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1. Objetivo

Este procedimento aplica-se a Gestao de Requisi¢des Internas da NMS, apresentando em detalhe as principais atividades
a desenvolver pelos colaboradores das diferentes areas intervenientes, bem como as principais responsabilidades

associadas ao desenvolvimento das referidas atividades.

Este processo define o fluxo de informacdo inerente a requisicdo de material, bem como a informagdo nele contida e a
sistematizacdo do apoio a ser prestado pela Seccdo de Contratagdo e Aprovisionamento (DRFP-SCA), tendo como

objetivo:

e O planeamento de necessidades;
e Rececdo e distribuicdo de material;
e Controlo e fornecimento de material e artigos necessarios ao funcionamento da instituicdo;

e Disponibilidade para entregas.
2. Ambito
Este procedimento aplica-se a Gestdo de Requisi¢Ges Internas, da NMS.
3. Enquadramento

Sempre que aplicavel, sdo indicadas as instrugdes de trabalho, os templates/ formularios e a legislacdo de apoio a cada

processo.
4. Fluxograma e respetiva descriciao detalhada

De seguida é apresentado o diagrama de fluxo e respetiva descricdo detalhada das a¢Ges a desenvolver em relacdo a

Gestdo de Requisi¢des Internas.

Siglas:

e DRFP - Divisdo de Recursos Financeiros e Patrimoniais
e ERP - Enterprise Resource Planning
e SCA - Seccdo de Contratagdo e Aprovisionamento

e SINGAP — Sistema Integrado para a Nova Gestdao da Administragdo Publica
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Descrigao Responsaveis Documentos
Criar pedido de requisi¢ao interna no Sistema ERP SINGAP
As DivisGes/Secc¢des /Departamentos planeiam as necessidades que
pretendem adquirir em Stock e efetuam o pedido de requisicao
interna no Sistema ERP SINGAP.
A requisicdo deve conter, no minimo, a seguinte informacao: Divisdes/ .
o Pedido de
Secc¢oes / isic30 interna
— ldentificacdo clara do material a requisitar; Departamentos requisicaoin
— Quantidades;
— Fim a que se destina o material;
— Justifica¢do do pedido.
Nota: A requisicdo interna deverd ser emitida com a mdxima
antecedéncia possivel.
Verificagao da existéncia de Stocks?
O responsavel pela Gestdo de requisi¢cdes internas, recebe os pedidos
e verifica a disponibilidade em Stock.
DRFP-SCA Verificacdo de
No caso de ndo existirem artigos em Stock, é submetida a Proposta Economato Stocks
de Aquisigcdo (PA), no Sistema ERP SINGAP.
Verificando a existéncia em Stock, para satisfazer a necessidade, o
responsavel procedera de acordo com o ponto 4.
Submeter Proposta de Aquisi¢do (PA)
A . e P tad
N3o tendo existéncia em Stock, o responsdvel pela requisicdo interna DRFP-SCA A LC:ZO;;(Pi)
inicia a Proposta de Aquisicdo (PA), enviando o pedido para a DRFP- quisie
SCA, dando continuagdo ao processo apds a rece¢ao da encomenda.
Avangar com o pedido DRFP-SCA Pedido de
, e . . . E t isicdo int
Ap0s verificagdo, o pedido esta em condigdes de avangar. conomato requisicac interna
Registo de saida de artigos no Sistema ERP SINGAP
- - e DRFP-SCA Registo de said
Estando a requisicdo em condicGes de ser respondida, é registado a €glIsto de saida
Economato em Stock

saida de artigos de armazém de forma automatica no Sistema ERP
SINGAP.
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Descrigao Responsaveis Documentos
Informar o requisitante para levantar os artigos
Comunicagdo de
o iy - DRFP-SCA ¢
O responsavel, informa o requisitante por contacto telefénico, que a Economato levantamento de
encomenda se encontra pronta para levantamento, podendo dar artigos
indicacdo da hora para levantamento da encomenda.
Verificagao do estado das requisigoes
DivisGes
- - . . o / Estado das
O requisitante pode verificar o estado do seu pedido no Sistema ERP Secgdes / s
. . . requisigcoes
SINGAP, podendo ser totalmente fornecida, parcialmente fornecida | Departamentos
ou ndo satisfeita.
Entr material
ega de materia DRFP-SCA .
Material
. . . - Economato
O responsavel realiza a entrega do material requisitado.
Conclusao do Processo
DRFP-SCA ~
N L Conclusao
Conclusdo do processo de requisi¢Ges internas. Economato




