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Subprocesso:  Contratagao por meio de Suprimento de Fundos

Numero: 06.041/002-112024

Objetivo: Compras através do cartao de suprimento de fundos

Responsavel:  Pré-Reitoria de Administracdo, Gestdo e Infraestrutura - PROAGI

Atividades do subprocesso

1. Preencher o DOD de compras de menor valor

Responsavel:| Demandante
Entrada (insumos):| Necessidade de aquisicdo/ contratacdo da unidade demandante

Saida (entregas):| Envio do DOD (Documento de Oficializacdo de Demanda) a Coordenadoria de
Compras (CCCL)

Tarefas:| ® Preencher o Documento de Oficializacdo de Demanda (DOD) de menor
valor;

e Anexar os or¢amentos realizados, como anexos do Documento eletronico;

e Consultar suprido da macrounidade e indicar no DOD;

® Realizar assinatura do demandante e chefia da unidade e macrounidade no
documento;

e Encaminhar o DOD de menor valor para a CCCL (Coordenadoria de
Compras, Contratos e Licitacoes).

Ferramentas:| SIPAC

Referéncias:| https://portal.unila.edu.br/proagi/cccl/manuais/suprimentos-de-fundos

2. Abrir processo de Contratacao

Responsavel:| CCCL
Entrada (insumos):| Documento Eletrénico - DOD de menor valor
Saida (entregas):| Tramitacdo do processo eletrdnico para DICOM

Tarefas:| ® Analise do documento, viabilidade, valor da aquisicdo; contratagao;
conferéncia orcamento;




Ferramentas:

Referéncias:

e Abertura do processo de compra via cartdo de suprimento;
e Elaboracdo despacho com solicitagdo para Dicom
e Tramitar processo eletrénico para a Dicom

SIPAC

https://portal.unila.edu.br/proagi/cccl/manuais/suprimentos-de-fundos

3. Consultar disponibilidade saldo

Responsavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Dicom
Recebimento do processo eletronico
Registro em planilha

e Consultar disponibilidade do saldo dos supridos
e Registros em controles internos

SIPAC; DRIVE UNILA

https://portal.unila.edu.br/proagi/cccl/manuais/suprimentos-de-fundos

4., Consultar via e-mail Almox e Decon

Responsavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Dicom
Recebimento do processo eletronico
E-mail resposta

e (Consultar disponibilidade do material solicitado no Almoxarifado via e-mail
ou do Decon via e-mail

e Solicitacdo da classificacdo contabil ao Departamento de Logistica via e-mail

e Registros em controles internos

SIPAC; Zimbra

https://portal.unila.edu.br/proagi/cccl/manuais/suprimentos-de-fundos

5. Analisar a disponibilidade em Atas

Responsavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Dicom
Processo
Despacho

e Verificacdo de disponibilidade do item em atas de registro de pre¢o para
possivel solicitacdo
e Elaborar Despacho devolutiva ou encaminhamento

SIPAC; zimbra

https://portal.unila.edu.br/proagi/cccl/manuais/suprimentos-de-fundos



https://portal.unila.edu.br/proagi/cccl/manuais/suprimentos-de-fundos

6. Receber item disponivel

Responsavel:| Dicom
Entrada (insumos):| Processo
Saida (entregas):| Despacho
Tarefas:| e Encerra o processo e inicia tratativas de solicitacao.

Ferramentas:| SIPAC

Referéncias:| https://portal.unila.edu.br/proagi/cccl/manuais/suprimentos-de-fundos

7. Verificar o controle de fracionamento

Responsavel:| Seidi
Entrada (insumos):| Processo eletrénico
Saida (entregas):| Tramitacdo do processo para a Secdo de Inexigibilidade e Dispensa

Tarefas:| e Lancar as informacdes do documento Suprimento de Fundos na
planilha de Controle de Suprimentos;
e Tramitar o processo para a Secao e Inexigibilidade e Dispensa

Ferramentas:| SIPAC; DRIVE UNILA
Referéncias:| Lei 14133

8. Encaminhar para Aprovacao da Despesa

Responsavel:| CCCL
Entrada (insumos):| Processo
Saida (entregas):| Tramitacdo do processo para Proplan
Tarefas:| e Elaborar despacho

Ferramentas:| SIPAC
Referéncias:| Lei 14133

9. Despachar para o Suprido

Responsavel:| Dicom
Entrada (insumos):| Processo
Saida (entregas):| Despacho
Tarefas:| e Elaborar despacho

Ferramentas:| SIPAC

Referéncias:| https://portal.unila.edu.br/proagi/cccl/manuais/suprimentos-de-fundos



10. Tomar ciéncia da realizacio da Contratacio

Responsavel:| Suprido
Entrada (insumos):| Processo
Saida (entregas):| Aquisicdo/contratacao
Tarefas:| e Realizar a contratacdo

Ferramentas:| SIPAC

Referéncias:| https://portal.unila.edu.br/proagi/cccl/manuais/suprimentos-de-fundos

Mapa do Subprocesso

Mapa disponivel no Portal de Processos da UNILA (inserir link neste local)
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