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INSTRUÇÃO Nº 19/2018 
SOLICITAÇÃO DE MATERIAIS DE CONSUMO 

E CONTROLE DE ESTOQUE 
 

 
 

Instituir e regulamentar a solicitação de materiais 
de consumo e institucionais, bem como o controle 
de estoque e dá outras providências. 

 
 
  
             O CONSELHO REGIONAL DE BIOLOGIA DA 3ª REGIÃO - CRBio-03, 
Autarquia Federal, com personalidade jurídica de direito público, criado pela Lei nº 
6.684, de 3 de setembro de 1979, alterada pela Lei nº 7.017, de 30 de agosto de 1982 
e regulamentada pelo Decreto nº 88.438, de 28 de junho de 1983, no uso de suas 
atribuições legais e regimentais, ouvida a Diretoria,   
 
 

RESOLVE: 
 

 
Art. 1º - Instituir e regulamentar a Solicitação de Materiais de Consumo e 

Institucionais, e o Controle de Estoque para maior organização e o controle; 
 
Art. 2º - O Manual de Solicitação de Material de Consumo “ANEXO I”, contém 

as orientações com o passo a passo à solicitação eletrônica do Pedido de Material de 
Consumo; 
 

Art. 3° - Todos os materiais de consumo e institucionais adquiridos serão 
cadastrados no sistema informatizado SPW, contendo a descrição do item, unidade, 
quantidade, valor e origem da aquisição (marca, fornecedor, número do empenho e 
data); 
 

Parágrafo único - Para a implantação, o cadastramento inicial vai considerar a 
quantidade inventariada dos materiais em estoque, os dados da última aquisição ou o 
valor atribuído com base no preço estimado do mercado; 
 

Art. 4°- Os Pedidos de Materiais deverão ser realizados por cada área, via 
sistema SPW (ícone Administrativo / Estoque), entre os dias 25 e 30 de cada mês; 

 
I – As quantidades solicitadas deverão considerar a necessidade de consumo 

para um mês;   
 
II – Os materiais institucionais poderão ser solicitados a qualquer tempo, tendo 

em vista as necessidades, salvo àquelas situações em que possam ser programadas 
as retiradas, as quais devem acontecer obedecendo o caput do Art. 4º.  
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Parágrafo único: As demandas para eventos externos deverão ser, 
previamente, autorizadas pela Diretoria ou Presidente do CRBio-03. 

 
III – Os Responsáveis pelas solicitações deverão preencher os Pedidos de 

Materiais no Sistema (SPW /Administrativo/ Estoque), em regra, no prazo definido no 
Caput; 

 
IV - Situações excepcionais ou fora do prazo quando justificadas, poderão ser 

analisadas, mediante o preenchimento do Formulário de Solicitação ”ANEXO II” 
entregue à Coordenação Administrativa; 

 
V – Após a autorização do inciso anterior (III) o Pedido de Material deverá  

obedecer a mesma forma de solicitação do pedido mensal, ou seja, preenchido no 
Sistema SPW / Administrativo / Estoque; 

 
VI – Quando não houver estoque do material necessário, estes poderão ser 

requisitados ser requisitados via Suprimento de Fundos, através do preenchimento do 
Formulário “ANEXO III” e entregue à Coordenação Administrativa.  
 

Art. 5º - A distribuição/entrega às áreas dos materiais solicitados e em estoque 
no período entre os dias 25 e 30 de cada mês será realizada até o dia 05 do mês 
subsequente; 
 

Art. 6º - Os Funcionários responsáveis pelas áreas serão cadastrados como 
Responsável Solicitante no sistema SPW, cabendo somente a estes ou a seus 
substitutos efetuarem os Pedidos de Materiais; 
 
 Art. 7º - As atividades de verificação e liberação dos pedidos, lançamento de 
baixa no Sistema e preparação da entrega, bem como a verificação do consumo da 
área, a margem de segurança do estoque e emissão de relatório para a gestão do 
estoque e o ressuprimento dos materiais serão realizadas pela área de Apoio Contábil; 
 
 Art. 8º - Anualmente, nos meses de novembro ou dezembro de cada exercício 
será realizado o processo de inventário dos Materiais de Consumo e informado à 
Assessoria de Contabilidade com vistas aos lançamentos cabíveis. 
 
 Art. 9º - Esta instrução entrará em vigor, nesta data.  

 
 
    Porto Alegre, 18 de junho de 2018. 
 
 

                                              
Biól. Dra.Clarice Luz 

Presidente do Conselho 
CRBio 00478-03 
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ANEXO I - INSTRUÇÃO 19/2018 
MANUAL DE SOLICITAÇÃO DE MATERIAIS  

 
Para solicitação de Materias no sistema SPW, siga as telas e os passos a 
seguir: 

• Administrativo; 

• Estoque. 
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• Lançamentos; 

• Solicitação. 

 
 
 
Para incluir o seu pedido, vá até à Aba superior e clique em: 

• Incluir. 

 
 
Irá aparecer, uma ordem de pedidos, em uma sequência numérica.  
O seu pedido irá aparecer com a data da sua solicitação.  
Quando na descrição, estiver em digitação, significa que que o seu pedido 
está sendo digitado e poderá ser alterado à qualquer momento até o 
fechamento da sua solicitação. 
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Na parte inferior da página, clique em Incluir e após de um clique duplo no 
campo abaixo de materiais, para incluir os materiais que deseja solicitar.  

 
Selecione os materiais pelo campo código, com um duplo clique do mouse. 

• Irá aparecer toda a relação dos materiais e a quantidade disponível de 

cada item. Você deverá colocar a quantidade que deseja. 

• Você pode percorrer toda a lista ou selecione F8 para digitar o item que 

deseja. 

 
 
 
 

http://www.crbio03.gov.br/
mailto:crbio03@crbio03.gov.br
mailto:crbio03sc@crbio03.gov.br


  
 

CONSELHO REGIONAL DE BIOLOGIA 3ª REGIÃO – RS/SC 
AUTARQUIA FEDERAL 

 

           

Sede: Rua Cel Corte Real, 662 - B. Petrópolis – Porto Alegre/RS – CEP 90.630-080 

     Fone (51) 3076-0006 – Fax(51) 3076-0031 – site: www.crbio03.gov.br; email: crbio03@crbio03.gov.br;  

          Delegacia de Santa Catarina: Rua Cônego Bernardo, 101, sala 902 – 9º andar – Ed. Comercial Meridian Office – B. Trindade 

                                                         Florianópolis/SC - CEP 88.036-570 – Fone/Fax (48) 3222-6302 – email: crbio03sc@crbio03.gov.br 
 

Na parte inferior, mostra a quantidade disponível, do item que está sendo 
solicitando. 
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No Campo Qtde solicitada, você deverá colocar quantas unidades deste item 
você deseja. 
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Para incluir mais itens: 

• Incluir ou; 

• Ir teclando, Enter;  

E você deverá seguir o mesmo processo do primeiro item que você 
solicitou. 
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Após ao término da solicitação de todos os materiais que deseja, você deverá 
gravar seu pedido: 

• Na aba inferior, ao lado do Incluir, você grava o seu pedido. 
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Após gravar, você deverá fechar a solicitação na aba superior: 

• Autorização; 

• Fechar Solicitação. 
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Aparecerá uma janela para que você confirme a solicitação de fechamento 
para que seja aprovada pelo autorizador. 

• Clique em sim. 

 
Irá aparecer uma nova janela confirmando a sua operação. 
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No campo “descrição”, deverá ter mudado de Digitação para Solicitação. Assim 
a sua solicitação estará encerrada e estará na espera para que o Usuário 
Autorizado pelo setor, faça a conferencia e assim atualizar seu pedido.  
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ANEXO II - INSTRUÇÃO 19/2018 
 

FORMULÁRIO SOLICITAÇÃO DE MATERIAL (FORA DO PRAZO)  

Solicitante:  
 

Item Código Material Especificado Quant. Autorizado 

  
 

  

 
 

 
 

  

     

     

     

     

     

     

 

Justificativa:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Solicitante Coordenação Responsável pelo Estoque - Autorização 

 
____/____/____ 

 
 

Assinatura e carimbo 

 
____/____/____ 

 
 

Assinatura e carimbo 

 
____/____/____ 

 
 

Assinatura e carimbo 

 

 

Orientações para o preenchimento do formulário: 
 

1. Solicitante: é quem esta solicitando o material. 

2. Item: é a enumeração dos materiais que estão sendo solicitados, iniciando em 01. 

3. Data: Dia da solicitação do material. 
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4. Especificação do Material: é a especificação do material e suas respectivas 

características, pode-se indicar as marcas como referência de qualidade (Exemplo: 

Pilha Alcalina AAA Panasonic, Duracel ou Similar).  

5. Quantidade: é o número que indica quantas unidades estão sendo solicitadas. 

6. Autorizado: quem autoriza o pedido e data da autorização.  

7. Justificativa: é a indicação das razões para a aquisição de materiais fora do prazo.   

8. Solicitante / Coordenação / Responsável pelo Estoque:  

Solicitante: quem esta solicitando e data da solicitação; 
Coordenação: assinatura da Coordenação e data da autorização; 
Responsável pelo Estoque - Autorização: assinatura da pessoa responsável pelo 
estoque e data. 

 
Observações gerais: 
 

1. É necessário o envio deste Formulário preenchido e assinado à Coordenação 

Administrativa. 

2. No caso de preenchimento incompleto do formulário, será o mesmo devolvido para as 

complementações necessárias. 
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ANEXO III - INSTRUÇÃO 19/2018 
 

FORMULÁRIO DE SOLICITAÇÃO MATERIAL EXTRA  (VIA SUPRIMENTO DE FUNDOS) 

Solicitante:  
 

Item Data Especificação do Material Quantidade Fornecedor 

     

     

     

     

     

     

 

Justificativa:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Solicitante Coordenação Responsável pelo Estoque 

 
____/____/____ 

 
 

Assinatura e carimbo 

 
____/____/____ 

 
 

Assinatura e carimbo 

 
____/____/____ 

 
 

Assinatura e carimbo 

 

Orientações para o preenchimento do formulário: 
 

9. Solicitante: é quem esta solicitando o material. 

10. Item: é a enumeração dos materiais que estão sendo solicitados, iniciando em 01. 

11. Data: Dia da solicitação do material. 

12. Especificação do Material: é a especificação do material e suas respectivas 

características, pode-se indicar as marcas como referência de qualidade (Exemplo: 

Pilha Alcalina AAA Panasonic, Duracel ou Similar).  

13. Quantidade: é o número que indica quantas unidades estão sendo solicitadas. 

14. Fornecedor: Local onde foi adquirido o material.  
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15. Justificativa: é a indicação das razões para a aquisição de materiais.   

16. Solicitante / Coordenação / Responsável pelo Estoque:  

Solicitante: quem esta solicitando e data da solicitação; 
Coordenação: assinatura da Coordenação e data da autorização; 
Responsável pelo estoque: assinatura da pessoa responsável pelo estoque e data. 

 
Observações gerais: 
 

3. É necessário o envio deste Formulário preenchido e assinado à Coordenação 

Administrativa. 

4. No caso de preenchimento incompleto do formulário, será o mesmo devolvido para as 

complementações necessárias. 
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