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Orientagoes sobre a distribuicado INTERNA de materiais de consumo recebidos
em doacgao

Com o objetivo de padronizar os procedimentos relacionados a distribuicdo de materiais de consumo recebidos em
doac&o no ambito da Universidade Federal do Pampa — UNIPAMPA, seguem as orientagdes a serem observadas
pelas unidades administrativas e académicas:

Abertura de processo no SEI:

Toda doacgéo de material de consumo devera ser formalizada por meio de processo administrativo no SEI,
contendo o Termo de Doagao, relagédo dos itens doados, documentos de aceite e eventuais comunica¢gdes com o
doador. Esse processo servira como base para o registro de entrada e possivel controle da distribuicao.

Controle pela unidade beneficiada:

A unidade que recebeu o material em doagao sera responsavel pelo controle da distribuigdo interna dos itens
recebidos, devendo manter registro atualizado das quantidades recebidas, distribuidas e remanescentes.

Transparéncia e rastreabilidade:

O processo de distribuicdo devera observar os principios da transparéncia, publicidade e rastreabilidade, permitindo
a verificagao posterior por setores de controle interno e externo. As informagdes sobre os materiais doados, sua
destinacao e as unidades beneficiadas devem estar registradas no processo SEI correspondente.

Comunicacao ao Setor de Materiais:



Apos o recebimento e a definigdo da forma de distribuigdo, o processo devera ser encaminhado ao Setor de
Materiais para ciéncia.

Definicao dos critérios de distribuicao:

Os critérios de distribuicido dos materiais de consumo devem ser claramente definidos e justificados no processo,
podendo considerar fatores como:

- demanda apresentada pelas unidades;

- consumo médio de materiais similares;

- numero de servidores ou estudantes beneficiados;

- urgéncia ou prioridade de uso.

E importante que a distribuicdo ocorra de forma equitativa e justificada, em conformidade com o interesse publico.

Documentagédo complementar:

A unidade responsavel, devera anexar ao processo um Termo de Distribui¢do Interna, com a relagédo dos itens e os
destinatarios, devidamente assinados pelos responsaveis pela entrega e pelo recebimento.

OBS: Documento no SEl:

SM - Termo de Distribuicdo de Doagdes de Material de Consumo - INTERNO

Bagé, 13/10/2025

Fabiana Silva
Chefe do Setor de Materiais
CCFM/PROPLADI
Universidade Federal do Pampa — UNIPAMPA
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Assinado eletronicamente por FABIANA APARECIDA SILVA DA SILVA, Chefe do Setor de
Materiais, em 13/10/2025, as 15:57, conforme horario oficial de Brasilia, de acordo com as normativas
legais aplicaveis.

Assinado eletronicamente por SILVANA DALMASO TOLFO, Coordenador(a) de Contabilidade,
Financas e Materiais, em 13/10/2025, as 16:17, conforme horario oficial de Brasilia, de acordo com as
normativas legais aplicaveis.
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_ eil Assinado eletronicamente por GELSA MARA NASCIMENTO DE MORA, Pré-Reitora Adjunta de
_ﬂimm; fil’ Planejamento e Administracio, em 13/10/2025, as 17:43, conforme horario oficial de Brasilia, de
eletrénica acordo com as normativas legais aplicaveis.

i acao=documento_conferir&id orgao acesso_externo=0, informando o codigo verificador 1865727 e o
codigo CRC 854D7800.
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