Atividade
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Descricao

Anotar no bloco referente ao
setor requisitante os
materiais solicitados, com
cddigo, descricao,
quantidade, data e setor.

Realizar tramite do material
ao setor requisitante, quando
necessario.

Solicitar ao requisitante
conferéncia e a assinatura de
recebimento do material em
instrumento de controle.

Efetuar o lancamento de
saidas no SAM.

Imprimir 2 ou 3 vias do
langamento de saida do SAM
e fazer a baixa definitiva da
requisicao.

Anexar o instrumento de
controle as vias impressas
para arquivamento.

Encaminhar o movimento de
saidas, o balancete SIAFI e
0 movimento diario (planilha
eletrénica) ao DOF, em duas
vias.

Responsavel

Setor de
almoxarifado

Setor de
almoxarifado

Setor de
almoxarifado

Setor de
almoxarifado

Setor de
almoxarifado

Setor de
almoxarifado

Setor de
almoxarifado

Prazo

Instrumentos
de apoio

Instrumento de
Controle
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Assinar uma das vias do

8 balancete SIAFI e devolver DOF ) )
ao campus para

arquivamento.

Arquivar o movimento de
, Setor de
9 entrada/saida em ordem . - -
A ) almoxarifado
numeérica sequencial.

Elaboracao: CPN

s Responsavel: CAP
Revisao: 04/2012

TERMINOLOGIA:

e CAP - Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimdnio

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

* DOF - Departamento de Orcamento e Finangas

« INSTRUMENTO DE CONTROLE - Bloco, planilha eletrénica ou outro instrumento
que verifique a movimentacao do almoxarifado

» SAM - Sistema de Administracao de Materiais

o SIAFI - Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo Federal

LEGISLACAO:

Nada consta para esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Setor de almoxarifado)
Anotar no bloco referente ao setor
requisitante os materiais solicitados,
com codigo, descrigdo, quantidade,
data e setor.

(Setor de almoxarifado)
Realizar tramite do material ao
setor requisitante, quando
necessario

(Setor de almoxarifado)
Solicitar ao requisitante conferéncia
e a assinatura de recebimento do
material em instrumento de controle

(Setor de almoxarifado)
Efetuar o langcamento de
saidas no SAM

(Setor de almoxarifado)
Imprimir 2 ou 3 vias do langamento
de saida do SAM e fazer a baixa
definitiva da requisi¢cao

(Setor de almoxarifado)
Anexar o instrumento de controle
as Vias impressas para arquivamento

(Setor de almoxarifado)
Encaminhar o movimento de saidas,
o balancete SIAFI e o movimento
diario (planilha eletrénica) ao
DOF, em duas vias

(Setor de almoxarifado)
Assinar uma das vias do balancete
SIAFI e dewolver ao campus para
arquivamento

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