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1.1 Assessoria-nos-Processos-de-Pedidos-e-Compras-de-
Materiais-Permanentes

Descricao

1) Objetivo do Processo: O objetivo deste processo ¢ auxiliar a dire¢cdo e os coordenadores
dos cursos da FAEN nas atividades relacionadas a pedidos e compras de materiais,
mantendo-os informados e atualizados sobre as normativas dos pdlos requisitantes de
materiais (PRAD e COIN).

2) Siglas e abreviaturas:

BS — Boletim de Servigos

CD — Conselho Diretor

COAD - Coordenadoria Administrativa

COIN - Coordenadoria de Desenvolvimento de Tecnologia da Informagao
EP — Escritoério de Processos PROAP

FAEN - Faculdade de Engenharia

PRAD - Pr6-Reitoria de Administragao

SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragao e Contratos

3) Documentos de referéncia:

LEI N° 14.133, DE 1° DE ABRIL DE 2021 - Lei de Licitagdes e Contratos
Administrativos.

4) Recursos necessarios:
COAD

5) Responsabilidades:

COAD - Assessoria
PRAD e COIN — Publicacdo de IS, receber e tramitar os pedidos de materiais

Direcdo e Coordenores dos Cursos — Cadastrar pedidos de materiais
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6) Unidade Responsavel pelo Processo
COAD

7) Historico-revisdes
Wagner Kazuyoshi Shimada — 05/09/2025 — Correc¢des Indicadas pelo EP

Wagner Kazuyoshi Shimada — 09/09/2025 — Correg¢des Indicadas pelo EP

Executantes

COAD, COIN, Coordenacgoes dos Cursos, Dire¢ao, PRAD

Responsavel

COAD

1.1.1 Elementos do processo

1.1.1.1 [ 1- Publicar orienta¢des e normativas para o cadastro de pedidos de
equipamentos

Descricao

Os polos requisitantes (PRAD e COIN) publicam em BS, orientagdes e prazos para
cadastro de pedidos de materiais permanentes.

1.1.1.2 ] 2- Acompanhar as Instrugdes de Servigo e orientagdes dos setores
responsaveis (polos requisitantes)

Descricao

O objetivo desta tarefa ¢ obter informacdes e orientacdes sobre procedimentos relacionados
a pedidos e compras de materiais. Para isso, deve-se:

- Acompanhar as Instrugdes de Servigo e orientagdes dos setores responsaveis (polos
requisitantes — PRAD e COIN) acerca dos procedimentos para solicitagdo de compra de
materiais de consumo e equipamentos.
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- As informagdes sao divulgadas em Boletim de Servigos, e geralmente reiteradas via e-
mail e aplicativos de mensagem.

Obs.: Anualmente, os pdlos requisitantes publicam em BS e encaminham normativas, com
orientacdes sobre os procedimentos necessarios para cadastrar os pedidos de materiais.

Executantes

COAD, COIN, PRAD
Responsavel

COAD

1.1.1.3 [J 3- Orientar Direcao e Coordenagdes dos Cursos

Descricao

O objetivo desta tarefa € orientar a dire¢ao e coordenagdes dos cursos acerca dos
procedimentos para compra de materiais de consumo e equipamentos. Para isso, deve-se:

- Encaminhar orientagdes via e-mail a Dire¢ao e Coordenagdes dos Cursos acerca de
procedimentos para compra de materiais de consumo e equipamentos; e

- Reforgar a divulgacao dos procedimentos e prazos referentes ao assunto.

- Os pedidos de equipamentos especificos sdo realizados pelos Coordenadores dos Cursos
via SIPAC.

Executantes

COAD, Coordenagoes dos Cursos, Direcao
Responsavel

COAD

1.1.14 [ 4- Cadastrar pedidos no SIPAC.

Descricao
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O objetivo desta tarefa ¢ cadastrar os pedidos de materiais permanentes conforme as
normativas dos polos requisitantes. Para isso, a dire¢ao e coordenadores dos cursos devem-
se:

- Acessar o SIPAC; e
- Cadastrar documento, conforme orienta¢des dos polos requisitantes; e
- Encaminhar para os polos requisitantes.

1.1.1.5 (] 5- Receber os pedidos e adquirir os materiais

Descricao

O objetivo desta tarefa € receber os pedidos e adquirir os materiais solicitados. Para isso, os
polos requisitantes deve,-se:

- Receber os pedidos de materiais;

- Realizar os trAmites para a aquisi¢do dos materiais; e
- Entregar os materiais aos solicitantes.

Executantes

PRAD, COIN

Responsavel

PRAD

1.1.1.6 [ 6- Receber os materiais solicitados

Descricao

O objetivo desta tarefa ¢ receber os materiais solicitados. Para isso, os solicitantes devem:
- Receber e verificar os materiais solicitados; e

- Assinar os respectivos termos de transferéncias no SIPAC.

Executantes
Direcao, Coordenagoes dos Cursos

Responsavel

FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS
Unidade 1 - Rua Jodo Rosa Goes, 1761 | 79825-070 | Dourados - MS | Tel.: (67) 3410-2711 | www.ufgd.edu.br | ufgd@ufgd.edu.br



MINISTERIO DA EDUCACAO Universidade

FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS Federal
@ da Grande
Dourados

Diregao

2 Recursos

2.1 COAD (Entidade)

2.2 COIN (Funcao)

2.3 PRAD (Entidade)

24 Coordenagdes dos Cursos (Entidade)
2.5 Diregao (Entidade)
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