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PORTARIA FUNARTE N.2 791 DE 17 DE ABRIL DE 2026

Institui o modelo de Requisicao de Material de Consumo e aprova
norma para solicitacdo de materiais no ambito da Fundacao
Nacional de Artes - FUNARTE.

O Diretor-Executivo substituto da Fundacao Nacional de Artes -
FUNARTE, designado pela Portaria de Pessoal Funarte n? 367, de 09 de outubro de
2023, publicada no D.O.U. 16 de outubro de 2023, no uso das competéncias que lhe
traga foram delegadas pela Portaria Funarte n® 723, de 02 de setembro de 2025,



publicada no D.O.U. de 03 de setembro de 2025, e:

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacao dos procedimentos
de solicitacao de material de consumo no ambito da Funarte;

CONSIDERANDO a implementacao de rotinas de controle de estoque
e atendimento as recomendacoes da Auditoria Interna;

CONSIDERANDO a adocao de procedimentos operacionais
relacionados ao Sistema SIADS;

CONSIDERANDO o constante dos autos do processo n®°
01531.000294/2026-81,

RESOLVE:

Art. 12 Fica instituido, no ambito da Fundacao Nacional de Artes -
FUNARTE, o modelo padrao de Requisicao de Material de Consumo, conforme
Anexo | desta Portaria.

Art. 22 Fica aprovada a norma para solicitacao de materiais de
consumo, conforme Anexo Il desta Portaria, de observancia obrigatéria por todas as
unidades administrativas.

Art. 32 As requisicoes de material de consumo deverao:

| - ser formalizadas exclusivamente por meio do modelo instituido por
esta Portaria;

Il - ser inseridas no processo SEI n? 01531.000294/2026-81;

Il - conter descricao detalhada dos materiais solicitados, incluindo
especificacdes como tipo, cor, tamanho e unidade;

IV - refletir a real necessidade da unidade requisitante, observando os
principios da economicidade e do uso racional dos recursos publicos;

V - estar devidamente assinadas pelo responsavel da unidade
requisitante.

Art. 42 O atendimento das requisicdes ficara condicionado:
| - a disponibilidade de estoque no Almoxarifado;

Il - ao cumprimento dos prazos operacionais definidos pela Divisao de
Gestao Patrimonial;

Il - ao planejamento prévio das unidades requisitantes, observado o
prazo minimo necessario para atendimento.

Art. 52 Fica vedado o atendimento de solicitacdes de material sem o
envio da requisicao formal, devidamente preenchida e assinada, nos termos desta
Portaria.

Art. 62 Compete a Divisao de Gestao Patrimonial:



| - gerenciar o recebimento, analise e controle das requisicdes;

Il - realizar a distribuicao dos materiais conforme disponibilidade de
estoque;

Il - orientar as unidades quanto ao correto preenchimento das
requisicoes;

IV - acompanhar e, quando necessario, solicitar justificativas quanto ao
consumo de materiais pelas unidades administrativas.

Art. 72 Os casos omissos serao resolvidos pela Coordenacao-Geral de
Patrimbnio e Tecnologia, sob a responsabilidade do seu titular.

Art. 82 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Portaria de Pessoal Funarte, assinada por:
MARCOS TEIXEIRA CAMPOS

Diretor-Executivo substituto

Boletim Interno de Pessoal, assinado por:
JORGE FELIPE DE LEMOS MAGALHAES
Coordenador de Gestao de Pessoas

Documento assinado eletronicamente por Jorge Felipe de Lemos Magalhaes,
Coordenador(a) de Gestao de Pessoas, em 17/04/2026, as 14:57, conforme
horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, do Decreto n? 8.539, de 8 de
outubro de 2015.
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MINISTERIO DA CULTURA
FUNDAGAO NACIONAL DE ARTES
Presidéncia da Funarte
Diretoria Executiva
Coordenacao Geral de Patrimonio e Tecnologia
Divisao de Gestao Patrimonial

Atodas as unidades administrativas da Funarte:

Prezados,

Acompanhando as mudancgas organizacionais ocorridas na Funarte e tendo em vista as

alteragoes necessarias para a utilizacao do sistema SIADS na Funarte, informamos que

a partir desta data, todas as requisi¢cdes de material de consumo deverdo seguir o padrao

descrito neste normativo.

1.

Todas as requisicoes de material serdao centralizadas através do processo
01531.000294/2026-81, que sera disponibilizado para acesso de todas as
Diretorias, Coordenagdes e Chefias da Funarte, que deverdo se organizar
internamente quanto as suas necessidades. Noreferido processo, encontram-se
o MODELO do documento de Requisicdo de Material a ser preenchido pela
unidade requisitante e enviado a DGPAT, conforme SEIl (0151176), que segue
anexo.

. As requisicdes de material deverdo ser, obrigatoriamente, assinadas pelo

responsavel da unidade. Informamos que nao serdo aceitas requisicdes sem
assinatura, sendo imediatamente descartadas pela DGPAT.

Os materiais deverao ser descritos e conforme suas especificidades, contendo
cor, tamanho, unidade etc. Exemplo: “caneta azul, pincel atémico vermelho,
copo plastico para agua” a fim de que nado haja duvida na identificagcao do
material a ser atendido. As quantidades solicitadas pelas unidades deverdo
refletir a exata necessidade para utilizacdo da unidade, visando a economicidade,
reducao das aquisicoes e nao configurando “estoque de material” nas unidades
administrativas.



4. Sempre que solicitado pelas unidades de controle, ou a critério da DGPAT, serdo
emitidas relacdo de consumo de materiais de estoque por unidade administrativa
/ responsavel, para a qual podera ser solicitada justificativa para o volume
consumido.

5. Asrequisicdes serao atendidas pelo Setor de Almoxarifado da Funarte, conforme
disponibilidade de data e quantitativo do material solicitado em estoque,
podendo haver a necessidade de ajuste de quantidades para atender a todas as
unidades solicitantes.

6. Objetivando o controle de estoque e as determinagdes acordadas no Plano de
Acao de Auditoria Interna da Funarte, nenhum material podera ser atendido sem
o envio da devida requisi¢do de material, corretamente preenchida e assinada, e
observado o tempo habil para atendimento e considerando a distancia entre o
Almoxarifado e as unidades da Funarte, a necessidade de separacao e transporte
dos materiais e serem atendidos.

7. Nos eventos, para os quais haja a necessidade de requisicdo de materiais tais
como copos, café e agucar, a requisi¢ao ficara a cargo da unidade responsavel
pelo evento, que devera enviar a requisicdo a DGPAT com antecedéncia minima
de 7(sete) dias darealizacado do evento.

Observacdo: Em atendimento as normas que regulam o controle de estoque e aos
ajustes e orientagdes decorrentes dos achados da Auditoria Interna da Funarte, a DGPAT
informa que néo possui estoque de material de consumo, no Palacio Gustavo
Capanema, para atendimento das unidades, ndo havendo disponibilidade para
atendimento emergencial, motivo pelo qual todas as requisicbes devem ser
programadas pela unidade requisitante e entregue a DGPAT com, no minimo, 7(sete)
dias de antecedéncia para utilizacao do material, observados os feriados e periodo de
recesso.

Atenciosamente,

Floriano Soares de Mello
Chefe da Divisao de Gestao Patrimonial
DIREX/DLOA/CLGP/DGPAT
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REQUISICAO DE MATERIAL

Setor C ~ , , N® de
Requisitante Divisao de Gestao Patrimonial cz:ggigrole:OOI /
cogigode | o
Item Discrigé_o do Quanti_dade Quantic!ade
Material Pedida Atendida
1 PAPEL A4 02 RESMAS
2
3
a4
5
6
7
8
9
10

Data da requisicao: 27/01 / 2026




Obs.: Os campos n? de controle e cédigo do setor, serao preenchidos pela DGPAT.

Informamos que os pedidos de material para o Almoxarifado sao realizados 2(duas)
vezes ao més e dependem de outros fatores além da DGPAT. Pedidos recebidos até
o dia 7 de cada més, serao entregues ao setor a partir dia 8 até o dia 15. Pedidos
recebidos até o dia 15 de cada més, serao entregues a partir do dia 16 até o dia 30.
Pedimos por gentileza, observar as datas acima.

eil . | Documento assinado eletronicamente por Floriano Soares de Mello, Chefe de
et lily Divisao, em 27/01/2026, as 09:27, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 62, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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