Atividade
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Descricao

Verificar na base de cadastros
do sistema, se ja existem
cddigos relativos ao item
constante na nota de empenho.

Se nao existir, cadastrar o item
com a sequéncia numérica
respectiva, respeitando a
familia do cddigo SIAFI.

Se existir, usar 0 mesmo
numero de cadastro do
referido item da nota de
empenho.

Incluir a nota fiscal no SAM. O
langamento deve ser feito por
nota fiscal, conferindo se o
valor de cada item
corresponde ao valor
constante na nota de
empenho.

Imprimir a nota de entrada
emitida pelo SAM e o relatério
do balancete SIAFI da data do
langamento.

Responsavel Prazo

Setor de
almoxarifado

Setor de
almoxarifado

Setor de
almoxarifado

Setor de
almoxarifado

De
Setor de acordo
almoxarifado com a
demanda

Instrumentos
de apoio



MINISTERIO DA EDUCACAO .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
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Elaborar e imprimir o

6 movimento diario para controle

interno.

Encaminhar o movimento de
entradas, o balancete SIAFI e a
movimento diario (planilha
eletrénica) ao DOF, em duas
vias, juntamente com as notas
fiscais.

Receber o movimento de
entradas e devolver para

8 arquivamento uma via ao

campus, atestando o
recebimento.

Arquivar o movimento de

9 entrada/saida em ordem

numeérica sequencial.

Elaboracao: CPN
Revisao: 04/2012

TERMINOLOGIA:

Setor de
almoxarifado

Setor de
almoxarifado

DOF .

Setor de
almoxarifado

Responsavel: CAP

CAP - Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimonio

CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

DOF - Departamento de Orcamento e Financas.

Planilha
eletronica

Memorando
padrao

SIAFI - Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo Federal

LEGISLAGAO:

Nada consta para esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Setor de almoxarifado) Cadastrar

o item com a sequéncia numérica

respectiva, respeitando a familia
do cddigo SIAFI

(Setor de almoxarifado)
Verificar na base de cadastros
do sistema, se ja existem codigos
relativos ao item constante na
nota de empenho

Nao Existem?

Sim

(Setor de almoxarifado)
Usar o mesmo nuimero de cadastro
do referido item da nota de empenho

(Setor de almoxarifado)
Incluir a nota fiscal no SAM.

O langamento dewve ser feito por
nota fiscal, conferindo se o valor d
e cada item corresponde ao valor

constante na nota de empenho

(Setor de almoxarifado)
Imprimir a nota de entrada
emitida pelo SAM e o relatério
do balancete SIAFI| da data do
langamento

(Setor de almoxarifado)
Elaborar e imprimir o movimento
diario para controle intemo

(Setor de almoxarifado)
Encaminhar o movimento de entradas,
o balancete SIAFI e o movimento diario

(planilha eletrénica) ao DOF, em duas
vias, juntamente com as notas fiscais

(DOF)
Receber o movimento de entradas
e dewlver para arquivamento uma via
ao campus, atestando o recebimento

(Setor de almoxarifado)
Arquivar o movimento de entrada/
saida em ordem numérica sequencial
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