Atividade

MINISTERIO DA EDUCACAO .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

Descricao

Emitir o balancete SIAFI
mensal, entrada/saida por
familia.

Elaborar o RMA.

Encaminhar duas vias ao
DOF (e-mail e malote), que
devera devolver uma via
com comprovante de
recebimento.

Arquivar o balancete e o
RMA, respeitando a ordem
cronoldgica mensal.

Elaboracao: CPN
Revisado: 04/2012

TERMINOLOGIA:

e CAP - Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimonio

Responsavel

Setor de
almoxarifado

Setor de
almoxarifado

Setor de
almoxarifado

Setor de
almoxarifado

Instrumentos
Prazo .
de apoio
Ao final de )
cada més
Ao final de Planilha de
cada més RMA
i Memorando
padrao

Responsavel: CAP

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

e RMA - Relatdrio de Movimentagao do Almoxarifado.

» SIAFI - Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo Federal

LEGISLACI'-'\O: Nada consta para esse processo.



MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

FLUXOGRAMA:

(Setor de Almoxarifado)
Emitir o balancete SIAFI
mensal, entrada/saida
por familia

(Setor de Almoxarifado)
Elaborar o RMA

(Setor de Almoxarifado)
Encaminhar duas vias ao DOF
(e-mail e malote), que dewera
dewlver uma via com
comprovante de recebimento

(Setor de Almoxarifado)
Arquivar o balancete e o RMA,
respeitando a ordem cronologica

mensal
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