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1.Cliente interno:

1.1. Cliente interno e partes interessadas do Setor de AlImoxarifado:

Setores da DPADI
Fornecedores
Assessoria Financeira
Geréncia Financeira
Setor de Compras
Setor de Patriménio
Diretoria da DPADI
Geréncia de AMS

1.2. Cliente interno e partes interessadas do Setor de Patriménio:

e Setores da DPADI
e Diretoria da DPADI
e Geréncia de AMS

1.3. Cliente interno e partes interessadas do Setor de Compras:

Setores da DPADI
Fornecedores
Geréncia Financeira
Setor de Almoxarifado
Diretoria da DPADI
Geréncia de AMS

1.4. Cliente interno e partes interessadas da Geréncia Financeira:

Setores da DPADI
Fornecedores

Setor de Almoxarifado
Setor de Compras
Diretoria da DPADI
Assessoria Financeira

1.5. Cliente interno e partes interessadas da Geréncia de AMS:

Setores da DPADI
Setor de Compras
Patriménio
Almoxarifado
Diretoria da DPADI
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2. Objetivo

Administrar materiais e suprimentos da organizacdo, de modo a atender todos os requisitos das
partes interessadas.

3. Requisitos especificados pelo cliente, incluindo os requisitos para atividades de entrega e
pos-entrega.

3.1. Requisitos especificados pelo cliente e partes interessadas - Setor de Almoxarifado
Cliente interno: Setores da DPADI
Requisitos contratuais:

Armazenamento adequado dos itens recebidos conforme legislagdo pertinente e normas
internas da UFRJ apropriadas;

Disponibilidade de itens de estoque (material de reposi¢éo) para pedido;

Acesso aos itens de estoque (material de reposicdo) conforme descricdo e quantidade do
item pedido;

Verificacdo de adequacdo dos itens de estoque (material de reposicdo) durante o
recebimento de acordo com critérios pré-estabelecidos;

Informacéo sobre a chegada do item.

Parte interessada: Fornecedores
Requisitos contratuais:

Armazenamento adequado dos itens recebidos pelo Almoxarifado;

Recebimento dos itens dentro do horario pré-estabelecido para a entrega (atesto de
recebimento) e conforme legislacdo pertinente e normas internas da UFRJ apropriadas;
Entrega dos itens aos clientes.

Produto entregue na validade.

Produto entregue na quantidade pedida.

Garantia de qualidade dos produtos.

Parte interessada; Assessoria Financeira
Requisitos contratuais:

Recebimento do atesto de consumo de bens;
Recebimento do atesto de entrada no Almoxarifado.
Produto entregue na validade.

Produto entregue na quantidade pedida.

Garantia de qualidade dos produtos.

Parte interessada: Geréncia Financeira
Requisitos contratuais:

¢ Recebimento do atesto de consumo de bens;
e Recebimento do atesto de entrada no Almoxarifado.
e Produto entregue na validade.
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e Produto entregue na quantidade pedida.
e Garantia de qualidade dos produtos.

Parte interessada: Setor de compras
Requisito contratual:

Entrega dos itens aos clientes

Produto entregue na validade.

Produto entregue na quantidade pedida.
Garantia de qualidade dos produtos.

Parte interessada: Setor de Patriménio
Requisitos contratuais:

¢ Informagéo da chegada dos bens permanentes a serem patrimoniados;

e Acesso a descricdo dos bens permanentes a serem patrimoniados e aos dados do
cliente requisitante.

e Produto entregue na validade.

e Produto entregue na quantidade pedida.

e Garantia de qualidade dos produtos.

Parte interessada: Diretoria da DPADI/ Geréncia da AMS
Requisitos contratuais:

Recebimento dos bens;

Controle dos itens de estoque (posicao atualizada do estoque) conforme legislacdo pertinente
e normas internas da UFRJ apropriadas;

Armazenamento adequado dos itens recebidos pelo Almoxarifado;

Disponibilizag&o total dos itens de estoque pedidos pelos setores da DPADI;

Controle do prazo de entrega dos fornecedores.

Produto entregue na validade.

Produto entregue na quantidade pedida.

Garantia de qualidade dos produtos.

3.2. Requisitos especificados pelo cliente e partes interessadas - Setor de Patrimdnio
Cliente interno: Setores da DPADI
Requisito contratual:

Patrimoniamento de bens permanentes conforme legislacdo pertinente e normas internas da
UFRJ apropriadas.

Produto entregue na validade.

Produto entregue na quantidade pedida.

Garantia de qualidade dos produtos.

Parte interessada: Setor de Almoxarifado
Requisito contratual:

Patrimoniamento de bens permanentes para efetuar a entrega.
Produto entregue na validade.
Produto entregue na quantidade pedida.
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Garantia de qualidade dos produtos.

Parte interessada; Diretoria da DPADI/Geréncia de AMS
Requisito contratual:

Controle do patriménio da COPPE conforme legislagdo pertinente e normas internas da
UFRJ apropriadas.

Produto entregue na validade.

Produto entregue na quantidade pedida.

Garantia de qualidade dos produtos.

3.3. Requisitos especificados pelo cliente e partes interessadas - Setor de Compras Institucionais:
Cliente interno: Setores da DPADI
Requisitos contratuais:

Execucdo das compras dos itens de estoque em quantidade e qualidade adequados;
Execucédo das compras conforme as especificagcdes técnicas fornecidas;

Execucédo das compras dentro do prazo adequado;

Execucdo das compras conforme legislacdo pertinente e normas internas da UFRJ
apropriadas;

Acesso a informacdes sobre 0 andamento das solicitacées de compra.

Produto entregue na validade.

Produto entregue na quantidade pedida.

Garantia de qualidade dos produtos.

Parte Interessada: Fornecedores
Requisitos contratuais:

Informacéo sobre a selecédo do fornecedor para fornecimento;

Informacdes sobre a especificacdo técnica e a quantidade adequada dos bens a serem
fornecidos.

Produto entregue na validade.

Produto entregue na quantidade pedida.

Garantia de qualidade dos produtos.

Parte Interessada: Geréncia Financeira
Requisitos contratuais:

Recebimento da documentacdo completa do fornecedor para efetuar apropriacdo e
pagamento;

Autorizacdo do empenho devidamente assinada pelo Ordenador de Despesas da COPPE;
Geracao da minuta de acordo com a aquisigao.

Produto entregue na validade.

Produto entregue na quantidade pedida.

Garantia de qualidade dos produtos.

Parte Interessada: Setor de Almoxarifado
Requisitos contratuais:

Execucado das compras dos itens de estoque em quantidade e qualidade adequados;
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Informacgao sobre a data de entrega acordada com o fornecedor;

Informacdes sobre a especificacdo técnica e a quantidade dos bens a serem recebidos.
Produto entregue na validade.

Produto entregue na quantidade pedida.

Garantia de qualidade dos produtos.

Parte interessada: Diretoria da DPADI/Geréncia de AMS
Requisitos contratuais:
e Execucdo adequada das compras institucionais conforme as solicitacdes dos clientes e
conforme legislagéo pertinente e normas internas da UFRJ apropriadas;
Execucédo das compras conforme modalidade de compra pré-definida (planejada).
Produto entregue na validade.
Produto entregue na quantidade pedida.
Garantia de qualidade dos produtos.

3.4. Requisitos especificados pelo cliente e partes interessadas - Geréncia Financeira
Cliente interno: Setores da DPADI
Requisito contratual:

o Classificacdo dos itens nas rubricas adequadas, empenho, liquidacdo (apropriacdo) e
pagamento dos itens solicitados de forma adequada (verba SIAFI) conforme legislacdo
pertinente e normas internas da UFRJ apropriadas.

¢ Produto entregue na validade.

Produto entregue na quantidade pedida.

e Garantia de qualidade dos produtos.

Parte Interessada: Fornecedores
Requisito contratual:
¢ Recebimento do pagamento conforme acordado e conforme legislagéo pertinente
¢ Produto entregue na validade.
e Produto entregue na quantidade pedida.
e Garantia de qualidade dos produtos.

Parte Interessada: Setor de Almoxarifado
Requisito contratual:
o Classificacdo, empenho, liguidacdo e pagamento dos itens recebidos pela Almoxarifado de
forma adequada (verba SIAFI).
e Produto entregue na validade.
Produto entregue na quantidade pedida.
e Garantia de qualidade dos produtos.

Parte Interessada: Setor de Compras
Requisitos contratuais:

e Obtencdo de orientacdo para execucdo das compras conforme planejamento da DPADI
(verba SIAFI);
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o Classificacdo, empenho, liquidacdo e pagamento das compras executadas pelo Setor de
Compras de forma adequada (verba SIAFI).
Produto entregue na validade.

e Produto entregue na quantidade pedida.
Garantia de qualidade dos produtos.

Parte Interessada: Diretoria da DPADI/Assessoria Financeira
Requisitos contratuais:
o Execucao dos recursos financeiros (verba SIAFI) conforme planejamento da DPADI;
e Classificacdo, empenho, liquidagdo (apropriagdo) e pagamento das compras da DPADI de
forma adequada (verba SIAFI) conforme legislagdo pertinente e normas internas da UFRJ
apropriadas

3.5. Requisitos especificados pelo cliente e partes interessadas - Geréncia de AMS
Cliente interno: Setores da DPADI
Requisitos contratuais:

e Recebimento das solicitagbes de compras;

e Aprovacéo das solicitacbes de compras;

e Analise e aprovacgao de aquisicdes emergenciais

Parte Interessada: Setor de Compras
Requisitos contratuais:
o Gestdo do processo de execucdo das compras institucionais conforme legislacédo pertinente e
normas internas da UFRJ apropriadas;
Recebimento das solicitagbes de compras;
Aprovacéo das solicitagdes de compras;
Andlise e aprovacgéo de aquisicdes emergenciais;
Definicdo da modalidade de compra e classificacdo em rubricas para empenho do recurso
(verba SIAFI);
e Aprovacao para realizagdo de amostragem de produtos (antes da aquisig&o).

Parte Interessada: Patrimonio
Requisito contratual:
e Gestdo do processo de patrimoniamento de bens permanentes na Instituicdo conforme
legislacéo pertinente e normas internas da UFRJ apropriadas.

Parte Interessada: Almoxarifado
Requisitos contratuais:
e Gestdo do processo de administracdo do estoque da Instituicdo conforme legislacéo
pertinente e normas internas da UFRJ apropriadas;
¢ |dentificacdo dos itens de reposi¢cdo automética;
¢ Planejamento da aquisicdo dos itens de reposicdo automatica.

Parte Interessada: Diretoria da DPADI
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Requisitos contratuais:
e Gestdo dos processos de administracdo de materiais e suprimentos conforme legislacdo
pertinente e normas internas da UFRJ apropriadas;
¢ Planejamento da aquisicdo dos itens de reposicdo automatica,;
e Apoio ao planejamento da execucdo dos recursos financeiros (verba SIAFI) a partir das
demandas de aquisicéo.

4. Requisitos nao declarados pelo cliente, mas necesséarios para 0 uso especificado ou
pretendido, quando conhecido.

N&o se aplica.
5. Requisitos estatutérios e regulatorios aplicaveis a produtos e servigos.

Setor de Almoxarifado
e Orientagdo Administrativa PR-3 que dispde sobre:
A) Procedimentos e prazos relativos ao encerramento do exercicio financeiro de 2015.
B) Define parametros para a padronizagéo desses procedimentos de encerramento.
D) Atende o estabelecido no dispositivo que regulamenta o encerramento do exercicio
financeiro nos Orgdos e Entidades da Administracdo Publica Federal, de competéncia da
Coordenadoria-Geral de Contabilidade.

Setor de Patriménio

e Orientacdo Administrativa PR-3 que dispde sobre:
A) Procedimentos e prazos relativos ao encerramento do exercicio financeiro de 2015.
B) Define parametros para a padronizagdo desses procedimentos de encerramento.
D) Atende o estabelecido no dispositivo que regulamenta o encerramento do exercicio
financeiro nos Orgdos e Entidades da Administracdo Publica Federal, de competéncia da
Coordenadoria-Geral de Contabilidade.

e Orientacdo Administrativa PR-6 — N° 03/2013

Setor de Compras

e Orientagdo Administrativa PR-3 que dispde sobre:
A) Procedimentos e prazos relativos ao encerramento do exercicio financeiro de 2015.
B) Define parametros para a padronizagéo desses procedimentos de encerramento.
D) Atende o estabelecido no dispositivo que regulamenta o encerramento do exercicio
financeiro nos Orgdos e Entidades da Administracdo Publica Federal, de competéncia da
Coordenadoria-Geral de Contabilidade.

o Lei Federal 8666/93.

e Lei Federal 10.520/2002.

Geréncia Financeira
e Plano De Contas Da Uni&o
e Legislacdo Especifica Do Setor Financeiro Publico
e Orientagdo Administrativa PR-3 que dispde sobre:
A) Procedimentos e prazos relativos ao encerramento do exercicio financeiro de 2015.
B) Define parametros para a padronizagdo desses procedimentos de encerramento.
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D) Atende o estabelecido no dispositivo que regulamenta o encerramento do exercicio
financeiro nos Orgdos e Entidades da Administragdo Publica Federal, de competéncia da
Coordenadoria-Geral de Contabilidade.

6. Requisitos de contrato ou ordem diferentes daqueles previamente expressos.

Os requisitos de aquisicao estardo listados no registro PE-RESC e na proposta enviada pelo
fornecedor responsavel pelo fornecimento do bem, para cada solicitacdo de compra efetuada pelo
cliente.

Data: 03/05/2016

Responsavel pelo levantamento: Assessor de Processos da DPADI
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