o usuario devera acessar o SGI, tela
8.7.1.2.2 - “Requisicao de Compra”, e preencher a requisicao para o setor da
GELIC, conforme a Nota Fiscal recebida. Os campos obrigatdrios deverdo ser

preenchidos da seguinte forma:

e Setor: setor solicitante;

e Solicitante: responsavel pela requisicao;

e Cddigo: cédigo do material conforme cadastro no sistema;

e Qtde: quantidade solicitada;

e Valor (R$): valor total correspondente;

e Observacao: cada requisicdo deve corresponder a um Unico
CNPJ/Empresa.
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Abaixo, apresenta-se a tela do SGI referente a etapa de requisicao de

compra:
I x
Requisicao de Compra
Req. | | | 08/10/2025 15:41 | Aberto - Memorando lustificativa
-rSetor q Solicitante | E3 Cancelamento
Processo !_I Contrato | | | vl Licit. [ Vigéncia
Fornecedor | | | | |
Materiais
It Cédigo Material i Qtde Valor R$ Lote N Parc. N® Nota Empenho Canc.
| s Sl J [ m— Tl S
' 2l | | I TEE | =
| 2] : | | [ & | =
[ 4| 2 [ | | 3 | | [=
| *] i | [ [ * | | =
[ =] 2 [ | | ¥ | o
I 2 S| | I e E e
Cancelamento
Autorizagdes
Gestor Almoxarifado | 2 I ‘ et EaEn
Responsavel Compras | 20|
Responsavel Financeiro | 2 __ Visualizar |

IMETRO/GELIC - Geréncia de Licitagées e Contratos

16. Assinar Requisicao

Apos o Almoxarifado efetuar todo o cadastro da Requisicdo de Compras no
SGl, a requisicao encontra-se apta para assinatura pela GELIC, possibilitando o

prosseguimento das etapas subsequentes do processo de compras.

17. Preencher dados do fornecedor (SGl)

Concluida a etapa de assinatura da Requisicdo de Compras no SGl,
responsavel pela GELIC devera proceder ao registro formal dos dados do

fornecedor no sistema, acessando as seguintes telas do SGl:

a) tela 8.7.1.2.2 — “Requisicdo de Compra”, selecionar o icone “Responsavel

Compras” e registrar o recebimento da requisigao no sistema.

b) tela 8.9.1.2.3 — “Relagcdo de Fornecedores” e preencher os seguintes campos

obrigatorios:

e Tipo: Processo Ordinario
e Contrato de: Almoxarifado
e Processo: NUP- SGI
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Numero/Ano do Contrato:

e Modalidade: Dispensa de Licitagao

e Numero/Ano: Numero SGPe

e Objeto: Descricao do objeto do processo
e Vigéncia: 1 ano

e Valores: Global

A seguir, apresenta-se a imagem ilustrativa da tela 8.9.1.2.3 do SGI:

M CN2010 - RELACIONAMENTO COM FORNECEDORES |~/

Contrato l Coniraizeki() | Cobinoradorss | Ayl | GEroEN BHEGIHEEY BEIEmEE) A [lirjitz Az | Aedmranicnznio | Dednsdis f s | St f Spnsniis
Tipo | Processo Ordinario 5 Nimero/Ana do Contrato | 190| 2025 (%] Situagio l:l
‘Contrato de | Amoxarifado i Contrahdal |
Requisigio | [ =] seE | 3]
Processo | 52603 .| 000608 4| 2025 [ 13 ggllodalichde Dispensa de Lictacdo 9 NimerolAno | 93| 2025
Plano Interno | 2 Valores
NeFonte | % ‘ Global 10.000,00
‘ Objeto |aquisicia de materiais de expedients para atender as necessidades do IMETRO/SC B Mensal |
Cronograma
ftens

Alteracbes Contratuais

= Atalhos
Visualizar Minuta (Revisdo)
Prazos Garantia de Execugio
Gerar Minuta Contratual
igéncia | 04/11/2025 a | 041172028 Prazo dias
. Visualizar Contrato/ATA
Prorrogavel por | :I Valor
e l— P Gerar Codigo Minuta SEl
it T ]
Aviso de Termino dias Visualizar Resumo
Descrigio =
Suspende [ Aviso [~ Reavizo | Visualizar Quadro Analitico
Requisizdo de Compra
Administrador do Contrato | 2 P ETs
e Tenmo de Referencra
GERTEETE Enguadramento da Despesa
Assinante 1/ Ordenador | 3
Assinante 2 | !_” Desfazer Contratacio

Manual

c) Apos o preenchimento dos dados, o responsavel devera acessar a aba
“Contratado(s)” para verificar as informagdes do fornecedor. Caso o fornecedor néao
esteja cadastrado, devera proceder com o cadastro completo no sistema,

assegurando a correta formalizagdo do pagamento.
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Coniratoy]| Contratada(s) | MEOIEEOLAGDIEe WEUEIHCHOY NEEToTE
Contratadas
CNPJICPF Contratada Codigo Val. CNDT _Contato Telefone E-mail
% |[62B DISTRIBUIDORA LTDA [ 228820 [ [ [ Gerar Contrato | []
| zo892564000165 | & |[HELPFIX ATACADO DE PAPELARIA LTDA | 248631 | | | | Gerar Contrato
[ 2] [ [ [ [ [ GErar.Contrato
{ 2] [ | [ [ [ Gerar Contrato
| 2 [ | [ [ [ Gerar Contrato
[ L3 [ [ [ [ [ GErar.Contrato
{ =] [ | [ [ [ GerarContrato
[ E3] [ [ [ [ [ Gerar.Contrato
[ L] [ [ [ [ [ Gerar.Contrato
{ =] [ | | [ [ GerarContrato)| =]
NOVO Fornecedon
pi Legais | Prep
Nome Tipo CPF Identidade Orgdo Cargo Profissdo
[ = | | | [ [ [ ~J| =]
[ = [ [ [ [ ||
[ 2 [ [ [ [ JI
[ 3 | | | { ] ~]
4] | >
Contas Bancarias =
Banco Agéncia Conta Inativa?  Inativada em
[ 2] [ [ Ik =]
[ =l [ [ = [
[ L3l [ [ o [ =

d) Em seguida, devera acessar a aba “Regionais” e adicionar todas que serao
responsaveis por receber os materiais adquiridos. Ao serem adicionadas, as
regionais passam automaticamente para a coluna “Regionais Vinculadas”,

conforme demonstrado na imagem a seguir:

I CNZ2010 - RELACIOMNAMENTO COM FORNECEDORES

Contrato | Contratada(s) | Colaboradores | | Avaliacio, | Cargne. Regionais || Portarias | | Apoio Ifinula  Anexos Acompanhamento Despesas/Boletins Extrato / Empenhos
Regionais Disponiveis Regionais Vinculadas
Codigo Regional Adicionar Codigo Regional Remover
[70f |RIO - INMETRO . - lo |IMETRO-SC - IMETRO S£40 JOSE e -]
[ - [4 [magal- masa

|2 JlaomviL - JomvILLE
B |cHaPECO - CHAPECD
n [TuBARAD - TUBARAD

e) Para finalizar a etapa, o responsavel devera retornar a aba principal e atribuir a
situagcao “Ativo” no campo “ltens”, possibilitando a listagem e visualizagao de

todos os materiais recebidos.
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IMETRO/ALMOX - Almoxarifado

18. Registrar Requisicao de Compra para o Diretor Administrativo (SGI)

Apos confirmar que a requisicdo foi recebida e assinada pela GELIC, o

responsavel pelo Almoxarifado devera:

1. Acessar o SGI, na tela 8.7.1.2.2 — “Requisi¢ao de Compra”;

2. Gerar uma nova requisicdo de compra, contendo as informagdes
atualizadas;

3. Encaminhar a requisicdo para aprovagdo do Diretor Administrativo,

conforme fluxo estabelecido.

19. Gerar Nota de Empenho (SGI)

Apo6s a conferéncia completa da requisicdo de compra no SGI, o usuario
devera acessar a tela 8.7.1.2.3 — “Gerar Nota de Empenho” para dar continuidade

ao processo de entrada de material. Seguindo as etapas abaixo:

1. Verificar a lista de itens incluidos na requisic¢ao;

2. Selecionar cada item individualmente, clicando sobre o campo
correspondente;

3. Confirmar a vinculagdo de cada item, observando a marcacao lateral que
indica a anexacgao correta;

4. Repetir o procedimento até que todos os itens estejam devidamente
vinculados;
Apods a conferéncia e vinculagao dos itens, clicar em “Gerar Empenho”;
Vincular o numero do empenho exibido pelo sistema correspondente ao

fornecedor cadastrado.

A sequir, apresenta-se a tela do SGI correspondente a geracéo da Nota de

Empenho:
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Requisicao de Compra Fornecimento

Requisicao Ano Processo Data Setor Solicitante

|»

-

Materiais da Requisigao

Fornecedor Selecionado - CNP]  Cédigo Material Unidade Quantidade

r I I I | =]

r I I y I |

| Descricdo do Material que serd empenhado | | |

= I I I |

r | | | |

r I I I I -
Fornecedor
UF Municipio Cad. CNP) Fornecedor Aprovado
=] E3| | 2 2

Gerar Empenho Nowvo Fornecedor

20. Registrar entrada de material no SGI

ApoOs gerar a Nota de Empenho, o usuario devera acessar a tela 8.7.1.2.4 —
“‘Nota Fiscal de Entrada” do SGI para realizar a baixa do empenho e registrar a
entrada do material no estoque. Os campos deverdo ser preenchidos conforme

instrugdes:

e Nota de Empenho (Numero): informar o numero do empenho (exemplo:
753).

e Valor Total: inserir o valor total do empenho (exemplo: R$ 584,64).

e Data: registrar a data de langamento (data atual).

e Prazo de Entrega: informar o prazo correspondente (15 dias).

e Itens da Nota de Empenho: incluir cada item com seu respectivo codigo,
quantidade e valor unitario.

e Conferéncia: verificar se 0 somatério dos itens corresponde ao valor total

informado no empenho.

Apos conferir os dados, utilizar F10 (Salvar) para registrar o empenho no

sistema. Abaixo, apresenta-se a tela do SGI devidamente preenchida:
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Nota de Empenho

Nimero Ano Data Valor Total Processo Ano Dt Envio Fax Pzo Entrega Dt Prev.Entrega
R | zoz5 [10/11/2025 | 289,00 | 178 2025| 10/11/2025 15| 25/11/2025
UF  Municipio Cod. CNPJ Fornecedor
[sc #|sho josE ¥ 249615 33275120000150 ¥ ||SUPER LICITE LICITACOES LTDA 3

Itens da Nota de Empenho
Codigo Material Unidade Qtde Valor Unit. Valor Total Req. Compra

| 2530 ¥ || DISFENSER PARA PAPEL TOALHA INTERFOLHADO 2 |un | 10| 28,500000 | 239,00 | 59/2025 =

| 0 3| [ | | |

| Ly *] | | | |

| 0 0| | | | |

| 0 0 | | | | 7
289,00

Consultar Nota Fiscal Nota Fiscal

Em seguida, clicar em “Nota Fiscal” e preencher:

e Numero/Série: informar o numero e a série da nota fiscal (exemplo: n°
2265, série 1);

e Valor Total: preencher com o valor total da nota fiscal (exemplo: R$ 584,64);

e UF: selecionar a unidade federativa correspondente;

e Municipio: clicar na seta de selegao, escolher o municipio e confirmar em
“OK”;

e CNPJ: clicar na seta para localizar o fornecedor. O sistema preenche
automaticamente os dados do fornecedor ja cadastrado;

e Itens da Nota Fiscal: incluir novamente os produtos langados na tela

anterior, informando cédigo, descrigao do material, quantidade e valor total.

Hota Fiscal
Hamero Ano Data Valor Total Processo Ano [t Envio Fax Pzo Entrega [t Prev.Entrega
[ 2020 || 29mE2020 2210 20| | [
1] Municipio Cad. CHP.J Fornecedor

= oo oo I I 3

ltens da Hota Fiscal

Cadigo Material Unidade  Otde Valor Unit. Valor Total Req. Compra
| 385 LHARAME GALYAMIADD TREFILADC - METROLOGA, X0 [ 100 | 45,000000 | 450000 | =
[ 0 3| | [ | |
| L 3| | | | |
| 2 3| | | | |
| 2 0 [ | | | >
4.500,00

Mota fiscal vinculada a nota de empenho n® 800195 e data 23/04/2020 gerada no mddulo de contratos, opgédo do SG618.9.1.2.21

Consultan Hota Fiscal Hota Fiscal

Na sequéncia o usuario devera:
e \Verificar se os valores de cada item correspondem aos dados da nota fiscal;
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e Confirmar a atualizagdo do estoque, observando a mensagem “Estoque de
material atualizado”;
e Finalizar a operacao pressionando F10 (Gravar) e revisar todos os dados

langados, garantindo sua exatidao.
21. Organizar os itens em prateleiras designadas por cédigos

O usuario devera mover os materiais para o local de armazenamento fisico
definitivo, conforme o enderegcamento logistico estabelecido. Os itens devem ser
dispostos nas prateleiras identificadas por codigos, de acordo com o padrao de

organizacgao definido pelo setor responsavel.
22. Realizar contagem do estoque fisico (mensalmente)

Compete ao responsavel pelo Almoxarifado a execugao do inventario fisico
em periodicidade mensal, visando a conferéncia e a validagdo do estoque
sistémico. Para o registro da contagem, o usuario devera acessar a tela 8.7.1.2.6
do SGI e langar, de forma criteriosa, as informagdes de conferéncia, garantindo a
conciliagao entre o estoque fisico e o sistémico. A tela de registro da contagem de

estoque ¢ ilustrada abaixo.

I X
Dt Inicio | 29/0%/2025 06:56  Situagdo | Fechado  ~| Dt Fim |01/10/2025 0802 Gerar Materiais Salido Fisico Atual
® Materiais COM movimento no mésfano ¢ Materiais SEM movimento no mésfano  Materiais COM e SEM movimento no mé&s/ano
G 9
Grupo Material Cod. Material Unid. | 1 P 3=
{ 16/|MATERIAL DE EXPEDIENTE { a7|[CANETA ESFEROGRAFICA AZUL fun | 148 | 148 | =
[ 16|[MATERIAL DE EXPEDIENTE [ 88|[CANETA ESFEROGRAFICA PRETA  |[un | 76 | 76|
[ 16/[MATERIAL DE EXPEDIENTE [ 20|[CANETA ESFEROGRAFICA VERMELH[un | 145 | 145 |
[ 16/[MATERIAL DE EXPEDIENTE [ 9z|[cANETA LUMICOLOR AMARELA  |[un | aa | aq
[ 16|[MATERIAL DE EXPEDIENTE [ 137|[CLIPS NIQUELADO N.6/0-500 G |[cx | s | s
| 16|[MATERIAL DE EXPEDIENTE | 139/[COLA PLASTICA [tb: | 63 | 65 |
| 16/[MATERIAL DE EXPEDIENTE | 169|[ENVELOPE BRANCO, SACO, 229332/ [un | 259 | 250 | —
[ 16/[MATERIAL DE EXPEDIENTE [ 191/[ROLO TRANSPARENTE DE FITA ADI[rl | 73 | 3|
[ 16|[MATERIAL DE EXPEDIENTE [ 249|[PAPEL A-4 [pet ] 275 | 275 |
[ 16/[MATERIAL DE EXPEDIENTE [ 264|[PASTA PLASTICA TAMANHO A4 |[un | 20 | 20
[ 16/[MATERIAL DE EXPEDIENTE [ 283|[PRANCHETAS COM PRENDEDOR _ |[un | 19 | 13
[ 16|[MATERIAL DE EXPEDIENTE [ 313([SELO AMARELO NUMERADO [et | o o
[ 16|[MATERIAL DE EXPEDIENTE [ 1421|[EXTRATOR DE GRAMPOS [un | 16 | 16 | -
Visualizar
Justificativa
=]
Finalizar a 1° contagem [© [ELIAS OTACILIO PEREIRA | 014/ 1042025 0653
Finalizar a 2° contagem [~ [ANA JULIA DE OLIVEIRA RAMOS | o1/1002025 08:00
Finalizar & contagem [ [ELIAS OTACILIO PEREIRA | 01/10/2025 08:02
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23. Observar inventario periodicamente

O responsavel pelo almoxarifado devera observar os ajustes no inventario
realizados automaticamente pelo SGI (tela 8.7.1.2.6), com base na contagem fisica

realizada, a fim de prevenir possiveis divergéncias entre o estoque fisico e o SGI.
24. Encaminhar inventario para contadora SEF

Gerar o relatério de inventario consolidado no SGI e envia-lo formalmente a
Contadora da SEF (Secretaria de Estado da Fazenda) para fins de controle

contabil.
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4. PRIVACIDADE DE DADOS
4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?
1 Sim Nao

4.2 Existem excegoes de aplicagao da LGPD para o processo?

Processo relacionado com: Selecao
a) Seguranca Publica
b) Defesa Nacional
c) Seguranca do Estado
d) Atividades de Investigacdo e Repressdo de Infragcbes
Penais

Fonte: LGPD

] ) |

4.3 Dados Pessoais sdo sensiveis?
1 Sim Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacao Selecao
Origem racial ou étnica.
Convicgao religiosa.
Opiniao politica.
Filiacdo a sindicato ou a organizagao de carater religioso.
Filoséfico ou politico
Saude ou a vida sexual
Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

Oigooioig|Q

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

Base Legal LGPD Selecao

Consentimento
Cumprimento de obrigagéo legal ou regulatéria
Execucéo de politicas publicas
Realizagao de estudos por 6rgao de pesquisa
Execucéao ou criagado de contrato
Exercicio regular de direitos
Protegéo da vida
Tutela da saude
Legitimo interesse
Protegéo do crédito
Fonte: LGPD

) O

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
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4.7 Dados sao anonimizados no processo?
1 Sim (1 Nao

e RELAGAO DE DOCUMENTOS

51 Os documentos do processo sao produzidos no Setor ou

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

5.2 Relagao dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental | Céodigo Plano de Nome do Documento Descrigao do Documento

no SGPe Classificacdo

13 Oficio Oficio de envio dos documentos
de abertura da licitacdo.

177 Documento Formalizagédo de | Documento obrigatério para

Demanda solicitaggo da abertura da

licitacao.

178 Estudo Técnico Preliminar Documento  obrigatério  para
solicitagdo da abertura da
licitac&o.

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo

padronizagao)?
Sim [1 Nao

6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS
DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificacido e tabela de temporalidade para os

documentos no 6rgao?
Sim L1 Nao

6.2 Todos os documentos no processo estdao no plano de classificagao e na

tabela de temporalidade?
Sim L1 Nao

6.3 Relagdao de documento e a temporalidade corrente, intermediario,

destinagao:
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Tipo Cédigo Plano Temporalidade

documental de Nome do Documento Corrente  Intermediario  Destinagio (eliminaca

no SGPe Classificagao G&o (eliminagao

ou guarda permanente)
13 Oficio 3 anos 5 anos Eliminacdo
177 Documento Formalizagéo de | 2 anos 20 anos Eliminacao
Demanda

178 Estudo Técnico Preliminar 10 anos 13 anos Guarda Permanente
Total 3 Temporalidade total do processo:

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

7. HISTORICO DE REVISOES

Verséao n° Responsavel pela Sintese da Revisao
elaboracao da IT Data
01/2026 | Tatiane de Araujo Paza 05/02/2026 | 1 versdo da Instrugcdo de Trabalho

referente ao processo: Administrar
Materiais do Almoxarifado.
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ORIENTAGAO 01

ELABORAGAO DO DOCUMENTO DE OFICIALIZAGAO DE DEMANDA- DOD

1. Realizar Consulta Prévia (Pré-requisito): Este procedimento deve ocorrer
anteriormente a emissao do DOD, como condigdo necessaria para a continuidade

da solicitagao.

O solicitante devera encaminhar e-mail aos setores abaixo relacionados,

questionando sobre a existéncia do material, servigo ou solugao pretendida:

e Tecnologia da Informacéao: informatica@imetro.sc.gov.br
e Almoxarifado: almox@imetro.sc.gov.br

e Patriménio: patrimonio@imetro.sc.gov.br

A resposta dos setores consultados servira de subsidio para a decisao de

prosseguir ou nao com a elaboragao do DOD

2. Acessar e Abrir o Formulario DOD: Localize o0 modelo atualizado do DOD no
repositorio oficial de documentos na intranet do Imetro-SC. Abra o arquivo para

preenchimento.
3. Preencher Cabecalho:

a) requisitante: informe o nome completo do setor, departamento ou geréncia que

esta identificando a necessidade e solicitando a aquisicao. Exemplo: Almoxarifado;
b) responsavel pela demanda: nome do servidor requisitante;

¢) matricula: inserir nUmero da matricula;

d) e-mail: inserir e-mail corporativo do setor;

e) telefone: incluir telefone do setor.

4. Preencher tipo de solicitagcao: marque a opcédo que melhor descreve a
natureza do item ou servico que esta sendo demandado. Esta classificagao é

crucial para a correta tramitagcdo do processo de aquisi¢ao:
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a) prestacao de servigo: selecione quando a demanda for para a contratagao de
mao de obra ou execugdo de atividades por terceiros (ex: manutengao predial,

consultoria, servigos de transporte).

b) material de consumo: selecione para os itens que se esgotam com 0 uso,
possuem curta durabilidade e ndo séo incorporados ao patriménio do IMETRO/SC
(ex: materiais de escritorio, produtos de limpeza, pecas de reposi¢ao de baixo valor

e curta vida util).

¢) material permanente: selecione para bens que possuem durabilidade superior
a dois anos e sdo incorporados aos bens moveis do Imetro-SC (ex: computadores,

mesas, cadeiras, equipamentos especificos para laboratério).

5. Preencher objeto/ descricao da solugao: utilize o campo destinado a
descricao do objeto ou servico para detalhar a necessidade. Seja o mais especifico
possivel, informando caracteristicas técnicas, quantidades, prazos desejados e
qualquer outra informagao relevante que ajude na compreensdo e na cotagao.
Exemplo: Contrata¢do de servigos de suporte, manutencdo e assisténcia técnica para
equipamentos X, a serem prestados nos locais definidos, visando a atender as necessidades

do orgao.

6. Informar quantidades estimadas: listar os materiais/servigos com suas respectivas

quantidades (referentes a este pedido/processo), conforme tabela abaixo:

ITEM DESCRIGAO RESUMIDA QUANTIDADE

7. Preencher Justificativa da necessidade da aquisicdao, considerando o
Planejamento Estratégico (se for o caso): Este campo é fundamental para
demonstrar a relevancia, pertinéncia e alinhamento da demanda com os objetivos do
Imetro-SC. A justificativa deve ser elaborada de forma clara, concisa e objetiva, abordando

0s seguintes pontos:

a) motivo/finalidade/necessidade da aquisigdo (relevancia para as atividades da
Unidade): Explique de forma detalhada o porqué da aquisi¢do. Qual problema ou

lacuna a ser suprida? Qual a finalidade do item ou servico? Como essa aquisi¢cao
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impacta diretamente as atividades rotineiras da sua unidade, setor ou
departamento?

b) critério de definicdo quantitativos: Informe histdricos de consumo (para materiais de
consumo), projecdbes de uso, numero de servidores/estagcbes de trabalho que
utilizarao o item, frequéncia de manutencao necessaria, ou estudos técnicos que
balizaram essa quantidade.

c) beneficiarios diretos: pode ser um grupo especifico de servidores, um setor inteiro,
os usuarios externos do Imetro-SC que dependem de um determinado servigo, ou
um processo chave da instituicéo.

d) resultados pretendidos: descreva os resultados que se almejam alcancar com a

aquisicao.

8. Informar previsao de data em que devem ser adquiridos os materiais e /ou
servigos: Neste campo devera ser informado qual o periodo em que sera realizada a

aquisi¢ao e do tempo que atendera a necessidade.

9. Informar se o objeto a ser adquirido esta previsto no Plano Anual de
Compras (PAC)?

e Assinale "Sim" () se a aquisicéo foi formalmente identificada e incluida no PAC

vigente.

e Assinale "Nao" ( ) se o servico ndo foi planejado ou se a necessidade surgiu de

forma contingencial, superveniente ou apés a consolidagao.

10. Informacdes adicionais: se por ventura for necessario acrescentar outras

informagdes.

11. Solicitar Assinaturas e Encaminhar: o DOD deverd ser assinado
eletronicamente pelo responsavel do setor solicitante; pela Chefia Imediata, pelo

Diretor Administrativo, e por fim pelo Presidente do Imetro-SC
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ANEXO |

CHECK LIST MATERIAL DE EXPEDIENTE

Pontos de avaliagao para o responsavel pelo SETOR DO ALMOXARIFADO acerca da

conferéncia fisica do Material Recebido

Processo SGP-e N°:

Nota de Empenho N°:

Data do Recebimento:

Nome do Fornecedor:

Item

Descrigao

Sim

Néo (detalhar inconformidade)

1. Documentacgao (Conferéncia Prévia)

11

A Nota Fiscal (NF) eletrénica e a
DANFE foram apresentadas?

1.2

O Numero da Nota de
Empenho na NF corresponde ao
empenho emitido?

1.3

O CNPJ e a Razao Social do
Fornecedor na NF correspondem
ao vencedor da
licitacao/dispensa?

1.4

O Valor total da NF esta igual ou
inferior ao saldo disponivel na
Nota de Empenho (Verificagao
de Saldo Orgamentario)?

1.5

O Termo de Dispensal/Ata de
Registro de Pregos/Contrato
esta anexado ao processo para
referéncia?

2.Con

feréncia Quantitativa (O que foi entregue vs. O que foi comprado)

21

A quantidade de cada item na
NF corresponde a quantidade
entregue fisicamente?

2.2

A quantidade de cada item
entregue fisicamente
corresponde a quantidade
empenhada (se for entrega total)
ou a quantidade prevista para
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entrega parcial?

3. Conferéncia Qualitativa/Especificacao (O que foi entregue vs. O que foi solicitado)

3.1 | As descrig¢des dos itens na NF
correspondem as especificagcoes
exigidas no edital e no
empenho?

3.2 | O material recebido (fisico)
corresponde a qualidade e
marca proposta ou
especificada?

3.3 | Nao ha avarias visiveis no
material (embalagens rompidas,
itens molhados, danificados)?

3.4 | O material possui o prazo de
validade adequado (quando
aplicavel, como tintas, colas,
etc.)?

4. Registro e Finalizagao (Fluxo Final)

41 Foi realizado o Recebimento

Provisério na NF (carimbo ou
assinatura na NF, com data e

hora)?

4.2 | Foirealizada a Certificagao da
Nota Fiscal (o registro do
recebimento definitivo para fins
de liquidacao da despesa)?
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»

sgpe Assinaturas do documento

Cddigo para verificacdo: 7TAKH75B5

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

ROBERTO BORBA (CPF: 398.XXX.969-XX) em 06/02/2026 as 09:07:12
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/SU1FVFIPXzU3OTBfMDAWMDAS3NDZINzQ5XzIwMjVINOFLSDc1QjU= ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo IMETRO 00000746/2025 € 0 cOdigo
7AKH75B5 ou aponte a camera para o QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




