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PORTARIA N° 59/2018

Dispée sobre os procedimentos a serem
adotados relativos a requisicao de materiais

de consumo.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI,

no uso de suas atribuicoes legais,

CONSIDERANDO competéncia delegada por meio do Ato da Reitoria N° 94/12, de
17 de janeiro de 2012, que permite a pratica de atos de administragdo necessarios ao

desempenho das atribuicdes da Pré-Reitoria de Administragao;

CONSIDERANDO o estabelecido no processo n® 23111.007017/2018-51.
RESOLVE:

Art. 1° - Dispor sobre os procedimentos a serem adotados para regulamentagao da forma
e os procedimentos relativos as requisicdes de matérias de consumo armazenados na
Divisao de Almoxarifado/PRAD.

Art. 2° - Para solicitagdo de materiais de consumo, devera ser observada a quantidade

adequada ao uso racional e a necessidade da unidade a curto prazo.

§ 1° A requisicao de material deve ser feita por meio de formulario padrao, conforme

Anexo | desta portaria, e encaminhada a Diretoria Administrativa/PRAD.

§ 2° A requisigdo de material deve obedecer as datas estabelecidas no Calendario

de Solicitagao de Material de Consumo/Limpeza constante no Anexo Il desta Portaria.

§ 3° O fornecimento de material de consumo sera submetido a analise prévia das
chefias (Pré-Reitorias, Diretorias de Centro de Campus, Superintendentes, etc.). Cabera a
chefia da unidade o agrupamento das demandas dos setores que compdem suas
respectivas estruturas para posterior encaminhamento, em documento Unico, da requisi¢ao

de material a Diretoria Administrativa.
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PARAGRAFO UNICO: A centralizagdo das demandas na chefia da unidade visa

melhorar o planejamento, a organizacao e a logistica na entrega dos materiais solicitados.

Art. 3° - As comunicagées internas e externas bem como o encaminhamento do formulario
de requisicao devem ser feitos por meio de memorando eletrénico a ser cadastrado no
SIPAC e destinado a Diretoria Administrativa/PRAD.

Art. 4° - Compete aos gestores das unidades ou responsavel pela atividade de controle de

estoque:

| — Fiscalizar e acompanhar os pedidos de materiais de consumo de sua unidade,
bem como a quantidade mantida em estoque;

Il — Orientar o servidor responsavel pelo pedido sobre o quantitativo adequado para o
atendimento da demanda;

Ill — Estabelecer critérios racionais e orientar os servidores quanto ao uso adequado

dos materiais de consumo.

Art. 5° - As requisicoes de materiais de consumo seréo feitas de acordo com o Calendario
de Solicitacao de Material de Consumo/Limpeza constante no Anexo Il desta portaria.

Art. 6° - Os registros de saida e/ou relatérios equivalentes emitidos pela Divisao de
Almoxarifado/PRAD deverao ser conferidos e assinados, no ato do recebimento dos bens
pela unidade solicitante, por servidor do quadro de pessoal da UFPI, que devera consignar
por escrito seu nome legivel e nimero da matricula SIAPE.

PARAGRAFO UNICO: No caso de recusa da fiel execugdo do procedimento
disposto no caput deste artigo, os materiais serdo recolhidos a Divisdo de

Almoxarifado/PRAD e devolvidos ao estoque.

Art. 7° - As solicitagdes eventuais (eventos e outros) deverao ser encaminhadas sempre a
Diretoria Administrativa com justificativa e com, no minimo, 20 (vinte) dias de antecedéncia

da realizagao do evento ou atividade.

Art. 8° - A Pro-Reitoria de Administragao, Diretoria Administrativa e a Diviséo de

Almoxarifado poderdo reavaliar os quantitativos solicitados, considerando histérico de ,@/
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demandas da unidade ou nos casos em que o estoque nao for suficiente para atendimento

das requisi¢cdes. Os atendimentos parciais serao comunicados ao solicitante.

Art. 9° - Os casos omissos neste calendario serdo apreciados e deliberados pela Diretoria

Administrativa mediante justificativa do solicitante.

Art. 10 — A Pro-Reitoria de Administragdo podera editar normas complementares a esta

Portaria.

Teresina, 27 de margo de 2018.
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