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Através do Decreto n? 8.867, de 27.10.87,
o Governo do Estado, instituiu o Departamento Estadual de Adminis
tracao de Material - DEPAM, com O objetivo de executar as ativi
dades relacionadas com a aquisicao, guarda, distribuigao e con

trole do uso de materiais no ambito da Administracdo Direta.

A adocdo dessa salutar medida resultara
em grandes beneficios, particularmente, no que se refere a racio
nalizacdo no uso dos recursos publicos, com reflexos significati
vos na politica de suprimento e padronizacdo de materiais e equi
pamentos utilizados pelos diversos Orgdos da Administracao Estadu
al.

O Documento em tela ndo tem a pretensao
de ser um documento definitivo e acatado, até porque trata-se de
uma experiéncia inovadora, no Estado, sujeito, portanto, a cons
tantes adaptagdes em funcao das distorgdes que venham a ser iden

tificadas quando da sua aplicabilidade.
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Dinamizar e racionalizar a politica de supri

mento de materiais dos diversos Orgdos da Administracdo

ta, compreendendo a aquisigao, guarda e distribuicao dos

mos.

Dire

mes
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2. METODOLOGTIA:
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Constituicdo pelo Governo do Estado de uma comissao engloban
do técnicos da Secretarla Especial de Modernizacgao Adminis
trativa - SEMA, da-Secretaria de Estado da Administracao -
SEAD, Auditoria Geral do Estado e Instituto de Economia e
Pesquisa - INEP, através do Decreto 8.867 de 27/10/87.

pDefinicdo pela comissao técnica da estratégia de trabalho a

ser adotada.

Definigdo pela comissao dos topicos e cronogramas Jue deram

as diretrizes para o desempenho dos trabalhos.

Consultas pela comissdo a dados provenientes de outros esta
dos possuidores de Central de Compras tentando assimilar ex

periéncias vividas.

Elaboracdo pela comissao dos Atos Legais que institucionali
zam o DEPAM.

Reunido com os SAG'S / Almoxarifados das principais Secreta
rias, levantando dados para formacdo do catdlago unico de ma

teriais e de fornecedores.

Elaboracdo pela comissao, de instrumentos, normas e rotinas

operacionais, que disciplinam as atividades do DEPAM.

Levantamento junto a Secretaria do Estado da Fazenda SEF/
IGF visando obter historico do consumo das diversas Secreta

rias.

Composigdo do anteprojeto do Departamento Estadual de Admi
nistracdao do Material-DEPAM.

Encaminhamento do documento acima citado ao Secretario Espe

cial de Modernizacio para apreciagdo e aprovagao.
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As atividades de compra, guarda e distribuicado
de materiais da Administracao Direta Estadual estam incubi
das a cada Orgao, os quais se encarreganm de gerir o seu €S
toque. O ambiente hoje observado é composto de diversos
almoxarifados, nucleos financeiros, comissoes ce licitacao
e secoes de compras, ocasionando uma maior demanda de re
cursos materiais e humanos e consequentemente uma diversi
dade de estilo de administracdo de material, estas muitas
vezes sem o real conhecimento da politica de material, exe
cutando-a sem a observaciao de parametros relevantes para
uma boa aquisicao. O uso pulverizado destes materiais vem
proporcionar um ilimitado namero de itens sem-a devida pa
dronizacdo, dificultando com isto o ressuprimento guantita

tivo e gualitativo em tempo habil destes materiais.

Ccom as medidas adotadas pelo Governo ANTONIO
CARLOS VALADARES na area de Modernizacao, Racionalizagao ,
se faz premente que seja engajado a esta sistematica um no
vo modelo de gerenciamento de materiais embasados em novas
normas, rotinas e instrumentos, que venham a dirimir senao
minimizar as deficiéncias hoje existente, bem como atender

aos novos principios e missbes da Administracio Estadual.
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4.2.1 - LEI DA NOVA ESTRUTURA. _
LEI nz 2. 608

DE &7 DE FEVEREIRO DE i$87

. -
?ISPQQ gobre a estrutura = o
dunc[onamento da Administracio
; o lEstado de Sergipe e  da
outras providéncias.

0 GOVERMNADOR DO ESTADO DE SERGIPE
Fa¢o saber que .
——— 8 a Assembléiz = :
decreta € @u sanciono a ssguinte L;i:L=9l51atlva do Estado

TITULO I

12 EQTRUTURH ARMINISTRATIVA

I - Secretaria de Estado da Administragio!

2) administragdo
aniliares € patrimdnio mavel &

i
u

de pessoal, material, Ger i

imivel

b) administracho de FECU BOS hUmanosi

c) centralizacﬁo do Bistema de Administracio Geral do

tegtadoi

d) previdéncia € acsisténcia gocial =o qervidor
sihlicoi
e fiscalizacdo da

acompanhamento
prédios publicos

onservagiao de
civili

e) administracio,
~onstrucio, melhoramento & €
2, de outras obras de engenharia

f) processamento eletrdnico de daidns.

II - Secretaria de Estado da Fazendz:

1) administragio financeirai

b) administracio tributaria;

) politica fiscal e exbrafiscali
d) arrecadacdo e fiscalizas
=) contabilidadeai

§) -ontrole de titulos € valAres mobilidrios do ot




2 - DEC.QUEINSTL
TUI .

11O+ DEPAM

; .
Inmtitul, na estrutura organizacignal
da Secrotaria de Estado da Administea
cho, o Departamente Fatadual de Aehin]
nintragho de Mateclal, e conat I tul
Cumnlmsfo para proceder aos estulus .
propor a sua impilantagho.

. 0 GOVEHNADUR DO ESTADD DE SERGIPE,
::||3n|coel gue lhe alo conleridas nos termos do Ar:? ::? lnc?:;
Mt s Constlituigdo Eatadual, de acordo com o disposto oa Leid
Tcn .ags. de 27 de fevereiro de 1987, especlalmente o art, il
put®, combinado com o Artigos 14, inciso I, e 47, inciso v,
¢ considerando a necessidade de disciplinar os procedimentos d;
;qulliqlu, distelbulgho, controle de estocagem e de consumo, L
as demain atividades de administragso de materiasis,
] ’
DECRETA
Art, 1% - Flea instituido o Departamento t
dual de Adminlstragho de Material - DEPAM. ’ e
|
§ 19 - 0 Departamento inatituido na forma
de

finalidade a ewecugho das atlvidades
em enpecial, atuvar cong
distribui
materis

deate artigo terd por
adminiatracdo de materinl, cabendo-lhe,
Centenl de Comprar, ¢ promover e executac njulaiglo »
g0, bem como contiole de rcatocagem e de consumo, de
necrssdrio b Administraygdo Estadual Direta.

§ ¢ - 0 DEPAM intryrard, como orglo opera
cinnal, de subordinagio direta, a estrutura organizacional da
Secretaria de Estado da Adminiatragho, -

- Flea conatituida uma Comisafo de nervi
fim espreinl de proceder aos necesadr los
do Departamento Estadusl de Admi
os do art, 1% deat®

Art, ¢
doren entadusls, para o
euatudos © propor a isplantagho
nistragdo de Materlal instituido nos term
Decreto.

-

§ 19 5 A Cuminsio cunstlituida na forma
o terd A seguinte compusigdor

do

*caput® deate artlg
‘1 - o Srcretério Enﬁenial de Modernizaclo
Adminietrativa)

’ -
= © secretdrio Especlial dos Assuntos

Téenlco-Governamentaing
111 - o Coordenador do Grupo de
nova estrutura organizacional da Administea
uido pelo Decretn n@ §.)48, de 16 dr margo de

Teabalho

para implantagio da
chv Estadual inmtit
1981y
IV - um (1) vepresentante da Audlitoria  Ge
ral do Estados '
y - trés ()) representantes da stczet}:la
de Eatado da Administra
§ 29 = A Comlssdo conatitul
attige serd coordenada pelo Becretdrlo Especia

Administrativa,

da na forma deste
1 de Modernizaglo

denempenha
prejuizo  de

§ e - On componentes da Comisalo
de

rhc as atribulgbes determinadas neste Decreto, sem
Auas atividades normals nom respectivos drgéos ou entidades
orlgem. b
Art, l" - entl
daden, Integrantes da Comi pecreto,
serdo designados ou credencisdos por ato dos re pectivos tltuls
res ou dirigentes, em sarticulagio com o gecretdrlo Especial de
Hodernianglo Administrativa,
Art, 48 - Caberd b Comissio constitulda nn forma
deste Decreto, elaborsr proposata de Implantaglo do Departamento
terial, acompanhada de levanta

Estadual de Administragdo de Ma
e material necesndrios ao funcionamento

manto quanto a pessoal
do drgho, bem como de rotina de procedimentos « miputa de ato de
constitulgda.

o - Ow trabalhos referidos no
prescntados ag

senta) dias, &

pardginfo unic
*caput®” deste artigo deverBo mer concluldos, »
Governador do Eetado, dentro do prazo de 60 (n
contar da publicagho deste Decreto.

Art, 5¢ - Aa atividades de apolo, necessdrias
gew da Comlesido constitulda por este
ela Secretaria de Estado de Governo.

ane de estudos @ elaboragio

o servidor que vier a a¢r
bem comg © pesacal que

a0 desempenho das atribuig

Decreto, serdo prestadas p
Art. 68 = Durante a f

Je proposta de (mplantaglo do DEFPAM,

nomeado ou designado pacn aus diregin,
for menvocado para integrar & AuA equipe de trabalho, aervithn,
wncepclionalmente, {ntegrados e subordinados & Cominsio conntitul
da na [orma dos artiyos Jv, 19 e 4% deste Decreto, ate qus o
refegido Departamento peda lmplantado em cacdter definitivo,
guande passarlo d subordinagio da gecretarla de Eatado da Admi

nistragho,
Art, 18 - Eate Decreto entrard em vigor na dats

de wus publicagho.
Art, B9 - Revogam-@~ AR disposighis

Aracaju, <F a«o«‘ﬁ'ﬁw'ae 1987y 1669 da Inde
pendéncla e 999 da Repild i=a. /f"

4l G il
Al ugu FART08 VALADARES
VERNADOR DO BETADO

fleenand Rowmero Libdcio
Secretdrlo Enpecial de M ernizagio
inl L]

em  contrd

Secretdrlo Bapecfal dos Afsuntos
Técnico-Governamgntyie

; Francisco Pinto Bhganhs
gecretdrio de Bstado da Administragio

Antonio Milltso Bilve
gecretdrio-Chele da Auditoris Gersl do Estado

Josd Carlos de Olivelra
Secretdrio de Eatado do Flane jamento

Josd Bizine da Rocha
Becretdrlo de Estado de Governo
F
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4.2.3 - PORTARIA QUE APROVA O REGIMENTO INTERNO DO DEPAM.

PORTARIA N@

0 Secretario de Estado da Administragdo, no uso de suas
atribuicdes legais e de conformidade com o artigo 14, letra
nc", do item I da Lei n? 2.608, de 27 'de Fevereiro de 1987.

RESOLVE:

I - Aprovar o Regimento Interno do Departamento Estadu
al de Administracdo de Material da Secretaria de

Estado da Administracdo anexo a presente.

IT - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua ,pu
blicagao.
Aracaju, de Dezembro de 1987

Secretario de Estado de Administracao

Publicacao:
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4.3 ~ ESTRUTURA ORGANTIZACIONAL:
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DEPARTAMENTO ESTADUAL
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1987



PORTARIA N2

0 Secretario de Estado da Administracao, no uso de suas atribuicoes

1ig e de conformidade com o artlgo l4, letra Batts. do {tem I da Lei n@ 2.608 ,

'7 de Fevergiro de 1987.
RESOLVE: i

1 - Aprovar o Regimento Interno do Departamento Estadual de  Admi

nistracao de Materianl da Secretaria de Estado da Administracéo

anexo a presente.

II - Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicacao.

Aracaju , de Dezembro de 1987

Secretario de Estado da Administracgao

cacao:



REGIMENTO INTERNO DO
~ DEPARTAMENTO ESTADUAL DE ADMINISTRAGCAO
DE MATERIAL

TITULO I
Da Caracterizacao e dos Objetivos Basicos do Departamento de
. Adhinistracao de Material
Art. 12. O Departamento Estadual de Administracao de Material - DEPAM, nos
termos da Lel nQ 2.608, de 27. de Fevereiro de 1987, e do Decreto
,6 orgdo vinculado a Secretaria de Estado da Administracao
Paragrafo Unico. Neste Regimento sao considerados as expressoes ' Departa

mento Estadual de Administragao de Material ", "Departamento' e "DEPAM".

Art. 292. Ao Departamento Estadual de Administracao de Material, compete:

A Administracao centralizada de materiais e equipamentos incluindo

1

as atividades de aquisigﬁo, recepgéo, guarda, controle de estoque,
. b .
distribuicdo e controle de uso;

II - A Analise das requisicoes o atendimento as solicitacoes de material

daé Secretarias de Estado;
IIT - O levantamento de necessidades de materiais e equipamentos;
IV - A realizagao de licitacAo para compras de materiais e equipamentos;
V-A padronizagéo dos materiais permanentes e de consumo;

VI - A manutencao de estoque rotativo de materiais de consumo, comuns a

todos os usuarios;

vii - A administracao dos recursos orcamentarios - financeiros;
VIII - A elaboracao de politica de suprimentos para 08 6rgacs da administra

cao publica estadual;

IX - Outras atividades correlatas.

TiTULO II

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA DO DEPAM

Art. ?2. A estrutura organizacional basica do DEPAM, compreende:
1 - Nivel de Direcao:
a) Diretor



II - Nlvel de Atuacao Instrumental

a) Divisdo de Apoio Administrativo - Financeiro - DABF.

III - Nivel Operacional

a) Divisao para Previsao de Suprimentos = DPS;
b) Divisao de Compwas— DC;

4
¢) Divisao de Almoxarifado - DA;

Paragrafo Unico - A representagio grafica desta estrutura estd repre

sentada no organograma anexo a este Regimento Interno.

TITULO III

DO CAMPO FUNCIONAL DAS UNIDADES INTEGRANTES DA ESTRUTUERA

ORGANIZACIONAL BASICA DO DEPAM
CAPITULO I
Ao Nivel da Direcgao
SEGAO UNICA

Do Diretor .

Art. 492 - Ao Diretor, compete:

a)

b)

G)

d)

e)

£)

g)

h)

1)

ip)

k)

As responsabilidades fundamentais constantes do artigo 14 da Lei ' n2
2.608, de 27 de Fevereiro de 1987;

Representar o DEPAM;

Administrar e cordenar os trabalhos do DEPAM;

Acompanhar, orientar e avaliar :as @tividades .das Divisués = sibordina
das .ao- Departamento;

Promover a integracao das Divisoes subordinadas objetivando o aperfei
coamento das atividades desenvolvidas; ‘
Determinar a distribuicao do pessoal necessario as Divisoes subordina
das;

Fiscalizar e acompanhar os custos globals dos programas do Departamen
to;

Promover e adotar medidas,. juntamente com as demails Divisoes, objeti
vando a permanente melhoria dos servicos prestados pelo Departamento;
Aprovar nos limites de sua competéncia,matéerias propostas pelas Divi

soes subordinadas ao Departameatlo;

Promover a integracao funcional entre o DEPAM, a Secretaria de Estado
da Adwinistracdo e os demais orgads usuirios;

Outras medidas correlatas.



CAPITULO II "

A0 NIVEL DE ATUACAO INSTRUMENTAL

\ SECAO 1

Art. 50. A Divisao de Apoio Administrativo — Financeiro, cabe:

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

1)

3)

k)

1)

m)

n)

0)

P)

A prestagao e fiscalizagao dos servigos - weio necessarios
ao funcionamento do DEPAM; .

0 levantamento de necessidades de material de consumo e per
maneﬁte do Departamento. com base nus projetos e atlvidades
programadas, providenclando sua aquisicao;

A organizagéo, manutencaoc e controle do almoxarifado com ma
teriais de uso-freduente para o abastecimento das Divisoes
do Departamento;

0 protocolo, registro e controle dos papéis recebidos, bem
como o acompanhamento de seu tramite;

A coordenacao e supervisao das atividades de zeladoria, vi
gilancia, copa, telefonia, telex, correio e malotes;

A guarda e conservacao dos bens patrimoniais do Departamento
A supervisdo do controle didrio de frequencia do pessoal c¢»
locado no Departamento, encaminhando o boletim ﬁensal, bem
como as demais informacoes funcionais;

Aprovar a escola de férias dos servidores alocados nc Depar
tamento informando ao orgao de origem;

A prestacao de informacoes aos {funcionarios a respeito de
seus interesses tfiuncionais e da programacao do Departamento
A guarda, controle e disciplinamento do uso dos carros ofici
ais do Departamento;

A execucgao das atividades relativas as rotinas traballilstas;
A execucao das atividades concernentes ao sistema financeiro
compreendendo a contabllizacio, coutrole e fiscalizagao fi
nanceira;

A preparacao de dados financeiros a fim de fornecer subsidi
0s necessirios a elaboracao da propostas orcamentaria;

A elaboracao, em consonancia com as normas estabelecidas no
cronograma financelro de desembolso:

0 assentamento, o registro e o controle dos convenios, de
qualquer natureza mantidos com o DEPAM;

0 controle interno e externo, bew como a observiancia dos.prg
zos legals estabelecldos, rotativos a apresentacao de demons
trativos, balancetes e balancos ¢ outras demonstragoes orga
mentdrias, financeiras ou contabels; | B



q)

r)

8)
t)

A manutencdo de um sistema integrado de informagdes de natureza
contabil e financeira para fins gerenciais;

A prestacdo de informacdes aos diversos orgaos usuarios do sis
tema de materiais das dotacoes orcamentarias e disponibilidades
financeiras, vinculadas ao DEPAM;

A integracao funcional com o sistema Financeiro do Estado.

Outras atividades correlatas.

CAPITULO III
A0 NIVEL OPERACIONAL
SECAO0 1
DA DIVISAO PARA PREVISAO DE SUPRIMENTOS

-DPS -

Art.69. A Divisao Para Previsao de Suprimentos - DPS, cabe;

a)
b)
o
d)
e)

f)

g)

h)

i)

kD

k)

0 estudo referePte a gestao.de estoques;

A manutencao do estoque de materiais de acordo com os ‘niveis
preestabelecidos;

0 acompanhamento do comportamento do mercado, bem como das pre
visGes orcamentarias de compras;

A emissao de requisigoes de materiais para reposigﬁo de esto
que;

A especificacao e a codificacao dos materiais;

0 controle e o remanejamento dos itens mantidos em estoque de
acordo com as neccssidades dos orgaos da administracao publica
Estadual;

A elaboraczo e o fornecimento das listagens pericddicas dos 1
tens e precos de materiais mantidos em estoque, aos orgaos da
administracao publica estadual;

A elaboracao de relatorios de controlz das atividades desenvol
vidas pelo DEPAM, junto ace usudrios do sistema;

A elaboracao do programa de suprimentos para os diversos or
gdos da administracdo publica estadual, com subsidios nas in
formagoes dos interessados;

0 planejamento das compras, compreendendo a analise seletiva
dos {iters e o estabelecimento dos lotes economicos;

0 acompanhamento das variacoes de custos de materiais e edhipg
mentos necesaé;ios ao desenvolvimento das atividades da admi
nistragao piblica estadual, mantendo um cadastro . atualizado
dos mesmos; ¥

"
.



1) A identificacao e a nroposiciao de medidas de aproveitamento de
materiais sem movimentagdo ou excedentes, com base nas informa
coes da Divisao,de Almoxarifado.

m) Outras atividades correlatas.

SECAO 1I
DA DIVISAO DE COMPRAS - DC
Art. 792. A Divisio de Compras — DC, cabe:

a) .. elaboracao de cartas, editais, avisos e demais atos ineren
tes ao processo 1icitatorio, de acordo com a legislacao vigen
te;

b) ‘A convocacdo da iniciativa privada, através de licitagoes para
compras de materiails e equlpamentos;

¢) O cadastramento e a concessdo da habilitacao preliminar das 2m
presas fornecedoras mantendo-a atualizado;

d) 0 fornecimento de copias de editais de licitacao as  empresas

fornecedoras;
e) 0 fornecimento de informacoesrelativas ao processo licitatorio

f) 0 fornecimento de dados e informacoes necessarias ao qugameg
to e classificacao das propostar;
g) A aplicacao de sangoes as empresas fornecedoras, quando ocorre
rem transgressoes no fornecimento de materiais e equipamentos;
h) A Eolicitaéﬁo, quandu.ueccsédria,de laudos técnicos e/ou assis
fencia técnica em licitdcao para aquisicdo de:materiais e e
- quipamentos;

i) Outras atividades correlatas.

SEGAO III

Art.82. A Divisao de Almoxarifados -~ DA, cabe:

a) 0 armazenamento, o zelo, o controle e a distribuigao de materi
als e equipamentos;

b) Informar A Divisido de Compras — DC quanto ao desempenho dos
fornecedores;

¢) A inspecdo periodica do estoque, verificando as condicoes de
armazenamento, qualidades de controle, determinando as devidas

regularizacoes;
d) A supervisao de remess"s, armazenamentos e demals servicos per

tinentes a administragéo de maseriais; :

!

7



e) A conferencia quantitativa e qualitativa, no local de recaﬁimgnto
dos materiais e %quipamentos, entregues pelos fornecedores)

f) A elaboracao da. documentacao necessaria a distribuicdo dos materi
ais, efetuando os registros das operagoes, de entrada e saida do
almoxarifado;

g) A conferencia do estoque fisico com base nas listagens de movimen
tacdao de materifais;

h) Bolicitar dos orgads técnicos, testes e ensaios, mao-de-obra espe
cializada, quando a natureza do material. adquirido assim o exi
gir; :

i) A devolucao aos forﬁecedores dos materiais e equipamentos que nao
atendam As exigencias da administracao publica estadual;

i) A preposicdo de alienacao dos materiais e equipamentos considera
dos inservivels;

K) A classificacdo ¢ a disposicao adequada de material e equipamen
tos destinados a alienacio;

1) A organizacaoc de fichario para carga e descarga de materiais re
colhidos;

"
m) Os estudos visando a destinacao mais apropriada de materiais ebso
letos, sem movimentacao ou excedentes;

n) Outras atividades correlatas.

T{TULO 1V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art.99. O cargo de Diretor do Departamento FEstadual de Administracao
de Material e de provimento em Comissac, por ato do Governador do Esta
do, mediante proposta do Secretario de Lstado da Administracao.

§ 12. O substituti. - do Diretor do DEPAM, em seus lmpedimentos, se
ra designado por ato do Secretario de Estado da Administracao.

Art.109.0s chefes das Divisdes integrantes da estrutura do Departa
mento LEstadual de Administracao de Material serdodesignados por ato do
Diretor do DEPAM;

Art.119.0 quadro de funcionarios sera constituido de pessoal regido
pela %bﬂsolidagéo das Leis do Trabalho - CLT e de pessoal estatutario
observados os nivels salariais vigentes na administracao publica estadu .
al.

Art.122.0 DEPAM tera recursos oriundos da Secretaria de Estado da
Administracao - SEAD, das prestagéis de servigos,.convénios ou termos
de ajustes, com orgdose entidades publicas.

Art.139.Funci-~ard no Departamento de Adminstracao de Material, a Co



missao Permanente de julgamento,.composta por funcionarios designados por
Portaria do Secretario de Estado da Administragéd.

Art.149. 0 presente Regimento podera ser alterado sempre que assim e
xigir o aperfeicoamento da estrutura administrativa do Departamento Esta
dual de Administracao de Material.

Art.15. Os casos omissos ¢ alteracoes do presente Regimento seréoresoé
vidos pelo Secretario de Estado da Administracao,mediante proposta-do Di
retor do Departamento Estadual de Administracao de Material..

Art.162. Ficam revogadas as disposigaes em contrario.
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GOVERMO DE SERGIPE

SECRETARIO ESPECIAL DE MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA

L

4.5.1 - DA DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Descricdo dos procedimentos referentes as roti
nas da Divisdo de Apoio Administrativo e Financeiro, da
etapa do recebimento do processo até a etapa da elabora

cao do balancete.




ATIVIDADE: = ROTINA DA DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

EXECUTOR

DESCRICAO DE PROCEDIMENTOS

DBSERVAGOES

Divisao de apoio
Administrativo e
Financeiro.

- Financeiro

25

1. Recebe da Divisdo de Compras a 12 via

do processo.
Providencia a emissao da Nota de Empe

nho.
Remete xerox da Nota de Empenho ao For

necedor e Almoxarifado ou Orgdo Requisi

tante.
Recebe Nota Fiscal do Almoxarifado ou

do Orgao Requisitante, anexa ao proces

so.
Encaminha o processo ao Nucleo para es
crituracao e liquidacao.

Recebe processo do Nicleo, emite Ordem
de Saque e encaminha ao BANESE.

Recebe Processo do BANESE, apos Pagamen
to, e encaminha ao Nucleo.

Encaminha copia da Nota de Empenho e Or

dem de Saque ao Grupo Contabil.

Divisdo de apoio
Administrativo e
Financeiro.
- Contabil

10.

T

Recebe cdbpia da Nota de Empenho e Ordem

de Saque do Grupo Financeiro.
Elaborar mensalmente Balancete Finan
ceiro por Unidade Orgamentaria constan

do Demonstrativo Analitico de Despesa

paga e o Demonstrativo da Conciliacao

do Saldo Bancario, com as devidas copi
as xerocadas dos Extratos e da Ficha de
Movimentacao Bancaria. :

disponibilidades
de mo

Manter atualizadas as
Orcamentarias de cada Secretaria,
do a subsidiar as decisdes da Divisao

para Previsao de Suprimento.

SEMA - GRUPO DE TRABALHO .
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4.5.2 -

GOVERNO DE SERGIPE

SECRETARIO ESPECIAL DE MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA
DA DIVISAO PARA PREVISAO DE SUPRIMENTO

Descrigao dos procedimentos referentes aos Proces
so de Requisigdo'de Material de Estoque " RME " , e Requi
sicdo de Material - " RM " da etapa da solicitacdo ateé a
etapa da entrega do Material pelo Almoxarifado, como tam
bém dos procedimentos referentes ao processo de Ressupri
mento de estoque, da etapa da solicitacao das necessidades
até a etapa de expedicgao daisequisicées de Ressuprimento

de estoque "RE's" a Divisdo de Compras.




ATIVIDADE:

ROTINA DA REQUISICAO DE MATERIAL EM ESTOQUE - RME

EXECUTOR

DESCRICAO DE PROCEDIMENTOS

OBSERVAGOES

Divisao de apoio
Administrativo e
Financeiro
- Protocolo

1. Recebe a RME em 3 vias protocoliza e en

caminha a Divisao p/ Previsao de Supri

mento.

Divisao p/ Previ
sao de Suprimen
to

- Planejamento

Analisa a RME, considerando previsao de
consumo, preenchimento adequado, dispo

nibilidade Orcamentaria e Financeira, e

estoque.
Estabelece a quantidade possivel de

atendimentoﬂ

Com base ha Listagem de Preco, fixa (e}

preco de cada item.
Remete a RME, p/ Chefia de Divisao p/

Previsdo de Suprimento.

Divisdao p/ Previ
sao de Suprimen
to

- Chefia

Analisa, Autoriza ou nao, e encaminhaao

Almoxarifado para efetuar a entrega do

Material.

Jivisdo de Almo
carifado

Entrega a 1@ via da RME, ao responsavel
pelo recebimento do material, arqguiva a
32 via e encaminha a 22 via a Divisdop/
Previsdo de Suprimento - Planejamento p/
fins de registro; remetendo em seguida
a Divisdo de Apoio Administrativo e Fi

nanceiro.

SEMA - GRUPO DE TRABALHO .




ESTADO DE SERGIPE . N2
@ .. SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAD REQU|S|CAO DE MATERIAL EM ESTOQUE
wb % . DEPARTAMENTO ESTADUAL DE ADMINISTRACAO DE MATERIAL i R‘M.E- FL.
3 ORGAO : ' * cépico UNIDADE
UNIDADE © [* CODICO ORCAMENTO
PROJETO/ATIVIDADE © 2 cdp. PROJ. /ATIVIDADE
r ] Fﬂ : SALDO EM QUANTIDADE e VALOR €z $ )
: 1{4; ‘ﬁ’?}ﬁ Ro DESCRIGAO DO MATERIAL ESTOQUE PEDIDA FORNECIDA : UNITARIO TOTAL
L
TOTAL »
m‘____/__/_ i a7 s NJTOR[ZO! RECEBI S AR PROTOCOLO DEPAM
SAwg .
ASSINATURA PLANEJAMENTO OV, P/ PREV. DE SUPRIMENTD DATA DIRETOR DEPAM ASSINATURA
[E0 OBSERVAGOES :

SEMA - GRUPO DE TRABALHO .



ESTADO DE SERGIPE 0
| SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAQ ESTIMATIVA DE CONSUM O-EC
’ ] DEPARTAMENTO ESTADUAL DE ADMINISTRAGAC DE MATERIAL _ :

FL.
T cogea oo dcio | li' cdnic0_ Do GRUPO | IE CODIGD DO SUB- GRUPO . | ®  PREVISAO DE CONSUMO : PaRA | 1]
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wr
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U Ly bt IR T BEEEEE SRNNANN RAN NN LTI T T Ll
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SEMA - GRUPO DE TRABALHO ,




&' W,  cpcRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO

e AO DE MATERIAL DOS HNATERIATIS FL.

,____,_,ui . DEPARTAMENTO ESTADUAL DE ADMINISTRAGAO D| " o4
NOMERO CODIGO DO NOME DO DATA DA UL  ESTOQUE/ PRECO ANT. PRECO  ATUAL

SEQUENCIAL  MATERIAL MATERIAL TIMA COMPRA  UNIDADE UNITARIO UNITARIO TOTAL
0001 11.01.0001 REGUA 30 cm 010687 150un 7,00 10,00 1.500,0C

. ’
0002 11.01.0002 RASCUNHO 050887 100b1 80,00 100,00 10.000,0¢
0003 11.01.0004 CADEIRA PALHINHA GIRATORIA 300987 1000un 820,00 1.000,00 1.000.000 .0
TOTAL DO GRUPO = 03 PRECO TOTAL 1.011.500,00



TIVIDADE:

ROTINA DE REQUISICAO DE MATERIAL - RM

XECUTOR

DESCRICAO DE PROCEDIMENTOS

OBSERVAGOES

ivisao de Apoio

Recebe a RM em 3 vias protocoliza e en

caminha a 1@ e 2@ via a Divisao p/ Previ

dministrativo
e sio de Suprimentos e a 32 via ao Contro
inanceiro le. 1
Protocolo ‘
. T
ivisdao p/ Pre 2. A 1lisa a RM, considerando previsao de
isdo de Supri consumo, preenchimento adequado e dispo
> nibilidade Orcamentaria e Financeira.
Planejamento | 3. Estabelece a quantidade possivel de aten
dimento.
4. Estima custo de material requisitado.
5. Remete a RM para a Chefia da Divisdo p/ |
Previsdo de Suprimentos.
.visdo p/ Pre 6. Analisa e sugere o atendimento ou nao da F
.sdo de Supri RM.
) 7. Encaminha ao Diretor Geral.
Chefia
retor Geral 8. Analisa a RM, reduzindo-a, cancelando-a
ou autorizando a compra.
9. Remete a 1% e 2@ via para o Controle.
visdo p/ Pre RM REDUZIDA OU AUTORIZADA !
sdo de Supri [10. Encaminha a 1@ via para a Divisao de Com
nto pras, mantém a 2% via.
Controle RM CANCELADA
11. Retorna a RM para a Chefia da Divisdo p/
Previsdo de Suprimento. '
visio de Com|12. Executa toda a rotina de compra, encami | Ver passos no
‘as 2 nhando a 18 via do processo 3 Divisdo de | item das roti
Apoio Administrativo e Financeiro. nas da Div. de
Compras.
visdode apoio |[13. Emite Nota de Empenho e encaminha xerox NE - Xorox ao
lministrativo ao fornecedor e este faz entrega do mate Almoxarifado
e rial diretamente ao Orgdo Requisitante.
.nanceiro

i T=="""" SEMA - GRUPD DE TRABALHO.



Py /O TR I SR REQUISIGAO DE MATERIAL

,.,,Pj- DEPARTAMENTO ESTADUAL DE ADMINISTRAGAO DE MATERIAL R.M. FL.
r
ORGAO . % CODIGO UNIDADE
s coDIGO NTO

UNIDADE © DA DESPEGA

[T PROJETO /ATIVIDADE : COD. PROJ. /ATIVIDADE
m R QUANTIDADE = IC3 VALOR Cz§

-

sk copIGo PO DESCRIGAS DOIMATERIAG PEDIDA FORNECIDA i UNITARIO TOTAL

\ TOTAL
RIZO CEBI E
GRGREQUST. _ , , e ey AUTO ri RE b _1 PROTOCOLO DEPAM
g .
ASSINATURA PLANE JANENTO DIV_ P/ PREV. DE SUPRIMENTD DATA DIRETOR DEFAN | —sssiaroRa
{ OBSERVAGOES
SEMA - GRUPO DE TRABALHO




ATIVIDADE: ROTINA DE REQUISICAO DE MATERIAL - RM

EXECUTOR DESCRICAO DE PROCEDIMENTOS OBSERVAGOES
Orgao Requisi| 14. Recebe material, encaminha Nota Fiscal Vver passos no
tante ao DEPAM, devidamente atestado, p/fins item das roti

de registro e pagamento.

nas da Div.do
Almoxarifado.

¥ i "7 SEMA-GRUPO DE TRABALHO.




ATIVIDADE: ROTINA DE RESSUPRIMENTO DE ESTOQUE - RE

EXECUTOR

DESCRICAO DE PROCEDIMENTOS

oasehvncéas

Divisdo p/ Previ
sao de Suprimen
to

- Planejamento

1 -

Recebe Quadro de Necessidade de Ressupri
mento de Estoque da Divisao de Almoxari
fado.

Analisa as necessidades de ressuprimento
considerando o ponto de reposicdo de Es
toque, previsao de consumo, RME'S emiti
das em tramitacdo, tempo do atendimento
do estoque.

Estabelece a quantidade necessaria para

O ressuprimento de cada item, anotando-a.

Estima o custo de compra de cada item
(preco) .
Remete o Quadro de Necessidade para a

Chefia da Divisao.

Divisdo p/ Previ
sao de Suprimento
- Chefia

Analisa o Quadro de Necessidade verifi
cando as quantidades de compras em fun
cao dos recursos disponiveis, espaco de
armazenagem, perecibilidade do produto
ete.,

Autoriza a emissao da RE ou ndao.

Devolve o Quadro.de Necessidade para o
Planejamento.

Divisdo p/ Previ
sao de Suprimento

- Planejamento

g.

10.
11

Emite em 3 vias a RE dos itens a serem
ressupridos.
Assina a RE.
Encaminha a 12 e 22 via da RE a Chefia

da Divisdo para Previsao de Suprimento.

Divisao p/ Previ
sao de Suprimento
- Chefia

12

Assina a RE e encaminha ao Diretor Geral

'

Diretor Geral

13.

14.

Analisa a RE, reduzindo-a, cancelando-a,

ou autorizando a compra.
Remete a 12 e 2@ via para o Controle.

Divisao p/ Previ
sao de Suprimento
- Controle

15.

RE REDUZIDA.OU AUTORIZADA
Encaminha a 13 via para Divisdo de Compras ©

mantém a 22 via.

SEMA - GRUPO DE TRABALHO .




§ RS S S QUADRO DAS NECESSIDADES DE =i
£ DEPARTAMENTO ESTADUAL DE ADMINISTRAGAO DE MATERIAL RESSUPRIMENTO - Situagdo do Estoque em __/ / FL.

ESPECIFICAGAO DO MATERIAL

= -
g S Eesauuu QUANTIDADE

VALOR DO ESTOQUE

QUANTIDADES

B8 GesTio Do ESTOQUE

N
A caaiiniy UNITARIO TOTAL

A RECEBER | EM ESTOQUE | QUANT MINIMA | QUANT MAxan

TOTAL

! OBSERVAGOES !

RESPONSAVEL PELA INFORMACAQ

CHEFE DO ALMOXARIFADO

SEMA - GRUPO DE TRABALHOD .



1
£2)  ESTADO DE SERGIPE b
U - N=
b o4 SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO RESSUPRIMENTO DE ESTOQUE - R.E. g
a3 | DEPARTAMENTO ESTADUAL DE ADMINISTRAGAO DE MATERIAL il
) 4] . £ - VALOR EM
CODIGO DO MATERIAL ESPECIFICAGAQ DO MATERIAL /OESeRIGRO SUANTIDADE st
UNITARIO TOTAL
-
< : 3] o]
PLANEJAMENTO - [ oe acorno /mm / [] autorizo -l 2l
DATA
[ cancewar [ cancerar
/oy ¥EXCLUIR [ kEguR
— e ASSINATURA [TENS +ronenneersnncineees Ch. DIVISAD RENSS Lot e DIRETOR DO DEPAM
OBSERVAGOES .

— _ = - ——— e SEMA - GRUPO DE TRABAL' )



ATIVIDADE:

ROTINA DE RESSUPRIMENTO DE ESTOQUE - RE

EXECUTOR

DESCRICAO DE PROCEDIMENTOS

OBSERVAGOES

RE cancelada:
16. Retorna a RE a Chefia da Divisao para

Previsao de Suprimento.

17. Comunica a Divisdo de Almoxarifado.

18. Mantém atualizado a listagem dos itens,
e pregos dos materiais estocaveis, dan

do conhecimento aos Orgaos da Adminis
tracdo Estadual € usuarios do DEPAM.

I~ T 7 SEMA-GRUPO DE TRABALHO.




GOVERNO DE SERGIPE

SECRETARIO ESPECIAL DE MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA

1

- 4.5.3 — DA DIVISAO DE COMPRAS

Descricao dos procedimentos referentes ao Processo

‘da etapa de recebimento das RM's e RE's até
tambem

de Compras ,
a liquidacdo do Processo Licitatdorio, incluindo

as atividades de Cadastro e Atualizacdo das Informagdes

dos Fornecedores.




ATIVIDADE: DO PROCESSO DE COMPRA

EXECUTOR

DESCRICAO DE PROCEDIMENTO

OBSERVAGOES

Divisao de Com
pras
' = Compras

1.

2-

Recebe a 1@ via das RM's e RE's da Divi

sdo para Previsao de Suprimento.

Separa e agrupa os materiais constantes
das RM's e RE's, segundo sua classifica
cao por grupos.

Verifica se € necessario um Processo Li
citatério, se & dispensavel, por ser um
material com fornecedor exclusivo ou

uma compra informal.

DAS COMPRAS INFORMAIS:

Solicita identificacdo dos fornecedores

4,
ao Cadastro.

B Preenché‘Carta—Proposta, em 2 (duas)vias
enviando a 1@ via ao fornecedor e arqui
va a 2%.

6. Recebe a 1@ via da Carta-Proposta do
fornecedor devidamente preenchida.

7. Elabora o Mapa de Apuracgao das Propos

» tas, em 2(duas) vias.

8. Analisa o Mapa e escolhe a melhor Pro
posta.

9. Encaminha o Processo a Chefia da Divi
sio de Compras para apreciacgao. ‘

Divisdo de Com |10~ Analisa o Processo e encaminha ao Dire

pras - i tcr Geral para homologagao.

- Compras

Diretor Geral |11. Encaminha a Divisdo de Compras o Proces
so, devidamente homologado ou néo.‘

yivisdo de Com |12. Recebe devidamente homologado e confir

oras ma a compra ao fornecedor escolhido.

- Compras 13. Remete a 13 via do Processo a Divisao
de Apoio Administrativo e Financeiro pa
ra as devidas providéncias.

14. Recebimento nao homologado, cancela o

15.

Processo e encaminha a 1@ via para a Di

visao para Previsao de Suprimento.

DAS COMPRAS COM FORNECEDOR EXCLUSIVO
Solicita informacdoes do fornecedor ex

e "~ SEMA-GRUPO DE TRABALHO.




ESTADO DE SERGIPE
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAQ
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE ADMINISTRAGAQ DE MATERIAL

)

MAPA DE APURAGAO DAS PROPOSTAS

3 TIPO DE LICITAGRO :

[CI'] concorréncia

[I2] Tomapa oe preco [T3] conwite

FIRMAS PROPONENTES : ( 1 ( i=
( ) - ( ) - ( Yiw
] 0] 2] FIRMA ( ) E FIRMA ( ) i FIRMA ( ) E FIRMA ( ) E FIRMA ( ) =
{TEM |QUANTIDADE | UNID -
PREGO COTADO |PE| C.P PREGO COTADO |PE| CP PREGO COTADC |P.E| C.P PRECO COTADO |P.E| C.P PREGO COTADO |PE| C.F

DATA E ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA COMISSAO

7 R

DATA E ASSINATURA DO DIRETOR DA DIVISAO DE COMPRAS i

Sl v | -

OBSERVAGOES .




ATIVIDADE: DO PROCESSO

DE COMPRAS

EXECUTOR D
ESCRI .
CRO DE PROCEDIMENTOS OBSERVAGOES
16 clusivo, ao Cadastro.
. Pree
eenche a Carta-Proposta em 2(duas) vi
as ' =
: ,enviando a 1@ ao fornecedor e arqui
ivando a 2@ via. =~
17. Recebe a 1@ via do fornecedor, devida
i mente preenchida. =
18. Prepara parecer, caracterizando a exclu
sividade, anexa ao Processo e envia a
Chefia da Divisao de Compras.
)yivisao de Com 19. Analisa e assina parecer, enviando o
ras processo ao Diretor Geral.
. Chefia
yiretor Geral 20. Verifica o teor do processo de compras,
homologa ou nao e encaminha a Divisao
de Compras.
jvisdo de Com [ 217. Recebe processo homologado e confirma a
compra ao fornecedor.
ras e =
22. Remete a 1% via do processo a pivisao
Compras G ' : .
) de Apoio Administrativo-Financelro para
as devidas providéncias.
23. Recebimento nio homologado, cancela (o)
processo encaminha a 1% via para a Di
visdo para previsdo de Suprimentos.
l4es I e
ivisdo de Com DAS COMPRAS ATRAVES DO PROCESSO DE LICIL
ras TACAO:
Compras 24. Preenche Carta—Proposta, em 02 (duas) vi
' as, jdentificando © tipo de 1icitacao.
25, Solicita informagao dos fornecedores
ao Cadastro.
26. Formula © Edital e monta © processo for
» I
mal de licitacao.
27. Remete ©O processo i Chefia da ipivisao
de Compras para analise e demais provi
i i
i o em ordem
jvisdo de Com 28. Autoriza, estando © process = d’
ras caso contrario, encaminha a pivisao de€
chefia Compras para devidas correcoes.
I ]
—— SEMA - GRUPO DE TRABALHO .




ESTADO DE SERGIPE

CARTA

. SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO 2]
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE ADMINISTRAGAO DE MATERIAL P ROPOSTA FL.
ST TIPO DE COMPRA .
[T7] wrormaL [1Z) ExcLusivipapE [T3] CONCORRENCIA [14] tomapa bEPRego [ _I3] conwITE
3 DATA: 5] DOC. DE ORIGEM : €] NUMERO 7] PROPONENTE .
e e e
LOCAL DE APRESENTAGAO 9] HORA : 9] DATA 1] ENDEREGO DO PROPONENTE .
) ey SR SR J
7 = ) i L 6] VALOR
[TEM [QUANTIDADE | UNID. DESCRIGAO DO MATERIAL SNiTisio AL
{
t
|
i
I
T CONDIGOES DE PAGAMENTO . PRAZO DE ENTREGA | [EVALIDADE DA FroPOSTA| B3 FRETE
' [Jar [JFoB

TOATA £ ASSINATURA DO RESE P/ COMPRAS

& /.

me E ASSINATURA DO DIRETOR DE COMPRAS

/ /

BT DATA E ASSINATURA DO PROPONENTE

B CARIMBO DA FIRMA PROPONENTE




E&TADO DE SERGIPE RELA ﬁo DE N®

X1, SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO B
o KJ DEPARTAMENTO ESTADUAL DE ADMINISTRACAO DE MATERIAL AMO TRAS FL.
[T TIPO DE LICITAGAO: 4] DATA :
[_I1] concoRrRENCIA [I2] TomADA DE PREGO [ [3] convITE / /. ]
[TEMPRESA PROPONENTE : €] ENDEREGO DO PROPONENTE ! ’

OBSERVAGOES !
. As amostras deverao ser entregues:
a) Na Divisdo de Campras, preferencialmente na parte da manha.
b)* Nas embalagens e unidades de medidas especificados, exeto quando forem muito volumo
sos ou pesados, podendo entdo serem menores. Py
As amostras deverao ser identificadas:
a) Individualmente, uma a uma.
b) Com o nome da empresa, numerc da licitacdo, nome do produto e numero do item em cor
respondéncia ao da proposta. B
Serdo retiradas as amostras selecionadas, sendo devolvidas as demais.
. Prospectos e catalogos quando solicitados deverao serem listados como amostra.
. Os prazos limites para retirada das amostras que forem selecionadas serao de (01) um
dia para produtos pereciveis e (02) dois dias para produtos ndo pereciveis, no horario
das 08:00 as 12:00 horas. o
O DEPAM nio se responsabiliza pelas amostras que ndo forem retiradas dentro dos prazos
estabelecidos acima.

e
-

0
2 19l ESPECIFICACAO SUMARIA ol UNIDADE DA AMOSTRA

M

SSINATURA DO RESPONSAVEL PELO |[¥ NUMERO/ FL.:
REENCHIMENTO

SEMA - GRUPO DE TRABALHO .

ACAJU, DE DE 19 o




ATIVIDADE: ROTINA DO PROCESSO DE COMPRAS

EXECUTOR

DESCRICAO DE PROCEDIMENTOS

OBSERVAGOES

Divisao de Com
pras

- Compras

29,

30.

31.

32.

33.

34.

Recebe o Processo e envia a Coépia do Edi
tal ao Secretario Especial de Comunicg
cdo Social p/ publicacgdo no Diario Ofici
al do Estado e nos jornais de maior cir

culacao.
Procede a enﬁrega'das Cartas-Propostas e

/ou Edital aos Fornecedores, juntando ao

Processo copias das mesmas.

Recebe as amostras ou documentos outros

solicitados no Edital, juntamente com a

"Relacdo de Amostras" preenchida p/ lici

tante. .
Data e assina o canhoto da "Relagao de
Amostras" acusando O recebimento.

Agrupa as Amostras para serem abertas no

julgamento.

Envia o Processo a Comissao de julgamen

to.

yivisdo de CDEI

oras

- Comissao
de

Julgamento

35.

36.

37.

38.

39-
40.
41.

42.
43,

44.

45.

46.

47 .

Recebe o Processo € as Propostas dos 11

citantes, no dia da abertura.

Coordena a sessdo de abertura das Propos

tas e das Amostras.

pesclassifica as Propostas que estao em

desacordo com o Edital.
verifica a procedéncia e o preenchimento

das Propostas.
Inutiliza os campos em branco.

L& as Propostas em voz alta. _

Colhe o visto dos partipantes nas Propos
tas, nas RelagOes de Amostras e na hta.
Encerra a Sessao.

Elabora o Mapa de Apuracdo em 02 (duas)
vias, das propostas habilitadas.

Analisa o Mapa de Apuragao e as AmosSs
tras, quandc houver. . =
Adjudica os itens as Propostas vencedo
ras.

Preenche o Mapa de Classificacdao das Pro
postas vencedoras.

Elabora e assina o Parecer conclusivo.

S "7 © SEMA-GRUPO DE TRABALHO.




) AlA o

ESTADO DE SERGIPE ECEB'MENTO N®
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO EE)EAEERTUR A DE [?
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE ADMINISTRAGAO DE MATERIAL PROPOSTA FL.

3] TIPO DE uéfmc&o: . 4] N® EDITAL: 5] DATA !

[T1] concorréncia [_]2] Tomapa oe Prego [ 3] conviTE / /
L]
ATA DE RECEBIMENTO E ABERTURA DE PROPOSTAS
" As horas do dia de de 19 LIS o

reuniu-se a Comig

sao de Julgamento composta dos Membros abaixo discriminados, para rece
bimento e abertura das Propostas desta Licitagdao. Em seguida a Comis
sao passou a Abertura das Propostas determinando que fossem lidas e ru
bricadas pelos presentes. Estando todas as Propostas em 6rdem e nada ma
is havendo a considerar, lavrou-se a presente Ata, devidamente assinada

pelos Membros da Comissdao e Representantes das Firmas que comparecexram

a reuniao.

L] . 9
4 Ne g FIRMAS ] REPRESENTANTES
I
COMISSAO :
PRESIDENTE MEMBRO
MEMBRO MEMBRO
MEMBRO MEMBRO

MEMBRO MEMBRO




@ ESTADO DE SERGIPE i : 5
¢ SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO M APA DE CL ASSIFIC Ac AO DE PROPOSTA
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE ADMINISTRAGAO DE MATERIAL i
T TIPO DE LICITAGAO : : (%] DATA . -
¥ < [ 1] concorréncia [CT] Tomapa oE PREGO [T conwire #N17
N 7 L] 3| coNnDiGAD ] = PRECOS
The T DE A TOTAL POR
N= RMAS ftTem | P.E UNID. | QUANTIDADE -
FIRMA 4 'l PAGAMENTO UNITARID TOTAL FORNECEDOR
-
?
RESPONSAVEL PELA COMISSAO DIRETOR DA DIVISAO . & OBSERVAGDES |
S s el 7
DATA ASSINATURA DATA ASSINATURA

e

LA ALY

spunn NE TRARE




TIVIDADE: RQTINA DO PROCESSO DE COMPRAS

XECUTOR

DESCRICAO DE PROCEDIMENTOS OBSERVAGOES

48. Encaminha o Processo a Chefia da Divisao

de Compras para verificacgdo e analise.

ivisao de Com
ras
Chefia

49, O Processo nao estando em ordem, retorna
- ' -
a Comissao de Julgamento para as corre

¢oes devidas.
50. Autoriza o Processo e encaminha ao Dire

tor Geral para homologacao.

.visao de Com
‘as

Compras

51. Recebe o Processo homologado e providen
cia a divulgacao do resultado da licita

cao, através do Orgdo competente.

52. Se o Processo foi cancelado, inicia-se
um novo Processo ou cancela a, compra.
52. Remete o Processo a Divisdo para  Previ

sao de Suprimentos.

T SEMA-GRUPO DE TRABALHO.




ATIVIDADE: ROTINA DO CADASTRO DE FORNECEDORES

EXECUTOR DESCRICAO DE PROCEDIMENTOS i

Fornededores 01. O Fornecedor solicita o Pedido de Ins
crigdao ao DEPAM.

01. Verifica, no verso, os documentos neces
sarios para inscrigdo e renovagdo.

03. Preenche o Pedido de Inscricao, em 02

: (duas) vias e encaminha juntamente com
os documentos exigidos através do pro
prio Cadastro de Fornecedor.

D.A.A.F 04. Protocola o Pedido de Inscrigao e os do

- Protocolo cumentos apresentado pelo Fornecedor.

05. Encaminha a Divisdao de Compras ao Gru
po de Cadastro.

Divisdo de Com | 06. Recebe e analisa se a documentagao exi

pras gida esta em oOrdem.

- Cadastro 07. Estando em ordem,forma o Processo, pre
enchendo o Certificado de Registro de
Fornecedor - CRF. s

08. Encaminha a Chefia de Divisao de Com
pras.

09. N3ao estando em Ordem arguiva a 18 via
do Pedido de Inscricao.

10. Devolve a 2@ via juntamente com os docu
mentos ao Fornecedor para novas provi
déncias.

Divisdo de Com [11. Aprecia o Processo do Pedido, autorizan

pras do ou nao o Cadastramento.

- Chefia 12. Cadastramento autorizado assina o  Car
tdo do Certificado de Registro de Forne
cédor.

13. Encaminha o Processo,!juntamente com O
Certificado, ao Diretor Geral.

Jiretor Geral 14. Aprecia e assina o Certificado de Regis

tro de Fornecedor devolvendo a Divisao

de Compras.

SEMA - GRUPO DE TRABALHO.
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SECRETARIA DE ESTADO DA ADMJNISTRA(}AO

i‘ DEPARTAMENTO ESTADUAL DE ADMINI N R e B O
nstracao oe maTEraL - FORNECEDOR

2[
DATA 7

CLASSIFICAGRO |
1] FORNECEDOR

[3] REPRESENTACAO COMERCIAL

7] OBRAS DE ENGENHARIA  [4] PRESTAGAO DE SERVIGO EM GERAL  [[B] AUTONOMO

[5] PRESTAGAO DE SERVICO DE ENG. [ mATRIZ

[J FILIAL

|a
[¥
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OBSERVAGUES |

ASSINATURA DO SOLICITANTE .

/. e

=BT b At oR DA DIVISAO OF SOMPRAS.
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ASSINATURA




MATERIAIS . SERVACOS
17 mmm A'ﬂ'm E.SIA APm 4 FQBNECER oU EXECUTAR ©

GO NOME . = Sa T =~
RAMO DE
lmwmoelll LJJHHHI\IH\\H\HHH
/‘ —— __________.-———-——-—'—'—"' Sp—— |
g DESEMPENHO DO FORNECEDOR
ATENDIMENTO
(] eom [ som ] som [ som [] som N[:] BOM [] som
[] REGULAR [] REGULAR [] REGULAR [] REGULAR [] REGULAR [ REGULAR [] Recul
] ruM [ rum ] rumM [ rum [ RuM ] rRUIM [] rum
U CARTA PROPOSTA TARTA PROPOSTA W CARTA PROPOSTA | | [N CARTA FroposTA | | [NE CGARTA PRO
R T S
[iﬁ* ENTREGA ‘FA
[ som [ som ] som [ eom
[] recuLAR [] REGULAR [ ] REGULAR [] recuLAR
[ ruim [ ruM ] RuM [ ruim
rﬁfn’ﬁ‘ r!‘ﬁﬂﬁﬂ WO CARTA RYCARTA PROPOSTA
L1 L] 1l | 11
FOBSERVACOES SOBRE 0 DESEMPENHO
: ! =SS . |
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|
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INSTRUGOES PARA INSCRIGAO NO CADASTRO




THY INSCRIGKO . |

2.4, sEc.DE ESTADO DA ADMINISTRACAO DE INSCRICAO  }vhkripane”

..nP .sw,sstncm.ncm‘r-m DO FORNECEDOR F]

%‘ﬁu T mﬁjﬁ%i%i%m
£ nd

T RANG DE ATIVIDADE | -

—

L
[TRAZAO SOCIAL:

1

%] ENDEREGO .

===l

SEMA - GRUPO DE TRABALHO .

i e S

FRENTE
3T GRUPOS DE FORNECIMENTO .
[T RESP. 7 DIV. DE COMPRAS: 2] DIRETOR GERAL:
 sme o Wl U A S
—— ASSINATURA _ ASSINATURA
SEMA - GRUPO DE TRABALHO .
——ip
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ATIVIDADE:

ROTINA DO CADASTRO DE FORNECEDORES

OBSERVAGOES

EXECUTOR

DESCRICAO DE PROCEDIMENTOS

Divisdo de Com | 15.

oras
- Cadastro
16.

Recebe o Processo e o Certificado de Re

gistro de Fornecedor e entrega ao soli

citante.
Arquiva o Processo, em pastas
ais, com a documentacdo exigida.

individu

ivisdo de Com | 17.

ras
Chefia

N3o autorizado, devolve o Pedido de Ins

cricdo e o Certificado de Registro de

Fornecedor ao Cadastro.

ivisdo de Com [18.

ras
Cadastro

19,

21.

Recebe ndo autorizado ao cadastramento,

ao solicitante entrecgando a 2@

comunica
do

via do Pedido de Inscricdo e copia

Parecer.
Pesquisa e identifica os
nas quantidades solicitadas pela

sdo de Julgamento e Licitag¢ao. -
do Setor de

Fornecedores
Comig

Recebe a 2@ via do parecer,

Almoxarifado, guando necessario, especi

ficando informagoes de Fornecedor.

das firmas ja  Cadas

Renova inscricao,

tradas, anualmente conservando O mesmo

numero.

rnecedor

23

Da Revalidacgado e Atualizacdo, solicita

e preenche O pedido de Inscrigao

dados que se quer atualizar.

com OS

Encaminha ao DEPAM, com os documentos

que se fizer necessario.

IPAM 24.

volta a atividade 04 (gquatro) prosse

guindo até o nGmero 18 (dezoito).

h = SEMA -GRUPO

DE TRABALHO .

peppem———




GOVERNO DE SERGIPE

SECRETARIO ESPECIAL DE MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA

-

4.5.4 - DA DIVISAO DE ALMOXARIFADO

Descriciao dos procedimentos referentes a recep
cdo, guarda e distribuic¢do dos materiais, estocaveis e
nao estocaveis, de consumo ou permanente, bem como o

mecanismo de controle que devera ser usado.




ATIVIDADE: DA DIVISAO DE ALMOXARIFADO

EXECUTOR

DO SUPRIMENTO DE MATERIAL

OBSERVAGOES

Divisao de Al
moxarifados
- Recepgao e

Expedigao

01.

02.

03.

Recebe xerox dos Pedidos/Nota de Empe
nho da Divisdo de Apoio Administrativo
-Financeiro.

Anota no Livro de Controle de Estoque o
nimero do Pedido, o Fornecedor, a data

de entrega do material, da emissao do

Pedido/Nota'de Empenho.
Encaminha o Pedido/Nota de Empenho ao

Grupo da Guarda.

Divisdo de Al | 04. Recebe a Relacdo de Amostras da Comis
moxarifados sdo de Julgamento, gquando se tratar de
- Guarda material que seja necessaria a apresen
tacao de Amostras.
05. Recebe Pedido/Nota de Empenho e aguarda
a chegada do material.
06. Confronta o material constante no Pedi
do/Nota de Empenho com as Amostras.
. MATERIAL EM DESACORDO
07. Comunica ao Fornecedor para vir reco
lher o respectivo material e efetuar a
troca. .
08. Devolve o material guando da ndo  exis
téncia do mesmo na quantidade especifi
cada na Carta-Proposta.
09. Comunica a Chefia da Divisao.
Divisdo de Al [ 10. Emite Nota de Devolucgao em 05 (cinco)
moxarifados vias, sendo gue a 12 via acompanha . o
- Chefia material devolvido, a 2% via'vai para

mﬁ#z

11

a Divisdo para Previsao de Suprimento,

a 3@ via para a Divisdo de Apoio Ad
a 42 via para o Gru
Almoxarifa
Contro

minis

trativo-Financeiro,
po de Recepcao/Expedigao do
do e a 52 via fica no bloco para

le.

Emite Parecer sobre Fornecedor em 03

vias enviando a 1% via a Divisao para
= ﬁia ao

previsdo de Suprimento e a 2

Grupo de Cadastro.

SEMA - GRUPO DE TRABALHO .



ESTADO DE SERGIPE 5
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAD

DEPARTAMENTO ESTADUAL DE ADMINISTRAGAO DE MATERIAL

LIVRO DE CONTROLE DE ESTOQUE :

— ]

e L o FL
____________—————-' . —I
= — T NOME DO MATERIAL . 8| LOCALIZAGAD 7 QUANTIDA]
Ao 7REr. | W o : OADE
ENTRADA Salpa " =
<P DOCUMENTO T FORNECEDOR  [© PRECO PRECO FREEO PRECO M_TSAL; > RU%"“
TR DATA I"CopéciE | NUMERO SOLICITANTE MM_ TOTAL UNITARIO TotAL  [unToroe TRERAREO]  ToTRC RESPONSAVEL

SEMA - GRUPO DE TRABAL 3.



i | ¥yviuiLgy e
! (ESTADO) DE SERGIPE | =
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO NOTIFICACAO. DE g P
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE ADMINISTRAGAO DE MATERIAL DEVOLUGAO |-
3 N° FORNECEDOR . 3] NOME DO FORNECEDOR. ?
3
& 7 8] A 5] VALOR Wiy
(TEM |QUANTIDADE | UNID. DESCRICAO DO MATERIAL T
ITARI TOTAL
Il
_#*
OBSERVAGUES y

ﬁ

7@ FORNECEDOR .

RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO:

'_'"/D'_Aﬁ /— ——jSSINATURA | %ﬁ’f\/_’_ . .
= T HO




ATIVIDADE:

DA DIVISAO DE ALMOXARIFADO

"EXECUTOR

DO SUPRIMENTO DE MATERIAL

OBSERVACOES

’!Diviséo de Al 12. Recebe a 42 via da Nota de Devolucan ,
moxarifados anota no Livro de Controle de Estoque
- Recepgdo e e arquiva.

Expedicao

Divisao de Al

MATERIAL DE ACORDO

moxarifados 13. Carimba a Nota Fiscal, atestando o re
- Guarda cebimento do material.
14. Providencia a estocagem do material.
15. Atualiza a Ficha de Controle de Prate
leira.
16. Remete a Nota Fiscal ao Grupo de Recep
cdo e .Expedicdo do Almoxarifado.
Divisdo de Al | 17. Recebe a Nota Fiscal, devidamente Ca
moxarifados rimbada e atualiza o Livro de Controle
- Recepcdo e de Estoque.
Expedicao 18. Emite Boletim de confirmagao de entre
! ga do material em 03 vias, remetendo a
12 via juntamente com as Notas Fisca
is & Divisdao de Apoio Administrativo-
Financeiro: a 2@ via a Divisdo para
Previsao de Suprimento: arquiva a 32
via.
Divisao de Al DO RESSUPRIMENTO
moxarifados 19. Analisa o Livro de Controle de Estoque
- Recepcdo e detectando com base em parametros o0s
I Expedicdo materiaia com reais necessidades de
ressuprimento.
20. Preenche quadro de ressuprimento, em
02 (duas) vias, encaminhando a 1% via
ao Chefe da Divisdo, arquivando a 22
via, I
ivisdo de Al 21. Verifica o Quadro de necessidade de
oxarifados ressuprimento, assina e encaminha a
- Chefia Divisdo para Previsao de Suprimentos

para Providencias.




