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Instrumentos

Atividade Descricao Responsavel Prazo -
de apoio

Emitir memorando

informando ao Chefe do

Departamento/Coordenad Setor de Vel
1 or o fechamento do setor . - ~

. almoxarifado padrao

de almoxarifado pelo

tempo necessario,

conforme demanda.

Emitir no sistema SAM, um
relatorio de conferéncia
fisica, no qual consta os
materiais e suas Setor de
. . . SAM
respectivas quantidades, almoxarifado
para analise (comparacao)
fisica com o que consta no
sistema.

Realizar a conferéncia do

relatorio com o material Setor de
constante no almoxarifado
almoxarifado.

1° dia util do
més
subsequente -
ao
levantamento

Encaminhar duas vias do Setor de
relatorio ao DOF. almoxarifado

Devolver uma via assinada
5 do relatdrio ao campus DOF - -
para arquivamento.
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OBSERVAGOES:

ATENCAO: Nio ha a necessidade de encaminhar ao DOF os MOVIMENTOS DIARIOS
de CONSUMO (SAIDAS e ENTRADAS de MATERIAIS);

Relatério Mensal de Almoxarifado — RMA

Conteudo: Planilha com colunas de: (Saldo anterior + Entradas — Saidas = Saldo Atual),

impressao das entradas e saidas de materiais,

Prazo: A entrega do RMA devera ser efetuada até o 1° dia utili do més subsequente ao

levantamento;

Atencao:

» Para os Campi que liquidam notas Fiscais, estas devem ser efetuadas até o dia 30 do
més; Os Campi que ndo liquidam devem encerram o langamento de entrada e saida
de produtos até o dia 25 do més e encaminhar as NF a DOF até o dia 30 do més.
Voltando a lancgar apenas no 1° dia do préximo més.

* Aclassificagdo do detalhamento do elemento da Despesa (familias SIAFI) deve ser
realizada pelas informagdes constantes no EMPENHO. Caso haja divergéncia deve
ser consultado o DOF para possivel correcao, antes de langar no sistema interno de
Almoxarifado (SAM);

* Produtos registrados no almoxarifado (estoque) devem ter a nota de entrada anexa a
nota fiscal quando encaminhadas a DOF. Consequentemente, ndo devem ser tratados
como consumo imediato;

* Se for consumo imediato, nao devem ser registrados no almoxarifado e a nota fiscal
deve conter o carimbo “CONSUMO IMEDIATO” na frente;

Inventario fisico de materiais do almoxarifado:

Tem o objetivo de ajustar o estoque fisico de materiais com os dados informados no Sistema
de Almoxarifado — SAM e no SIAFI (contabilidade).
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Inventarios fisicos rotativos (Inspecao): Devem-se efetuar inventarios rotativos nos dois
primeiros quadrimestres para ajuste de estoques e atualizagao dos sistemas de almoxarifado
— SAM.

Atividades:

Parar as atividades do almoxarifado por um periodo suficiente para a conferéncia do

quantitativo de materiais de todas as categorias e familias;
Comparar com os dados informados no sistema SAM para atualizagao;
No caso de divergéncias, averiguar possiveis causas;

Atualizar o sistema e informar através de relatério a DOF junto com o RMA do periodo.

TERMINOLOGIA:

CAP - Coordenadoria de Almoxarifado e Patriménio.
CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.
DGC - Diretoria de Gestdao do Conhecimento.

DOF - Departamento de Orcamento e Financas.
SAM - Sistema de Administracdao de Materiais.

SIAFI - Sistema Integrado de Administracao Financeira.

LEGISLAGAO:

INSTRUCAO NORMATIVA N° 205/SEDAP, DE 08 DE ABRIL DE 1988.

DECRETO N° 99.658, DE 30 DE OUTUBRO DE 1990.



http://www.prpe.mpf.gov.br/internet/Legislacao/Administracao-Publica/Instrucoes-Normativas/INSTRUCAO-NORMATIVA-N1-205-SEDAP-DE-08-DE-ABRIL-DE-1988
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%2099.658-1990?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%2099.658-1990?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%2099.658-1990?OpenDocument
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FLUXOGRAMA:

(Setor de Almoxarifado)
Emitir memorando informando
ao Chefe do Departamento/
Coordenador o fechamento
do setor de almoxarifado pelo
tempo necessario,
conforme demanda

(Setor de Almoxarifado)
Emitir no sistema SAM, um
relatério de conferéncia fisica,
no qual conste os materiais e

suas respectivas quantidades,
para analise (comparagao) fisica
com o que consta no sistema

(Setor de Almoxarifado)
Realizar a conferéncia do
relatério com o material
constante no almoxarifado

(Setor de Almoxarifado)
Encaminhar duas vias do
relatério ao DOF

(DOF)
Dewolver uma via assinada
do relatério ao campus
para arquivamento
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