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1. INTRODUÇÃO

Este documento tem como objetivo orientar os servidores e gestores do Instituto
Federal de Educação, Ciência e Tecnologia da Bahia (IFBA) - Campus Barreiras, no
processo de solicitação de materiais junto ao Setor de Almoxarifado. Com o intuito de
assegurar que as aquisições sejam realizadas de maneira eficiente e em conformidade com
as normativas institucionais, esta cartilha oferece um guia prático para conduzir as
solicitações de forma adequada, garantindo a correta utilização dos recursos disponíveis em
estoque. O objetivo é facilitar o acesso às informações necessárias para a requisição de
materiais, desde a consulta ao inventário até a retirada dos itens solicitados.

2. PROCESSO DE SOLICITAÇÃO

O procedimento deve .seguir um fluxo padronizado, que visa garantir a transparência
e eficiência na utilização dos recursos institucionais. Este processo é composto por várias
etapas que devem ser rigorosamente cumpridas para assegurar que todas as solicitações
sejam devidamente registradas, analisadas e atendidas de acordo com a disponibilidade
dos itens em estoque.

Primeiramente, o solicitante deve realizar uma Consulta ao Inventário do
Almoxarifado, verificando a lista de materiais disponíveis, que pode ser acessada através
do portal oficial do campus ou solicitada por e-mail. Em seguida, deve-se proceder com o
Envio da Solicitação ao Almoxarifado por meio do Sistema Eletrônico de Informações
(SEI), detalhando os materiais necessários conforme as especificações fornecidas.

Após a confirmação de recebimento e análise da solicitação pelo setor de
Almoxarifado, ocorrerá a fase de Envio do Formulário de Requisição de Materiais, onde
serão feitos ajustes necessários, como a confirmação de disponibilidade ou substituição de
itens.

Finalmente, a etapa de Assinatura do Formulário de Requisição de Materiais por
parte da chefia imediata e o agendamento para a Retirada do Material completam o
processo, assegurando que todas as aquisições sejam realizadas de maneira ordenada e
dentro das conformidades institucionais.

3. FASES DA SOLICITAÇÃO

As fases da solicitações de materiais do almoxarifado seguem o seguinte fluxo:

3.1. CONSULTA AO INVENTÁRIO DO ALMOXARIFADO;

A lista de itens disponíveis no almoxarifado está disponível na página
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
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3.2. ENVIO DA SOLICITAÇÃO AO ALMOXARIFADO

Após a consulta aos itens disponíveis no estoque do almoxarifado, o
solicitante deve encaminhar ao almoxarifado, via SEI, a lista de materiais
aos quais tem interesse de solicitar.

A lista de materiais deve conter:

● O código do material;
● A descrição do material (conforme lista)
● A unidade de fornecimento;
● A quantidade desejada (Consulte o saldo)

3.3. ENVIO DO FORMULÁRIO DE REQUISIÇÃO DE MATERIAIS

Após a consulta dos materiais disponíveis o solicitante fazer as seguintes
ações:

1. Abrir um processo no SEI do tipo Movimentação de Material;
2. Incluir o documento Requisição de Materiais do Almoxarifado;
3. Preencher a Requisição de Materiais do Almoxarifado com a

relação de materiais;
4. Assinar o documento;
5. Enviar o processo para a unidade ALMOX.BAR

Na página do setor de almoxarifado tem um vídeo tutorial de como
fazer o procedimento no SEI.

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

3.4. CONFIRMAÇÃO DE RECEBIMENTO PELO ALMOXARIFADO

Após o recebimento da requisição, o setor de Almoxarifado irá analisar o
pedido e confirmar a disponibilidade dos materiais.

Assim que confirmar a disponibilidade dos materiais, o Setor de Almoxarifado
irá anexar ao processo o PDF do FORMULÁRIO DE REQUISIÇÃO DE
MATERIAIS com a relação dos materiais para assinatura da chefia imediata.

Nesta fase poderá ocorrer de alguns itens estarem indisponíveis, neste caso
o Setor de Almoxarifado irá responder o processo informando sobre a
hipótese de itens em falta e, se for o caso, a sugestão de itens substitutos.

No caso de haver alterações, o solicitante irá analisar as pendências e/ou
sugestões e fazer um despacho confirmando a solicitação ou fazendo as
observações que acharem necessárias.
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3.5. ASSINATURA DO FORMULÁRIO DE REQUISIÇÃO DE MATERIAIS

Após a etapa de confirmação o solicitante deverá enviar o processo para
assinatura da sua chefia imediata que irá assinar e fazer um despacho
autorizando/confirmando a requisição dos materiais. O despacho da chefia
imediata poderá seguir o modelo abaixo:

AO ALMOX.BAR

Assunto: Solicitação de materiais Almoxarifado

Prezados (as),

Considerando o formulário Requisição de Materiais (SEI nº XXXX)
autorizo a solicitação requisitada.

Encaminho para ciência e providências.

Atenciosamente,

3.6. RETIRADA DO MATERIAL

O solicitante deverá agendar previamente a retirada dos materiais com o
Setor de Almoxarifado de acordo com os horários disponíveis abaixo:

DIA HORÁRIO

SEGUNDA 08:00 / 12:00

TERÇA 13:00 / 16:00

QUINTA 08:00 / 12:00

4. DOCUMENTOS UTILIZADOS

A gestão do almoxarifado utiliza os seguintes documentos:

4.1. FORMULÁRIO DE REQUISIÇÃO DE MATERIAIS

Formulário necessário para formalizar o pedido de materiais ao setor de
almoxarifado, fazendo o registro detalhado do material bem como do
solicitante. Segue exemplo abaixo:
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4.2. FORMULÁRIO DE REQUISIÇÃO DE MATERIAIS (SEI)

Formulário de necessário para formalizar o pedido de materiais ao setor
de almoxarifado diretamente no Sistema Eletrônico de Informações (SEI).
Segue exemplo abaixo:
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4.3. RELATÓRIO DE MOVIMENTAÇÃO DE ALMOXARIFADO - RMA

Relatório responsável por registrar a movimentação de materiais do
órgão, sejam entradas ou saídas, classificados por tipo, sendo expedido
mensalmente e anualmente, para fins de controle contábil.

4.4. RELATÓRIO DE OPERAÇÕES REALIZADAS

Relatório que detalha todas as atividades operacionais de entrada e
saída de materiais. Pode ser utilizado para fins de auditoria ou para fins de
planejamento de aquisições, com base no padrão consumido, seja por órgão,
unidade ou setor.

4.5. RELATÓRIO DE MATERIAIS EM ESTOQUE

Relatório demonstrativo dos materiais disponíveis para consumo pelo
órgão. Indispensável ao protocolo de solicitação de materiais do campus,
bem como à otimização da utilização dos recursos disponíveis, para que não
sejam deixados sem uso.
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4.6. FLUXOGRAMA GERAL DA SOLICITAÇÃO DE MATERIAIS
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