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1. INTRODUGAO

Este documento tem como objetivo orientar os servidores e gestores do Instituto
Federal de Educacgédo, Ciéncia e Tecnologia da Bahia (IFBA) - Campus Barreiras, no
processo de solicitagdo de materiais junto ao Setor de Almoxarifado. Com o intuito de
assegurar que as aquisicoes sejam realizadas de maneira eficiente e em conformidade com
as normativas institucionais, esta cartilha oferece um guia pratico para conduzir as
solicitagdes de forma adequada, garantindo a correta utilizagdo dos recursos disponiveis em
estoque. O objetivo é facilitar o acesso as informagbes necessarias para a requisi¢ao de
materiais, desde a consulta ao inventario até a retirada dos itens solicitados.

2.  PROCESSO DE SOLICITAGAO

O procedimento deve .seguir um fluxo padronizado, que visa garantir a transparéncia
e eficiéncia na utilizacdo dos recursos institucionais. Este processo € composto por varias
etapas que devem ser rigorosamente cumpridas para assegurar que todas as solicitagbes
sejam devidamente registradas, analisadas e atendidas de acordo com a disponibilidade
dos itens em estoque.

Primeiramente, o solicitante deve realizar uma Consulta ao Inventario do
Almoxarifado, verificando a lista de materiais disponiveis, que pode ser acessada através
do portal oficial do campus ou solicitada por e-mail. Em seguida, deve-se proceder com o
Envio da Solicitagdo ao Almoxarifado por meio do Sistema Eletrénico de Informacdes
(SELI), detalhando os materiais necessarios conforme as especificagdes fornecidas.

Apds a confirmagao de recebimento e analise da solicitagdo pelo setor de
Almoxarifado, ocorrera a fase de Envio do Formulario de Requisicao de Materiais, onde
serao feitos ajustes necessarios, como a confirmag¢ao de disponibilidade ou substituicdo de
itens.

Finalmente, a etapa de Assinatura do Formulario de Requisi¢gao de Materiais por
parte da chefia imediata e 0 agendamento para a Retirada do Material completam o
processo, assegurando que todas as aquisicbes sejam realizadas de maneira ordenada e
dentro das conformidades institucionais.

3. FASES DA SOLICITAGAO
As fases da solicitacdes de materiais do almoxarifado seguem o seguinte fluxo:
3.1. CONSULTA AO INVENTARIO DO ALMOXARIFADO;

A lista de itens disponiveis no almoxarifado esta disponivel na pagina
oficial do IFBA campus Barreiras, também podendo ser solicitada via
e-mail para almoxarifado.bar@ifba.edu.br.

https://portal.ifba.edu.br/barreiras/capas-e-paginas-menu-administrativo/almoxarifado



mailto:almoxarifado.bar@ifba.edu.br
https://portal.ifba.edu.br/barreiras/capas-e-paginas-menu-administrativo/almoxarifado

3.2.  ENVIO DA SOLICITAGAO AO ALMOXARIFADO

Apds a consulta aos itens disponiveis no estoque do almoxarifado, o
solicitante deve encaminhar ao almoxarifado, via SEl, a lista de materiais
aos quais tem interesse de solicitar.

A lista de materiais deve conter:

O cddigo do material;

A descricao do material (conforme lista)
A unidade de fornecimento;

A quantidade desejada (Consulte o saldo)

3.3.  ENVIO DO FORMULARIO DE REQUISICAO DE MATERIAIS

Apobs a consulta dos materiais disponiveis o solicitante fazer as seguintes
acoes:

1. Abrir um processo no SEI do tipo Movimentagao de Material;

2. Incluir o documento Requisi¢ao de Materiais do Almoxarifado;

3. Preencher a Requisicdo de Materiais do Almoxarifado com a
relacdo de materiais;

Assinar o documento;

5. Enviar o processo para a unidade ALMOX.BAR

s

Na pagina do setor de almoxarifado tem um video tutorial de como
fazer o procedimento no SEI.

3.4. CONFIRMAGCAO DE RECEBIMENTO PELO ALMOXARIFADO

Apods o recebimento da requisigdo, o setor de Almoxarifado ira analisar o
pedido e confirmar a disponibilidade dos materiais.

Assim que confirmar a disponibilidade dos materiais, o Setor de Almoxarifado
ird anexar ao processo o PDF do FORMULARIO DE REQUISICAO DE
MATERIAIS com a relagao dos materiais para assinatura da chefia imediata.

Nesta fase podera ocorrer de alguns itens estarem indisponiveis, neste caso
o Setor de Almoxarifado ira responder o processo informando sobre a
hipotese de itens em falta e, se for o caso, a sugestéo de itens substitutos.

No caso de haver alteragdes, o solicitante ira analisar as pendéncias e/ou
sugestdes e fazer um despacho confirmando a solicitagcdo ou fazendo as
observagdes que acharem necessarias.
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3.5.  ASSINATURA DO FORMULARIO DE REQUISICAO DE MATERIAIS

Apods a etapa de confirmacao o solicitante devera enviar o processo para
assinatura da sua chefia imediata que ira assinar e fazer um despacho
autorizando/confirmando a requisicdo dos materiais. O despacho da chefia
imediata podera seguir o modelo abaixo:

AO ALMOX.BAR
Assunto: Solicitagdo de materiais Almoxarifado
Prezados (as),

Considerando o formulario Requisicdo de Materiais (SEI n° XXXX)
autorizo a solicitagdo requisitada.

Encaminho para ciéncia e providéncias.

Atenciosamente,

3.6. RETIRADA DO MATERIAL

O solicitante devera agendar previamente a retirada dos materiais com o
Setor de Almoxarifado de acordo com os horarios disponiveis abaixo:

DIA HORARIO
SEGUNDA 08:00 / 12:00
TERCA 13:00 / 16:00
QUINTA 08:00 / 12:00

DOCUMENTOS UTILIZADOS
A gestao do almoxarifado utiliza os seguintes documentos:
4.1. FORMULARIO DE REQUISICAO DE MATERIAIS

Formulario necessario para formalizar o pedido de materiais ao setor de
almoxarifado, fazendo o registro detalhado do material bem como do
solicitante. Segue exemplo abaixo:



L] 1
Bl INSTITUTO FEDERAL

MWW pE EDUCAGCAD, CIENCIA E TECNOLOGIA
| | Bahia

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE CIENCIA E TECNOLOGIA DA BAHIA - CAMPUS BARREIRAS
SETOR DE ALMOXARIFADO
REQUISICAO DE MATERIAL DO ALMOXARIFADO
SETOR REQUISITANTE: CAPNE

SuB QUANTIDADE VALOR EM RS
ITEM ESPECIFICACAD DO MATERIAL UNIDADE .
ITEM SOLICITADA | FORNECIDA | UNITARIO TOTAL
808 Grafite para lapiseira 0.7mm - Caixa com 12 Unidade 12 R% 0,18 RS 2,16
809 Grampeador profissional até 240 folhas Unidade 2 RS 58,80 RS 117,60
810 Lapiseira 0.7 mm Unidade 2 RS 2,00 RS 4,00
811 marcador para quadro branco Unidade 4 RS 5,30 RS 21,20
813 Mascara descartavel - Pacote com 50 uni. Caixa 1 RS 7,30 RS 7,30
Pasta ABA eldstico oficio 40 mm - Pacote com )
814 _ Unidade 5 RS 0,00 RS 0,00
10 uni.
815 Pasta suspensa com divisoria Unidade 1 R51,02 RS 1,02
816 Pasta suspf:nsa com vareta plastica - Pacote Unidade 10 RS 1,00 RS 10,00
com 10 unid
TOTAL: RS 163,28
DATA DA REQUISICAD Assinatura do Responsavel pelo Almoxarifado
Barreiras - BA, terca-feira, 23 de julho de 2024. Rafael Monte Gomes
AUTORIIAI;.EO DA CHEFIA IMEDIATA
ASSINATURA DO REQUISITANTE
ASSINATURA DO RECEBEDOR IDATA DO RECEBIMENTQ
_

4.2, FORMULARIO DE REQUISICAO DE MATERIAIS (SEI)

Formulario de necessario para formalizar o pedido de materiais ao setor
de almoxarifado diretamente no Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI).
Segue exemplo abaixo:
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BN INSTITUTO FEDERAL

BEN peepucacho, CIENCIA E TECNOLOGIA
B Eahia

INSTITUT( FEGERAL DE EDUC.»LC.;D. CIENCIA E TECNOLOGIA DA EAHIA
Run Gilena de 58 Oliveira, 271 - Bairmo Recento dos Plssares - CEP STROB006 - Barreirs - BA - wow.portilifla sde be

SOLICITACAO DE FORNECIMENTO DE MATERIAIS DO ALMOXARIFADO

REQUISICAQ DE MATERIAIS

Data da Requisicio: Setor Reguizitante: Nimero da Requisicio:

Item Dezcrigio Unidade de Medida Quantidade

4.3. RELATORIO DE MOVIMENTAGAO DE ALMOXARIFADO - RMA

Relatério responsavel por registrar a movimentacdo de materiais do
6rgdo, sejam entradas ou saidas, classificados por tipo, sendo expedido
mensalmente e anualmente, para fins de controle contabil.

4.4. RELATORIO DE OPERAGOES REALIZADAS

Relatério que detalha todas as atividades operacionais de entrada e
saida de materiais. Pode ser utilizado para fins de auditoria ou para fins de
planejamento de aquisi¢cdes, com base no padrdao consumido, seja por 6rgao,
unidade ou setor.

4.5. RELATORIO DE MATERIAIS EM ESTOQUE

Relatério demonstrativo dos materiais disponiveis para consumo pelo
orgédo. Indispensavel ao protocolo de solicitagdo de materiais do campus,
bem como a otimizacao da utilizacdo dos recursos disponiveis, para que nao
sejam deixados sem uso.



4.6. FLUXOGRAMA GERAL DA SOLICITAGAO DE MATERIAIS
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