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APRESENTACAO

A Pro-Reitoria de Administracao (Proad) do
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia
do Rio Grande do Norte (IFRN), com o objetivo de
normatizar e padronizar os processos de gestao de
materials no ambito da Institui¢ao, solicitou criar a
comissao responsavel pela elaboracao do Manual de
Padronizacao de Procedimentos dos Almoxarifados,
a qual foi oficialmente designada pela Portaria n°
616/2020-RE/IFRN, de 9 de abril de 2020.

Essa comissao fol constituida por servidores
diretamente ligados a rotina administrativa dos
procedimentos descritos neste documento, cuja
finalidade € estudar e identificar assuntos gerais
e especificos das Unidades do IFRN, sugerindo
adequacoes padronizadas aos Almoxarifados. Para
tanto, apresenta um roteiro de atividades, o qual
se configura neste Manual de Padronizagao de
Procedimentos dos Almoxarifados do IFRN.

Esta edicao do Manual é resultado de reconhecidos
esforcos dos integrantes da comissao, em suas
respectivas atribuicoes laborais, e dos trabalhos
desenvolvidos pelo grupo.

Antecipadamente, a comissao agradece aos
servidores que, direta ou indiretamente, contribuiram
para a edicao deste Manual.

A comissao organizadora
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1. INTRODUCAO

Este Manual de Procedimentos
tem por objetivo regulamentar e
padronizar rotinas e procedimentos
de gestao de materiais no ambito do
IFRN, com vistas a permitir o controle
desde o planejamento das aquisicoes
até a movimentacao de entrada e
salda dos materiais de consumo dos
Almoxarifados.
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2. SOBRE O ALMOXARIFADO W

O Almoxarifado € o local destinado a guarda, a localiza¢do, a seguranca
e a preservacao do material adquirido, adequado a sua natureza, a fim de suprir
as necessidades operacionais dos setores integrantes da estrutura organizacional
dos campi e da Reitoria do IFRN.

Sendo assim, o setor responsavel pelo Almoxarifado tem suas atribuicdes
regimentais descritas no artigo 50 do Regimento Interno dos Campi, aprovado pela
Resolugdo n® 17/2011-CONSUP/IFRN, de 1° de julho de 2011, conforme segue:

4 N

f) Coordenacdo de Material e Patriménio, a quem compete:

I.  Armazenar devidamente, codificando e classificando todo material
adquirido pelo Instituto;

Il. Controlar a movimentacdo e registrar toda e qualquer cessdo, alie-
nacdo, permuta ou baixa de material permanente e/ou equipa-
mentos, bem como da entrada de materiais no Instituto;

[ll.  Controlar o estoque de material e elaborar inventarios dos materiais
e dos bens patrimoniais;

IV. Coordenar e executar as atividades da drea de recebimento, controle
e distribuicdo dos materiais e equipamentos, visando dotar de meios
materiais as diversas unidades do Campus; [...]

VI. Elaborar movimento mensal do Almoxarifado e o envio do mesmo
para os registros contabeis competentes;

VII. Fazer a conferéncia e a verificacdo do material adquirido, a luz da es-
pecificacdo solicitada no processo licitatério e empenho da despesa;
[.]

X. Preparacdo de processos de solicitagdes de materiais de uso comum
nas diversas unidades da Instituicao;

Xl. Receber as requisi¢cdes de material de consumo e permanente, fa-
zendo o devido atendimento; e

Xll. Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins (INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE
DO NORTE, 2011).
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3. PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

E OPERACIONAIS

3.1. Planejamento de Compra do Material de
Consumo

No levantamento de todo o material que precisa ser reposto no Almoxa-
rifado, devem ser considerados os seguintes aspectos:

1. Saidas realizadas nos ultimos 12 meses;

2. Previsdo de uso por outros setores;

3. Falta de materiais detectada;

4, Demanda reprimida para posterior aquisi¢ao.

3.1.1. Ressuprimento de consumiveis

Conforme Instru¢dao Normativa n°® 205/1988 (BRASIL, 1988), o dimensiona-
mento das aquisi¢cdes deve ser realizado exclusivamente pela secdo responsavel
pelo controle do material, pois, além de saber definir padrdes, qualidades, quan-
tidades para atender as demandas, € preciso estar atento ao reconhecimento da
necessidade, as informag¢des do mercado e as avalia¢Bes das alternativas.

O Art. 7.6 da referida IN define o método claro para definicdo do ressupri-
mento, com base nos seguintes fatores:

f=Tx0,25~0,50: fator de aquisicao, a ser definido entre 0,25a 0,50 de T;

EM = Em + (C x I): estoque Maximo, a maior quantidade de material ad-
missivel em estoque, considerando a area de armazenagem, perecimento, dispo-
nibilidade financeira e obsoletismo;

Em = C x f: estoque minimo, a menor quantidade de material a ser mantida
em estoque, para atendimento das demandas até o ressuprimento;

C: consumo médio mensal, média aritmética de consumo dos ultimos 12
meses;

T: tempo de aquisicdo, periodo entre a emissao do pedido e o recebimento
dos materiais (em meses);

I: intervalor de aquisicdo, periodo entre as aquisicdes (em meses);

Pp = Em + (C x T): ponto de pedido, nivel do estoque que, ao ser atingido,
determina a imediata emissao de pedido de compra, visando recompletar o Es-
toque Maximo;

Q = Cx I: quantidade a ressuprir, nUumero de unidades a adquirir para
recompor o Estoque Maximo.
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» Maior quantidade de material admissivel em estoque; [1]1=Periodo entre

+ Area de armazenagem, perecimento; duas compras normais
» Disponibilidade financeira, obsoletismo. e sucessivas

ESTOQUE
MAXIMO

Liberado para
consumir
tranquilamente
PONTO DE
PEDIDO

Pp=Em+(CxT)
Preciso fazer
novo pedido

Esta faixa do estoque é a “reserva técnica”

DISPONIBILIDADE
DE CONSUMO
|

ESTOQUE
MINIMO

Em=CxFxT Quantidade de

(fracdo de tempo material a ser mantida
de aquisi¢do) em estoque

TEMPO DE AQUISICAO [T]
ENTRE O PEDIDO DE COMPRA
E O RECEBIMENTO NO
ALMOXARIFADO

Assim, todas as variaveis dependem exclusivamente do consumo médio(C),
do tempo(T) e intervalor de aquisicao(l).

Exemplo™:

Para um consumo anual de 192 pacotes de café, que varia pouco de um
més para outro, com aquisi¢cao anual e 45 dias para recebimento das mercadorias
a partir do empenho, temos:

C=192/12=161=12(1ano)T =1,5 (45 dias)

f=0,25 (devido a variagdo de saida entre um més e outro)
Logo, temos que:
Em=Cxf=Cx(Txf)=16x(1,5x0,25)=16x0,375=6
Pp=Em+(CxT)=6+(16x1,5=6+24=30
EM=Em+(Cx1)=6+(16x12)=6x 192 =198
Q=CxI1=16x12=192

1 Imagem e exemplo extraidos do Curso de Gestdo Patrimonial na Administracdo Publica, ministrado em
julho de 2019 por Paulo Rosso, Consultor do Banco Mundial, Gestor Patrimonial, Palestrante em Adminis-
tracdo de Material e Gestdo Patrimonial Publica. Professor/Tutor da Escola Superior do Ministério Publico
da Unido, Professor/Consultor ENA Brasil SC.
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3.1.2. Cdlculos de geréncia de estoque

O ponto de pedido € um valor minimo no estoque de um determinado
material em que sera necessario realizar uma nova compra, visando evitar a falta
do produto. Segundo a IN n° 205-88/SEDAP (BRASIL, 1988), a formula para o calculo
do ponto de pedido é dada conforme descrito abaixo:

é ™

RENOVACAO DE ESTOQUE

7.5 O acompanhamento dos niveis de estoque e as decisdes de quando
e quanto comprar deverdo ocorrer em fung¢do da aplicacdo das férmulas
constantes do subitem 7.7.

7.6 Os fatores de Ressuprimento sdo definidos:

a) Consumo Médio Mensal (c): média aritmética do consumo nos ultimos
12 meses;

b) Tempo de Aquisi¢do (T): periodo decorrido entre a emissdo do pedido de
compra e o recebimento do material no Almoxarifado (relativo, sempre,
a unidade més);

¢) Intervalo de Aquisicao (I): periodo compreendido entre duas aquisicdes
normais e sucessivas;

d) Estoque Minimo ou de Seguranca (Em): é a menor quantidade de material
a ser mantida em estoque capaz de atender a um consumo superior ao
estimado para um certo periodo ou para atender a demanda normal em
caso de entrega da nova aquisicdo. E aplicavel tdo somente aos itens in-
dispensaveis aos servicos do érgdo ou entidade. Obtém-se multiplicando
o consumo médio mensal por uma fracao (f) do tempo de aquisicdo que
deve, em principio, variar de 0,25de Ta 0,50 de T;

e) Estoque Maximo (EM): a maior quantidade de material admissivel em
estoque, suficiente para o consumo em certo periodo, devendo-se con-
siderar a area de armazenagem, disponibilidade financeira, imobilizacdo
de recursos, intervalo e tempo de aquisicao, perecimento, obsoletismo
etc... Obtém-se somando ao Estoque Minimo o produto do Consumo
Médio Mensal pelo intervalo de Aquisicdo;

f) Ponto de Pedido (Pp): Nivel de Estoque que, ao ser atingido, determina
imediata emissao de um pedido de compra, visando a recompletar o
Estoque Maximo. Obtém-se somando ao Estoque Minimo o produto do
Consumo Médio Mensal pelo Tempo de Aquisi¢cao;

g) Quantidade a Ressuprir (Q): nUmero de unidades adquirir para recompor
o Estoque Maximo. Obtém-se multiplicando o Consumo Médio Mensal
pelo Intervalo de Aquisi¢do.

N /

10
Manual de Padronizacéo de Procedimentos dos Almoxarifados do IFRN




7.7. As formulas aplicaveis a geréncia de Estoques sao:
a) Consumo Médio Mensal c = Consumo Anual

b) Estoque Minimo Em =c x f

c) Estoque Maximo EM =Em +cx |

d) Ponto de Pedido Pp=Em+cxT

e) Quantidade a RessuprirQ=Cx |

7.7.1. Com a finalidade de demonstrar a aplicacdo dessas férmulas segue
um exemplo meramente elucidativo, constante do Anexo | desta I.N., e uma
demonstracdo grafica constante do Anexo IlI.

7.8. Os parametros de revisdao poderdo ser redimensionados a vista dos
resultados do controle e corrigidas as distor¢des porventura existentes nos
estoques (BRASIL, 1988).

\_ J

3.1.3. Controle de estoque critico

Situscsodo EstoqueRE

Inicio
Situacgdo do Estoque RE

Adicionar Material Controlado

O
A & idade 3 it foi calculada B d de Configuracde de Estoque.

dos, clique no boto “Gerar Lista de Compras® no cantoinferior da pagina.

.00 0 0 0 0 ®

Cédige  Materislde Consumo Situsgo Qtd Em Estoque Qta A Ressumprimir Prego Unitrio (R$) Qtat A Adquirie Valor Parcial (RS)

O | 038310  Envelopepsra CONVITE, 110G, tamanho 225 X 163MM, CAIXA COM 50.(038310) | Estadode compra 3 12 RS 0 R$0.00

@ @ Tota an

Gerar Lista de Compra em HTML | Gerar Lista de Compra em PDF

1. Adicionar Material Controlado: incluir material sob controle;

Cdédigo: numeracdo de cadastro do item no Sistema Unificado de Administracao
Publica (Suap);

N

Material de Consumo: identificagdo do item controlado;

Situacgdo: informa em que momento de compra o item se encontra;
Qtd. em Estoque: apresenta ao usuario a informac¢ao do estoque;
Qtd. a Ressuprir: apresenta ao usuario o pedido de ressuprimento;
Preco Unitario: preencher com valores obtidos na pesquisa de preco;
Qtd. a Adquirir: preencher com estimativa de consumo atualizada;

© 0o N o v~ w

Valor Parcial: valor total para aquele item controlado.
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O controle de estoque critico visa planejar uma aquisicdo de materiais,
criando um alerta na pagina inicial sempre que um item atingir nivel critico pre-
viamente estabelecido.

Inicio » Situagaodo Estoque RE » Histd

Controle de Estoque de Materiais

ol G stoque de Materisis

Esta pégina destins-se & 0 o s i ! reslizado
ara sdicionar um sl sels f 4

Esse campa € opcional. Se voc preenché-lo, todos os

Tempo de Aquisigo: *

TR
Intervalo d Aquisicao: @
T R TR e

Enviar

Materiais Sob Controle

—_— © © © © 0 0 ©

[0 | Materisl de Conzume Elemento de Despesa Ponto de Pedido

O | Envelope para CONVITE, 110G, tamanho 225X 163MM, CAIXA COM 50.(038310) 16- MATERIAL DE EXPEDIENTE meses 0 3meses 12Meses 3 3

Excluir Selecionados

1. UO (Unidade Organizacional): selecionar por qual campus deseja buscar;

2. Material: informar qual item deseja controlar (pelo cédigo ou descricao do
Suap);

3. Categoria: informar qual item deseja controlar (pelo subitem do cadastrado);

4, Tempo de Aquisicdo: numero de meses que o material leva para chegar, depois
de adquirido;

5. Intervalo de Aquisi¢cdao: nUmero de meses entre uma aquisicao e outra;

6. Material de Consumo: itens sob controle da UO;

7. Elemento de Despesa: agrupamento dos itens sob controle por categoria;

8. Consumo Mensal: estimativa de consumo com base no ultimo ciclo;

9. Tempo de Aquisicao: ver item 4;

10. Intervalo de Aquisicdo: ver item 5;

11. Estoque Minimo: valor minimo praticavel de estoque (de acordo com a UO);
12. Estoque Maximo: valor maximo praticavel de estoque (de acordo com a UO);
13. Ponto de Pedido: valor minimo a partir do qual se deve iniciar o ressuprimento.

Comumente, o Almoxarifado realiza planejamento dos materiais de
consumo comuns a todos os setores. Em todo caso, 0s setores que possuem sua
propria demanda precisam realiza-la em conjunto com o Almoxarifado para evitar
a compra excessiva ou desnecessaria, por ja existir previamente em estoque.
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3.2. Cadastro de Pessoas Juridicas

O cadastro de pessoas juridicas é parte obrigatoria para o cadastro dos
empenhos. Caso o fornecedor ndo seja localizado no campo de sele¢do apropriado,
deve ser cadastrado no Suap, na tela ‘Administracdo > Cadastros > Pessoas Juridicas’,
opc¢ao ‘Adicionar Pessoa Juridica’.

Inicio » Pessoas Juridicas » Adicionar Pessoa Juridica

Adicionar Pessoa Juridica © Ajuda

@ Nome: *
@ CNPJ:*

Formato: "X3OOOCO0OG- )K"

@ Email principal:
@ Inscricdo Estadual-
@ Website:

Telefones

Telefone: #1

@ Numero: *

Adicionar outro(a) Telefone

@ Salvar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando

Nome: Razao Social do fornecedor;

CNPJ: CNPJ do fornecedor;

E-mail Principal: e-mail para contato com o fornecedor;
Inscricao Estadual: Inscricdo Estadual do fornecedor;
Website: endereco da pagina/site do fornecedor;
Numero: telefones de contato do fornecedor;

No vk~ wnN =

Salvar: incluir os dados informados.

3.3. Cadastro de Material

O cadastro de material € parte obrigatoéria para o cadastro dos empenhos.
Caso o produto ndo seja localizado no campo de selecao apropriado, deve ser ca-
dastrado no Suap, na tela “Administra¢éo > Material de Consumo > Adicionar Material
de Consumo”.
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Inicio » Materiais de Consumo » Adicionar Material de Consumo

Adicionar Material de Consumo @ Ajuda

@ Categoria:*  ————— v
@ Unidade:
@ Nome: *

Maximo de 1024 caracteres.

Observacgio:

Salvar e adicionar outro(a) ~ Salvar e continuar editando

Of©®

1. Categoria: elemento de despesa ou subitem;
2. Unidade: é a forma de fornecimento do material;
a) Ex.: Kg, Unidade, Caixa.

3. Nome: descri¢do sucinta do material. Deve ser evitada a inclusao de caracteris-
ticas que ndo acrescentam informac8es importantes ao material, como marcas,
formatos etc,;

a) Exemplo recomendado: ‘Caneta esferografica, cor azul’;

b) Exemplo ndo recomendado: ‘Caneta esferografica, ponta de tungsténio, ma-
terial plastico, corpo hexagonal com orificio longitudinal, aplicacdo escrever,
cor azul. Marca Bic'.

4. Observacao: observacdo referente ao material, caso haja. Esse campo deve
ser preenchido com informac8es e observac¢des especificas do material em si,
evitando-se dados especificos do campus ou de uma entrada qualquer. Deve-se
observar que o mesmo material cadastrado sera usado em varias entradas, em
varios campi diferentes;

5. Salvar: incluir os dados informados.
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3.4. Cadastro de Empenhos

3.4.1. Modelo de empenho emitido pelo Sistema
Integrado de Administrac¢do Financeira (Siafi)

Sigtema Integrado
de Administragio Financeira
do Governo Federal

-‘-{'l-‘ TesouroMACIoNAL

Data € hora da consulta: 27/10/2022 09:33
Usuario: % 212 564+
Impressao Completa

Mota de Empenho
— LG Emitente ™
Cadigo Nome Moeda
138155 INST.FED.DEEDUC, CIENC ETEC.DO RN REAL - (RE)
@ CHPJ Enderego CEP
10877 412/0001-68 R. DRNILD BEZERRA RAMALHO TIROL 59015-300
Municipio UF Telefone
MATAL RM  (24) 4005-0764

" &

Ano Tipo Mamero @
2022 NE 439 m

&lula Orgamentaria

Esfera PTRES Fonte de Recurso Matureza da Despesa UGR Planc Interno
1 171168 2100000000 339030 154330 L2ORLPEOMCHN
Data de Emissao Tipo Q) Processo Taxa de Cambio Valor
25M0/2022 Ordinario 23035.003162.2022-11 0,0000 347 22
—Favorecido y
Nome
28.270.828/0001-89 TEMDMED COMERCIO DEPRODUTOSMEDICOSLTDA
G: Enderego CEP
METODIC COELHO 51 EDIF EDIFIC PARQUE BELA VISTA 40279-120
Municipio UF Telefone
SALVADOR BA
E:{':digu ’
r—Amparo Legal N
Cadigo Modalidade de L i{:itﬂgﬁﬂ@
126 PREGAD
Ato Normativo Artigo Paragrafo Ingzizn Alinea
X LEI 10.520 / 2002 1 - - - )
Descrigao

EI'I."II_SS.E';G DE EMPENHO PARA FAZER FACE A AQUISICAO DE MATERIAL DE COMNSUMO PARA O SETOR DE
SAUDE DO IFRN/PARELHAS, CONFORME PROCESS0 23035.003162.2022-11, PREGAD 14/2022, UASG 138366.

Local da Entrega

IFRM/PARELHAS @ @
Informagdo Complementar

1535836605000142022 - UASG Minuta: 138155

Sistema de Origem
COMPRASMET-ME
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SIAFI B
do mll'.m F‘IE&.P"JIMWH _‘_t\

' TesouroMaCoNAL

( Versdo Data/Hora Operacio 1
[.ooz F&/M0/2022 12:09:48  [Akeracdo i) de 2 Data e hora da consulta: 27/10/2022 09:33
Usuario: % 112 564
Impressao Completa

Lista de Itens N
Matureza de Despesa 10 Totalda Lista 18
11 1339030 -MATERIAL DE CONSUMOD e 347 22
Subelemento 36 -MATERIAL HOSPITALAR @
Seq. Descrigdo Valor do Item
001 ltem compra 00253 - ESTETOSCOPIO, TIPO BIAURICULAR, 91,29

ACESSORIOS OLIVAS ANATOMICAS PVC, HASTE HASTE ACO

INGX, TUBO TUBO. ™™ PVC, AUSCULTADOR ALSCLILTADOR ACD
INCX G/ AMEL DE BORRACHA, TAMANHO ADULTO

Data Operagdo Quantidade Valor Unitario Valor Total
ki 13 oy 15
251072022 Inclusao 3,00000 30,4300 \MEJJ 91,29
Seq. Descrigio Valor do Item
0 ltem compra 00258 - MEDIDOR PRESSAD, MATERIAL METAL, TIPO 255,93

ANALOGICO, TIPO ACOPLAMENTO ENCAIXE, DIAMETRO
MOSTRADDR 3, REVESTIMENTO SUPERFICIAL BORRACHA, TIPO
GRADUACAD ESCALALBF/POLZ E KGF/CM2Z, CAPACIDADE MEDIDA
0 A 5000 LEF/POLZE 0 A 350 KGF/CM2Z, COMPOMNENTES
MANGUEIRA FLEXIVEL DE 300 MM, REVESTIDA DE MaLHAL 16

Data Operagio Quantidade Valor Unitario Valor Total
25M10/2022 Inclusdo 3,00000 83,3100 23593
r—Assinaturas N
Ordenadorde Despesa Gestor Financeiro
JOSEARNCEICQ DE ARAUJO FILHO JUSCELING CARDO SO DEMEDEIRCS
=2 031,024+ =2 066,044
281002022 12:09:48 26M0/2022 12:08:57
(Versio Data/Hora Dperacio )
002 [28M0/2022 12:09:48 | Alteracdo J 2 de 2

1. Numero: numero da Nota de Empenho;

2. Espécie: Natureza de Despesa do empenho que se divide em trés:
a) Empenho de despesa;

b) Empenho de cancelamento;

c) Reforco de empenho.

Dados do emissor do empenho;

Dados do fornecedor dos materiais do empenho;

Observacao: observagdes referentes a Nota de Empenho;
Numero do processo que gerou a aquisicao do material;

N o v s w

Numero do pregao;
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8. Tipo do empenho:

a) Ordinario: tipo de empenho utilizado para as despesas de valor fixo e pre-
viamente determinado, cujo pagamento deva ocorrer de uma sé vez;

b) Estimativo: empenho utilizado para as despesas cujo montante ndo se pode
determinar previamente, tais como servicos de fornecimento de agua e
energia elétrica, aquisicdo de combustiveis e de lubrificantes e outros; e

c) Global: empenho utilizado para despesas contratuais ou outras de valor de-
terminado, sujeitas a parcelamento, como, por exemplo, os compromissos
decorrentes de aluguéis.

9. Modalidade de licitacao;

10. Natureza da Despesa: Material de Consumo ND: 339030, Material Permanente
ND: 449052;

11. Subitem;

12. Descricao do item;

13. Quantidade do item;

14. Valor unitario do item;

15. Valor total do item;

16. Marca/modelo conforme proposta do fornecedor;

17. Item do processo: Numerag¢ao Sequencial do item no termo de homologacao;
18. Valor total do empenho.

3.4.2. Busca de empenhos

Inicio » Empenhos

Empenhos

Filtros -

Tipo de Material:  ——— v Tipo de Licitagao:

v @ N® Licitagao:

UG Emitente:

N® Empenho:

Processo:

Fornecedor:

@QEQ

jgoria de Despesa:

Pescricio do ltem: Situacdo: Todos v

Ytuacdo de Atraso: | Qualquer v

Heoo
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Resultado da Busca

® O B ©O © @ ® © @ @)

Opgoes Nimero Processo Fornecedor Tipo N° Licltagao Sltuagio Nota sobre

Emitente Materlal Licitacdo o prazo
Concluido
RC RAMOS COMERCIO
Q 2016NEBO0169  S30°70409142016- p LTDA - ME Consuma | Pregao  2016PROS(UASG:158369) | Concluide | &7
(07.048.323/0001-02) g
PRINTE COMERCIO PARA Coneiee
com 3
Q 2016NES00168 §§03? LI | [ IMPRESSAQ LTDAEPP  Consumo | Pregao  2016PROS(UASG:158369) | Concluido | dias pars
(12 496.814/0001-48) e
final
Papelaria e Bazar -
a 2016NEBO0167  So0o7 0409142016 Polgrymas L tda - ME Consumo | Pregao  2016PROS(UASG-158369) | 22 Arrasado
(43899 665/0001-91)
MONSARAS fg’ﬂg"ﬂ"
23037.040914.2014- DISTRIBUIDORA E 2016PROS (UASG: . ;
Q 2016NEBOD166 &7 IP COMERCIO LTDA - ME Consumo  Pregao 158369) | Concluido glgls_;ﬁorﬁ
(23417 238/0001-12) LLE

Tipo de Material: Permanente ou Consumo;

Tipo da Licitagao: dispensa, pregdo, registro de preco e inexigibilidade;
UG Emitente: campus que emitiu 0 empenho;

N° da Licitacao;

3.
4,
5. N°do Empenho;
6. Processo: campo de pesquisa para selecionar o processo;

. Fornecedor: campo de pesquisa para selecionar o fornecedor;
8. Categoria de Despesa: campo de pesquisa para selecionar elemento de despesa;
9.

1
2
7

Descricdo do Item: pesquisa empenhos que contém o material descrito;
1

0. Situagao: status do empenho em relagdo a sua conclusdo, podendo ser “con-

aw aw

cluido” “nédo concluido”, “ndo iniciado” e “iniciado”:

11. Situagdo do Atraso: “sem atraso”, “apenas atrasado”, “apenas pendentes” e “apenas
concluido com atraso”,

12. Opc¢oes: abre a tela de visualizacao dos dados do empenho;

13. Numero: conforme item 5;

14. Processo: conforme item 6;

15. UG Emitente: conforme item 3;

16. Fornecedor: conforme item 7;

17. Tipo do Material: conforme item 1;

18. Tipo da Licitacao: conforme item 2;

19. N° da Licitacao: conforme item 4;

20. Situagado: situacdao de acordo com o status de entrega dos materiais empe-
nhados, podendo ser:

a) Concluido: quando todos os materiais do empenho ja foram entregues;
b) Iniciado: quando os materiais foram entregues parcialmente;
c) Nao iniciado: quando nenhum dos itens empenhados foi entregue.

21. Nota sobre o Prazo: informacdes relativas ao cumprimento do prazo estabe-
lecido.
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3.4.3. Inser¢do dos dados do empenho no Suap

No menu “Administracdo > Almoxarifado > Empenhos > Adicionar Empenhos”,
as informacdes, que estao distribuidas em trés categorias (dados principais, forne-
cedor e outros dados), devem ser inseridas conforme Nota de Empenho do Siafi
(figura abaixo):

Inicio » Empenhos » Adicionar empenho

Adicionar empenho @ Ajuda

Dados Principais

UG Emitente:

®
®

Tipo de Material:* v

v MNimero de empenho: *

Unidade Gestora Emitente Formato: "9999NE123456"

Processo desta instituicio relativo a este empenho

Fornecedor
Fornecedor-*
Data de recebimento:

Data que o fornecedor recebeu 0 empenho para efeito de calculo do status da entrega.

Prazo:

Q @O

Prazo em dias, contados a partir da data de recebimento, que o fornecedor tem para concluir a entrega dos itens empenhados

Outros Dados

Tipode Licitagdo: — v @ N® da Licitagso:

Observacao:

@E

Salvar Salvar e adicionar outro(a)  Salvar e confinuar editando

“R

UG Emitente: Campus de origem da Nota de Empenho;
Numero de Empenho;

Processo: processo da Institui¢do relativo ao empenho;
Tipo de Material: Consumo ou Permanente;
Fornecedor: nome do fornecedor e CNPJ;

S T o

Data de Recebimento: data em que o fornecedor recebeu o empenho para
efeito de calculo do status da entrega;

7. Prazo: prazo em dias, contados a partir da data de recebimento, que o forne-
cedor tem para concluir a entrega dos itens empenhados;

8. Tipo de Licitagao: dispensa, pregao, sistema de registro de preco (SRP) ou ine-
xigibilidade;
9. N°da Licitagao;
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10. Observacado: informar a Uasg que realizou a licitacao;
11. Salvar: botdo para salvar os dados digitados e passar para a proxima tela.

3.4.4. Adicionando itens a um empenho de
material de consumo

Inicio » Empenhos » Empenhos » Empenho 2016MES00102

Empenho 2016NEB00102
Empenhar Novo ltem @ @ @

Material- *

Qtd Empenhada- *

Walor Unitario: *

SIS

Formato: "9.999,99"

Continuar cadastrando: ¢!

“g

Informagoes Gerais -

©,

Unidade Gestora [P
Nimerodo Empenha 2016NES00102
Processo 23037.031478.2016-35
Tipo do Material Consumo

Modalldade da

° 3 . )
Licitacio Pregao N°®da Licitagde Z2015PR28 (UASG: 160192)

Fornecedor Daisy Dias Batista - ME (10.408.162/0001-17)

Datado
Recebimentone 27/07/2016 (30 dias para entrega) PrazoFinal para Entrega  26/08/2016
Fornecedor

Sltuagio | N&o iniciado
Mota sobre o prazo | 29 dias restantes

Observagio -

Resumo por Elemento de Despesa -

Deserigio Valor

21- MATERIAL DE COPA E COZINHA 10.188,00

Total: 10.188,00

Itens Empenhados -

- - Qrd. Qrd. Valor Valor
# | AcSes | ED Materlal/ Descrigio Empenhada Adquirida Unitirio Total
= | 21-MATERIAL DE COPAE Squeeze de aluminio 500ml, modelo com tampa, com uma
1 em COZINHA impressao de cor. 1200 9 We | dEFELY

1. Empenhar Novo Item: exibe o formulario de inclusdo de itens no empenho;
2. Editar Empenho: alterar os dados basicos do empenho;
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3. Excluir Empenho: exclui o empenho;

Material: campo com recurso de autocompletar, que busca através do cédigo
ou descri¢do o material pré-cadastrado;

Qtd. Empenhada: quantidade de itens empenhados;
Valor Unitario: valor unitario do item empenhado;
Salvar: salva as informacdes do item empenhado;
Informacdes Gerais: informag¢des do empenho;

© 0o N o u

Resumo por Elemento de Despesa: resumo do material empenhado por ele-
mento de despesa, com 0s respectivos valores totais;

10. Itens Empenhados: relaciona todos os itens que ja foram cadastrados no sistema.

3.4.5. Adicionando itens em um empenho de
material permanente

Inicic » Empenhos » Empenhos » Empenho 2015NEB00221

Empenho 2015NE800221

Empenhar Novo Item -

Categoria:* v

@ Descrigio: *

Qtd. Empenhada: *

@©

Valor:*

Formato: "9.999,99"

Continuar cadastrando: ¥/ @

©f

Empenhar Novo Item: exibe o formulario de inclusdo de itens no empenho;
Editar Empenho: editar dados gerais do empenho;
Categoria: elemento de despesa do item empenhado;

1.

2.

3.

4. Descricao: descricao item empenhado;

5. Qtd. Empenhada: quantidade de itens empenhados;
6. Valor: valor unitario do item empenhado;

7.

Continuar Cadastrando: determina se o formulario continua visivel apés salvar
o item empenhado;

8. Salvar: salva as informac¢des do item empenhado.
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3.4.6. Observagoes sobre o cadastro de empenhos

3.4.6.1. Subitem/elementos de despesa

O subitem de cadastro do produto tem de ser igual ao subitem do item
do empenho, sendo prioritariamente igual aos subitens ja existentes em estoque.

Em caso de divergéncia, devera ser solicitado o cancelamento do empenho
ou o0 posterior ajuste de saldos entre os subitens no setor de contabilidade.

a N

Observacao: Evite cadastrar um material ja existente em outro cédigo devido
a diferencas entre o subitem da Nota de Empenho e o elemento de despesa
do material no Suap. Procure o setor emissor do empenho e solicite a alte-
racao da nota, ou peca a alteracdo durante a conciliagdo contabil mensal.

N /

3.4.6.2. Unidades de medida

O cadastro de itens deve ser feito na menor unidade de fornecimento
disponivel, independentemente de como esta especificado na Nota de Empenho
e na nota fiscal. Caso a Nota de Empenho esteja com unidade de medida diferente
da forma convencional de fornecimento, esta deve ser convertida de modo que o
valor total do item permaneca o mesmo.

Ex.: Uma Nota de Empenho foi elaborada com 4 caixas de 50 unidades de
caneta, ao preco de R$ 50,00, totalizando R$ 200,00. A forma de fornecimento comu-
mente utilizada é ‘unidade’. Neste caso especifico, deve-se cadastrar o empenho com
200 unidades a R$1,00 cada.

3.5. Envio ao Fornecedor

O empenho deve ser enviado ao fornecedor, em anexo, por e-mail. Este
precisa conter informac8es Uteis para o envio correto dos produtos por parte do
fornecedor e, caso seja necessario, embasamento para um futuro processo de
penalidade.

Os pontos importantes devem ser: niumero do empenho; niumero do
pregdo; prazo de envio; penalidades por atraso; endereco e horarios de entrega
do material; solicitacao de confirmacdo do recebimento do e-mail pelo fornecedor;
e validade dos produtos, nos casos em que couber esta informacao.

3.6. Acompanhamento das Entregas

Administrac¢do > Almoxarifado > Empenhos

O acompanhamento das entregas deve ser periddico, no intuito de reforcar
0S prazos e minimizar possiveis atrasos.
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O contato deve ser feito de forma a deixar registros que deem embasa-
mento a um futuro processo de penalidade, podendo-se, ainda, ser efetuado via
telefone, devendo-se, neste caso, enviar e-mail com o conteudo da conversa
a fim de oficializar o assunto.

Resultado da Busca

Opcoes  MNimero

Q 2016NEBC0102 35
23037.026906.2016-
Q 2016NEBODOS3 1%
23037.026906.2016-
Q 2016NEBOD0S2 1%

Processo

23037.031478.2016-

uG
Emitente

Fornecedor

Daisy Dias Batista -
ME

(10.408.162/0001-

Top Sul
Equipamentos de
Segurancae
Uniforme

(18.607.102/0001-

35)

Top Morte
Comércio de
Material Médico
Hospit

(22.862.531/0001-

26)

3.7. Processo de Penalidade

Tipo
Materlal

Consumo

Consumo

Consumo

Tipo
Licitagdio

Pregao

Pregao

Pregao

Ne°

Licltacdo Sttuaciio

2015PR28
(UASG:
160192)

Néo iniciado

2016PRO1
(UASG:
158367)

Nzo iniciado

2016PRO1
(UASG:
158367)

Concluido

Nota sobre o prazo

29 dias restantes

6 dias restantes

Concluido com 11 dias para o prazo i

E 0 processo pelo qual os fornecedores sdo responsabilizados adminis-
trativamente pelo ndo cumprimento das suas partes no contrato celebrado com o
IFRN, e que pode ser ocasionado por atraso na entrega ou na reposicdo dos itens
entregues e rejeitados.

Para o correto andamento do processo, € de suma importancia a exis-
téncia de indicios que caracterizem o dolo ou ma-fé da empresa citada, conforme
explicitado na subsecdo 3.6 Acompanhamento das Entregas.

O processo precisa conter todos os contatos realizados, inclusive aqueles
nos quais existam a prova de que o fornecedor foi avisado acerca das penalidades
incidentes em caso de atrasos, além das paginas do edital que contém essas in-
formacbes e dos dados completos do empenho, podendo ser utilizada a pagina

do Suap.

Com essa documentacdo em anexo, encaminha-se memorando proto-
colado para a Diretoria de Administracdo, elencando os motivos para a solicitacao
da penalidade, bem como o calculo da multa, de acordo com o definido em edital.

3.8. Recebimento de Materiais

E o0 processo pelo qual os materiais empenhados sdo entregues pelos for-
necedores ao Almoxarifado. Esse processo acontece em duas etapas: recebimento
provisorio e recebimento definitivo.

3.8.1. Recebimento provisorio

Realizado no ato da entrega do(s) produto(s), para posterior verificacdo
da conformidade do material com as especifica¢des do objeto licitado, de acordo
com a Lei n® 8.666/93, artigo 73, inciso Il, alinea “a” (BRASIL, 1993).
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E impreterivel, no ato da entrega, verificar os seguintes itens:

* se o material é destinado realmente ao campus. Caso contrario, rejeita-lo
no ato da entrega;

* se a nota fiscal corresponde a algum empenho destinado ao Almoxa-
rifado. Caso ndo pertenca, encaminhar para o setor responsavel pela
aquisicao do produto ou servico;

* se os volumes estdao em bom estado de conservacdo aparente. Exemplo:
caixa avariada. Caso nao estejam, efetuar a conferéncia do material
antes de assinar qualquer conhecimento de transporte, ou realizar a
devolu¢ao imediata dos volumes;

* se o numero de volumes contidos na nota fiscal e no conhecimento de
entrega esta de acordo com a quantidade efetivamente entregue. Em
caso de divergéncia, efetuar a conferéncia do material antes de assinar
o conhecimento de entrega da transportadora ou realizar a devolucao
imediata dos volumes.

Caso todas as verificagdes acima estejam em conformidade, para efeito
de registro da data real de entrega, deve-se colocar o carimbo de recebimento
provisorio no canhoto e no corpo da nota fiscal, conforme modelo a seguir:

IFRN/MO - RECEBIMENTO PROVISORIO
de acordo com o artigo 73, Inciso I, alinea “a”"
da Lei 8.666/93. Em / /

3.8.2. Recebimento definitivo

E 0 processo pelo qual é realizado o recebimento final dos materiais, con-
forme Lei n° 8.666/93, artigo 73, inciso Il, alinea “b” (BRASIL, 1993).

Esse recebimento acontecerd mediante as seguintes constatacdes:

* aquantidade entregue é igual a especificada nos itens da nota fiscal;

* o valor total da nota fiscal € menor ou igual ao valor total do empenho;

* as especifica¢gdes estdao de acordo com o definido no termo de referéncia
e na proposta de fornecimento feita pelo fornecedor. Essa conferéncia
é realizada pelo setor solicitante.

Caso algum item acima nao seja atendido, deve-se entrar em contato,
via e-mail, com o fornecedor para registrar o problema. Enquanto isso, o material
deve ficar separado dos demais e nao deve ser liberado para uso. O recebimento
definitivo sé deve ocorrer ap6s todas as pendéncias estarem resolvidas.

Para finalizar essa rotina, deve-se aplicar o carimbo de recebimento defi-
nitivo com a assinatura do responsavel pela conferéncia, conforme modelo a seguir:
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IFRN/MOSSORO IFRN/MOSSORO

CDDRDEHA[;ED DE MATERIAL E PATRIMOMIO CDDRDEHAI;ED DE MATERIAL E PATRIMOMIO
PERMANENTE CONSUMO
/ / ! /
ME ME
ATESTC a conferéncia & o recebimento ATESTO a conferéncia & o recebimento
definitivo dos materiais desta nota fiscal. definitivo dos materiais desta nota fiscal.

3.8.3. Recebimento de materiais em campus
distinto da nota de empenho

Esse tipo de situacao ocorre quando empresas entram em contato com
o campus que emitiu a Nota de Empenho consultando acerca da possibilidade de
entregar determinado material em outra Unidade do IFRN (e ndo no campus de
destino), sob a justificativa de que o custo de envio para o campus de destino seria
muito superior ao valor contratado (Nota de Empenho com valor irrisério).

Para evitar maiores problemas, geralmente, é autorizada a entrega do
material em outro campus mais préximo, visando o bem comum para ambas as
partes. E necessario que, antes de receber o material, haja a comunicaco efetiva
entre as partes, conforme detalhamento abaixo:

a) A empresa deve pedir autorizacdo ao: i) Campus que emitiu a Nota de
Empenho para que a entrega possa ocorrer em Campus distinto; ii) ao
responsavel pela Coordenadoria de Material e Patrimonio (Compat) do
Campus que recebera o material;

b) O responsavel pela Compat do Campus que emitiu a Nota de Empenho
entra em contato com o Campus pretendido e confirma se sera possivel
o recebimento;

c) Depois do aceite de ambas as partes, a empresa fica liberada para rea-
lizar a entrega do material;

d) Apés entrega do material, o Campus que emitiu a Nota de Empenho
fica com a responsabilidade de recolher os materiais na outra Unidade
do IFRN.

3.9. Entrada no Suap

E o procedimento de inclusdo de materiais no Suap, que pode ser realizado
das seguintes formas:
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3.9.1. Busca de entradas

Inicio » Busca de Entradas » Busca de Entradas @ @
Busca de Entradas

scricdo do material

Formularios -
Campus:  |P L Tipode Material:* Consumo ¥ Tipode Entrada:  Qualquer ¥

@ Fornecedor:

@ Periodo:*  17/11/2016 21112016

Processo:

Total da Busca: R$5.821,10

LP.0 @.. ©® © ©

NF Processo Empenho Valor
17/11/2016 DEMOCRATA MEDICAMENTOS E PRODUTOS HOSPITALAR 23037.0367532016-  2016NEB00131 (UG
| &R 00:00:00 DG/P (09448 337/0001-20] 15 P} oD | SR
a 446 ¢ DG/P | RCRAMOSCOMERCIOLTDA - ME (07.048 323/0001.02) 23037.040914.2016- | 201ENEBCOL69IUG: | congumo | 2.3290000
Q  ages 17112016 o CKSCOMERCIODEMATERIAISDE ESCRITORIOLTDA (08978 331/0001- | 230370409142016-  2016NEBO01SO(UG: | (oo onngion
00:00:00 90) 67 IP)

Total de 3 itens

Total por Elemento de Despesa -
Agdes Elemento de Despesa Total
a MATERIAL DE EXPEDIENTE 547761
Q MATERIAL FARMACOLOGICO 343,29

Adicionar Compra: ver subsecado 3.9.2 Entrada via Compra;
Adicionar Doacao: ver subsecdo 3.9.3 Entrada via Doacao;
Campus: campus da entrada do material;

Tipo do Material: consumo ou permanente;

Fornecedor: campo de pesquisa para selecionar fornecedor;

3.
4.
5. Tipo de Entrada: compra ou doacao;
6.
. Periodo: intervalo da entrada;

8. Processo: campo de pesquisa para selecionar o processo;

9. Descricao do Material: pesquisa entradas que contém o material descrito;

0. Enviar: botdo para efetuar a busca de acordo com os parametros indicados no
formulario;

1
2
7
1

11. Acdes: abre a tela com os dados da entrada;
12. N° NF: nota fiscal referente a entrada;
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13. Data: data da entrada;

14. Campus: unidade de entrada dos produtos;

15. Fornecedor: /ink de acesso a tela com os dados do fornecedor;
16. Processo: link de acesso a tela com os dados do processo;

17. Empenho: link de acesso a tela com os dados do empenho;
18. Material: conforme item 4;

19. Valor: valor da entrada.

3.9.2. Entrada via compra

Administracdo > Almoxarifado > Entradas > Adicionar Compra

E 0 processo de registro da nota fiscal e de seus itens no Suap, de acordo
com o empenho previamente cadastrado, conforme descrito abaixo:

Inicio » Busca de Entradas » Efetusr Entrada de Compra
Efetuar Entrada de Compra
Campus:*  IP
DataEntrada:*  21/07/2016
Tipo Entrada:*  Compra
Empenho:*  2016NE200085 (UG: IP)
Fornecedor-*  Top Morte Comércio de Material Médico Hospit

N®Nota Fiscal: *

Data Nota Fiscal- *

QEE®EEO

Opecdes: Marcar Todos

illcar? # ED Materlal Oud R$ Unid d Receblda R$ destaentrada
e Pendente
T { 33 Mascarasemifacial descartavel, cor branca com latex de sustentacdo. Caixa com 50 50 975
unidades.
2 36 LUVA, procedimento NAQ cirdrgico, COM PO, material latex, tamanho P 50 17.00

Valor Total

Efetuar

of -

1. Campus: campus de entrada. Selecionado automaticamente;

2. Data Entrada: data em que a entrada est4 sendo realizada. E recomendado
ndo alterar este campo;

3. Tipo de Entrada: selecionado automaticamente;
4. Empenho: nimero da Nota de Empenho;

5. Fornecedor: Razao Social e CNPJ do fornecedor. Selecionado automaticamente
apos a selecao do empenho;
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N° Nota Fiscal;

7. Data Nota Fiscal: data da emissao constante na nota fiscal de venda dos pro-
dutos recebidos;

8. Lista de selecdo em que devem ser marcados os itens efetivamente recebidos;

Quantidade recebida: quantidade de material que foi recebido de cada um
dos itens selecionados;

10. Efetuar: efetua o cadastro da nota fiscal.

3.9.3. Entrada via doagdo

Administracdo > Almoxarifado > Entradas > Adicionar Doa¢do

E o registro de materiais no Suap, de acordo com Processo de Doaco,
conforme descrito abaixo:

Inicio » Busca de Entradas » Efetuar entrada de doagéo
Efetuar entrada de doacao
Data: * 00:00
Campus:*  |P
Tipode Entrada:*  Doagio
Tipo de Material- * v
N® Nota Fiscal:
Data nota fiscal:
Fornecedor: *

Processo:

@RQEEO®EEE

Processo desta instituigio relativo a esta entrada

[==]
®

—

Data: data de inclusao da doag¢ao no Suap;

N

Campus: selecionado automaticamente pelo Suap de acordo com o servidor
logado;

Tipo de Entrada: selecionado automaticamente pelo Suap;

Tipo de Material: consumo ou permanente;

N° Nota Fiscal: obrigat6rio, caso o processo contenha este documento;
Data Nota Fiscal: obrigatério, caso o processo contenha este documento;
Fornecedor: campo de autocompletar para selecao do doador;

Processo: numero do protocolo do processo de doagdo;

© 0o N o v~ w

Salvar: salva as informacdes gerais da entrada de doacgao.
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3.9.3.1. Adicionando itens em uma doagdo de
material de consumo

Adicionar Item

@ Material: *
® -

@ Valor:*
Formato: "9.99%.99"

1. Material: campo de selecao que busca através do cédigo ou descricdo o ma-
terial pré-cadastrado;

2. Qtd.: quantidade de itens doados;
3. Valor: valor unitario do item doado;
4. Enviar: finaliza insercdo do material doado.

3.9.3.2. Adicionando itens em uma doagdo de
material permanente

Adicionar Item

@ Categoria: * l|
@ Descrigdo: *

®
®

B0

Formato: "9.999,9%"

1. Categoria: campo de selecao automatica para indicar o elemento de despesa
do item;
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2. Descrigcdo: descricao do item contendo marca, modelo e demais caracteristicas
gue sejam importantes para identifica-lo;

3. Quantidade: numero de itens adicionados com essa descri¢ao;
Valor: preco de compra do item;
5. Salvar: inclui o item na entrada de materiais doados.

3.9.3.3. Detalhamento de entrada de doacdo

Instituto Federal de Educacg3o, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do MNorte
Detalhamento de Entrada

Dados da Entrada

Campus de Entrada: AP Data de Entrada: 28/07/2016 00:00:00
Tipe de Entrada:: Doacao - Permanente
Mamero Nota Fiscal: 9555989 Data Mota Fiscal: 28/07/2016

Fornecedor: FUNCERN-FUND. APOIO A EDU. DESENV.

TECNOLOGICO DO BN CPF/ICNPJ Fornecedor: 02 852 277/0001-T8

E-mail Fornecedor: atendimento@funcemn.br Fone Fornecedor:

Itens da Entrada

Valor
# Material Céd. ED Qd. Unitério Valor Total
1 | Camera 52 Megapixel <] 2 50.000,00 100000.00

Valor Total: 100000.00

3.10. Envio para Pagamento/Registro no Siafi

Apos cumpridos os requisitos de entrada, os comprovantes desta precisam
ser enviados a Coordenac¢ao de Financas e Contratos para registro no Siafi.

Recomenda-se que os campi realizem a padronizacdo dos processos de
pagamentos, conforme imagens a seguir:
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Inicio » ProcessosEletronicos » Processos Eletrdnicos » Adicioner Processo Eletrénico

Adicionar Processo Eletronico © Ajuca

@ Interessados: * |

E possivel selecionar mais de um item
@ Tipo de Processo: * @
@ Assunto: "
P
255 caractere(s) restante(s)
@ Nivel de Acesso: *
-
Hipétese Legal:

@ Setor de Criagdo:

Classificagbes: 2

@ Escolha uma ou mais opges
Salvar e adicionar outro{a) Salvar e continuar editando

1. Interessado: empresa que forneceu os itens;

2. Tipo de Processo: gestdao de contrato: processo de pagamento;

3. Assunto: solicitagdo de pagamento da Nota Fiscal n°® XXX referente ao Empenho XXX;
4. Nivel de Acesso: publico;

5. Setor de Criacao: Coordenadoria de Material e Patrimnio (Compat)/Campus;
6. Salvar.

Apos salvar a criagdo do processo, a tela ficara conforme a imagem abaixo:

Processo 23424.000024.2020-35

& Baixar/Visualizar Processo v

Dados Gerais

Setorde pip_ COMPAT/PAR Nivel de Acesso: | Publico
Orlgem:

Tipe: Gestaode Contrato: Processo de Pagamento
Assunto: Solicitacdo de pagamento da NF n® 2191, referente ao empenho 2019MEB00241

Interessados: - Micros e Gigas Informatica Ltda

Datado 06/01/2020 13:51:57 por
Cadastro: Magno Alves

12/03/2020 17:14:41 por

Ultima Modificacio: ;
Janilson Prazeres

Nimero
Protocolo 0216085.00000006/2020-59 Nimero Protocolo Antigo (NUP 23424 000024.2020-35
Novo (NUP 17):
21):
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Com o cabecalho do processo ja pronto, o servidor comecara a anexar 0s
documentos que irdo fazer parte dos autos. A imagem abaixo apresenta a lista dos
documentos em ordem, assim como os despachos e tramites.

@ Despacho: #488007

Encaminhade por: Destino: Recebido por:

|smael Neto COFINC/PAR Janilson Prazeres

8508/01/2020 15:27 85 17/01/2020
14.27.59

@ Despacho: £487559

Encaminhado por- Destino: Recebido por:

Felipe Silva DG/PAR Ismael Neto

&s508/01/202007-26 &s08/01/2020
15:27-02

@ Despacho: #486861

Encaminhado por: Destino: Recebido por:

Magno Alves DIAD/PAR Felipe Siiva

as06/01/2020 13:55 as08/01/2020
07:23:34

@ Nota de Empenho: MNota de empenho 2019MNES0024 1
Mota de empenho 2019NEB00241

Mivel de Acesso: Incluide por: Tipo do Conferéncia:
e Magno Alves em Copia Simples feita por
Publico
& 06/01/2020 13:54:11 Magno Alves

@ NOTA FISCAL: Nota Fiscaln® 2191

Mota Fiscal n® 2191
Nivel de Acesso: Incluido por: Tipo do Conferéncia:
Publico Magno Alves em Cépia Simples feita por

06/01/2020 13:53:27 Magno Alves

@ Documento Informativo: Detalhamento de entrada
Detalhamento de entrada

Mivel de Acesso: Incluido por: Tipo do Conferéncia:
- Magno Alves em Copia Simples feita por
Pliblico E P P P
| = 0&6/01/2020 13:52-52 Magno Alves

@ Documento Informativo: Capz de pagamento

Capade pagamento
Mivel de Acesso: Incluido por: Tipo do Conferéncia:
| Publico Magno Alves em Capia Simples feita por

06/01/2020 13:52:27 Magno Alves
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Capa de Pagamento: documento extraido na entrada de material;
Detalhamento de Entrada: documento extraido na entrada do material;
Nota Fiscal: nota fiscal que comprova a aquisicao do material;

A w =

Nota de Empenho: Nota de Empenho que informa o nimero e o valor do em-
penho;

5. Despacho da Compat para a Diretoria de Administracao (Diad); utiliza-se o
seguinte texto:

Senhor Diretor de Administra¢éo do Campus XXX - IFRN,

Anexados os documentos necessdrios a instrugdo inicial do processo, e apos
conferéncia do material recebido, encaminho a essa Diretoria a Nota Fiscal n°
XXX, da empresa XXXX (CNPJ XXX), referente a compra de material de consumo,
conforme detalhado na Nota de Empenho XXX, no valor de R$ XXX reais, para
que seja processada a liquidagdo e efetuado o pagamento.

6. Despacho da Diad para a Direcao-Geral (DG): utiliza-se o seguinte texto:

Concedido VISTO da Diretoria de Administracéo, Nota Fiscal n° XXX, da em-
presa XXXX (CNP| XXX), referente a compra de material de consumo, conforme
detalhado na Nota de Empenho XXX, no valor de R$ XXX reais, para que seja
processada a liquidacdo e efetuado o pagamento. Apds andlise, encaminhar a
Coordenadoria de Finan¢as e Contratos (Cofinc) para execugéo do pagamento.

7. Despacho da DG para a Cofinc: utiliza-se o seguinte texto:

A Cofinc/Campus, autoriza-se o pagamento solicitado no presente processo.
Encaminho para fins de liquidagéo e pagamento.

3.11. Arquivamento de Documentos

Os documentos gerados pelo Almoxarifado precisam ser arquivados em
pastas separadas por ano e por tipo de entrada (permanente/consumo), agrupados
da seguinte forma:

3.11.1. Detalhamentos de entrada/notas fiscais

As notas fiscais devem ficar em pastas do tipo AZ ou grampo trilho, de-
pendendo da quantidade prevista anualmente, organizadas em ordem de entrada
no Suap, com as mais recentes em cima, utilizando o Detalhamento de Entrada
como capa.

Para efeito de informacao da data de entrada, utilizamos o carimbo de
recebimento definitivo na nota fiscal (ver subsec¢ado 3.8.2 Recebimento Definitivo).
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NE. 000.000.000
J SERIE 001

DANFE [ =

Identificaciio do emitonte Docunats Ausilar do
Nota Fiecal Eletrdrica
Logetga (nome ou razéo socil, 1-SAIDA
endarego, bairmo, municipio, 2. ENTRADA I:]
UF, taletone/lax & CEP) .2 000.000.000-FLa'n

SERIE 000

Iy 3 [ e e S e ST T T ey .
00100, 00,00, 00000, 000 OO0 GO0, OO0 DOO- D0 000 (00, D000
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34
Manual de Padronizac¢éo de Procedimentos dos Almoxarifados do IFRN



Instituto Federal de Educagho, Ciéncia @ Tecnologia do Rio Grande do Norte

b Datalhamento de Entrada
¢4
Dados da Entrada
{ Campus de Entrada: IP Data de Entrada 25072016 00-D0-00
Tipo de Entrada: Compra - Consumo Stalus da Entrada: Entregue com 2 das para o prazo final
Licitagio: pregao - 2016PR01 (UASG: 154839) Empanho: 2018MEBO00T1 [UG: IP)
Processo do Empenho: 23007 026334 3016-6T Data de Recebimento do Empenho: 240772016
¥ £ 1
Mumero Nota Fiscal: 703 Data Mota Fiscal: 08072016
Formecedor: E. F. DE ALMEIDA COMUNICACAD VISUAL - ME CPFICNPJ Fornecedor: 08 253 567/0001-81
E-mail Fornecedor: edusrdoi@teanguadro. com. br Fone Fornecedor: (11] 4063-1622, eduardo falmeidai@hotmal com
Itens da Entrada
Valor
L] | Material ‘ Cidd. ED ‘ Qe o :_ Valor Total

QUADRD DE AVISOS DE CORTICA RETANGLILAR 80 X 120CM COM
1 MOLDURA ALUIMINIO, COM BOA FIXAGAD DE PERCEVEJOS E 16 0 70,90 2397.00
DURABILIDADE DA CORTICA

Valor Total: 2397.00

3.11.2. Notas de fornecimento de material de consumo

As notas de fornecimento de consumo devem ser arquivadas em pastas AZ
ou grampo trilho, dependendo da quantidade prevista anualmente, e organizadas
em ordem de “data de requisi¢ao”, com as mais recentes em cima.

27 de Julho de 2016

Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Norte
i Nota de Fornecimento

i
Cédigo de
6B

Raquisicho: e
| Data da Roquisigho: 260720168 153114

Solichtante: Maria Lulza do Nescimenio Cesarino (1B87T2T5)

Setor; COMPATAP - Coordenacho de Material @ Patimanio

g ED ‘ MATERIAL | atd, l : ll I

1 16 | Tesours escolar iInoxidéved Tdcm. (014648) 2 1,548
2 26 | Abragadeira de Mylon 2,5mm com 20cm. (Pacote o 100 unidades) 1 6,00
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3.12. Normas de Armazenamento

Definem regras de armazenamento e de estocagem a serem seguidas pela
Reitoria e pelos campi do IFRN, considerando o disposto na Instru¢cdo Normativa
n° 205/1988 da Secretaria de Administracdo Publica da Presidéncia da Republica
(BRASIL, 1988).

E importante destacar que sé devem permanecer no Almoxarifado os ma-
teriais existentes no estoque do Suap, sendo vetada a permanéncia de materiais
ndo pertencentes ao setor, como 0s materiais das empresas terceirizadas do IFRN.

Os materiais devem ser identificados com etiqueta propria e visivel, con-
tendo descri¢ao e codigo do Suap, de forma a facilitar o registro de movimentacao.

3.12.1. Organiza¢do

O responsavel pelo AlImoxarifado devera zelar pela organiza¢do necessaria
que possibilite a movimenta¢do do material, bem como a utilizacdo do equipamento
preciso, de forma ordenada e segura.

A arrumacado do material deve ser projetada levando em consideracao
0s aspectos a seguir elencados, assim como os dispositivos legais concernentes a
matéria:

* deve ser evitado o contato direto do material com o piso, utilizando-se,
para isso, acessorios de protecao, como paletes, preferencialmente de
materiais plasticos, evitando o aparecimento de insetos e o apodreci-
mento comuns da madeira;

* material de mesma classe deve ficar em local contiguo, de modo a fa-
cilitar sua movimentacao, inspecdo e rapida realiza¢cdo de inventario;

* material pesado e de grande volume, frequentemente movimentado,
deve ser estocado em local de facil acesso e proximo a saida;

* nado deve haver material estocado nos corredores e areas de circulacao
gue devem permanecer livres e bem iluminadas, de modo que o trafego
de pessoas e material possa fluir livremente;

* material de grande porte (peso e volume) deve ser estocado na parte
inferior da estante, minimizando os riscos de avarias ou de acidentes,
além de facilitar sua movimentacao;

* aarrumacdo do material deve ser feita de forma a possibilitar facil vi-
sualizacdo de seu rétulo de identificacdo, bem como permitir rapidez
na contagem.

3.12.2. Seguranca

* O material deve ser empilhado de forma a ndo comprometer a segu-
ranca das pessoas ao redor, assim como a qualidade do préprio ma-
terial que pode vir a ser afetada em decorréncia de excesso de peso ou
auséncia de adequado arejamento;

* Material inflamavel deve ser estocado separadamente dos demais.
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3.12.3. Conservag¢do

Todo material deve estar devidamente protegido, bem como preservado
da acdo e das ameacas climaticas, de animais daninhos e acidentes.

3.12.4. Acessibilidade

Os acessos devem ser suficientemente amplos, a fim de permitir e facilitar
a circulacdo de material e do pessoal especializado no combate a incéndio.

3.12.5. Inservibilidade

Material obsoleto, em desuso ou com data de validade proxima do venci-
mento, deve ser identificado, sendo prioritariamente oferecido aos demais campi
do IFRN através de comunicacao oficial. Deve ser diligenciado, ainda, no sentido
de viabilizar possivel aproveitamento em outra instituicao, mediante doagao, ob-
servados os dispositivos legais vigentes.

3.13. Requisicao de Material

E o processo de saida de material do estoque do campus e pode acontecer
através de requisicdo interna ou intercampi.

3.13.1. Buscar requisi¢cdo

Buscar Requisi¢ao é o campo do Suap em que pode ser feita a pesquisa
das requisi¢des efetuadas. Os seguintes campos podem ser preenchidos como
parametros para a busca a ser realizada:

Inicip « Buncar Regquinigho Boncar Requisicho

Buscar Reqﬁlslﬁa
1T

Seted Solisitente: | IFEN
L] RE

Iechuir Subsebones?

Diaka inkcial @ Data finaé

Solicitante [17]
Material

Tipode Requisiche®  Saida de materdal para comiums

= JC)

Requisigoes de Servidores

@O OO

Tl de A505 ien aterkr 1 2 3 4 173 174 175 176 peduimae
) Data Sulicitante Setor Solicitante  Campus Forneoedar  Tatal

4538 Q01272014 Anderson Lemos Gakeas (ICPF: 500 D0 S93-07, Servaser 165110 COSGEMAP DGAP Wador: RS 33489

@O © ® ® O
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Formulario de Busca
1. ID: numero da requisi¢ao;

2. Setor Solicitante: campo com a hierarquia inteira do IFRN, em que é possivel
filtrar todas as requisicfes realizadas por determinado setor;

3. Incluir Subsetores: campo de sele¢do vinculada ao item anterior. Se estiver
selecionada, a pesquisa também levara em conta os subsetores. Ex.: Setor Diad,
Subsetores Coordenacao de Servicos Gerais e Manutenc¢ado (Cosgem), Compat

e Cofing;

4. Data Inicial: campo para incluir data inicial para filtro por intervalo de tempo
definido;

5. Data Final: campo para incluir data final para filtro por intervalo de tempo
definido;

Solicitante: campo para definir a consulta por um servidor solicitante especifico;
7. Material: campo para definir consulta por um material especifico;

8. Tipo de Requisicao: campo para definir o tipo de requisicao, a qual pode ser
“saida de material para consumo (Requisicao Interna)” ou “transferéncia de
material entre campi (Transferéncia Intercampi)”;

0

Enviar: processa as informac¢8es de acordo com os filtros aplicados.

Resultados da busca

ID: nimero da requisicao;

Data: data da requisicao;

Solicitante: servidor que iniciou a requisi¢ao;

Setor Solicitante: setor em que o servidor solicitante é lotado;
Campus Fornecedor: campus fornecedor dos materiais;

o Uk =

Total: valor total dos produtos da requisicao.

3.13.2. Requisi¢do interna

E o processo de fornecimento a setores do mesmo campus do Almoxa-
rifado de origem. Esse processo dar-se-a através da apresentacao do documento
“Ficha de Requisi¢ao”, conforme modelo abaixo:
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COMPAT - COORDENAGAO DE MATERIAL E PATRIMONIO

n. INSTITUTO FEDERAL DO RIO GRANDE Dﬂm—mmil'ﬁmul{u
=" REQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO

| Setor Requisitante: Requisicho: f Formecimento: [/ f

Peasnibal bl {OmaRa T}

Autorizo o portador desta requisigdo a retirar os materiais especificados abaixo:

Gk,
Codigo ard.
el Descrigho do Material sol - le

....... H I T

Aficha de requisicdo deve ser obrigatoriamente assinada por um Coorde-
nador ou Diretor do Campus. Sugere-se que o setor responsavel de Almoxarifado
fique com as fichas em aberto para que, caso o servidor deseje pegar material em
outra data, possa acrescentar na ficha de requisicdo, e posteriormente, dar baixa
nos materiais.

3.13.3. Devoluc¢do de material

E o processo em que um material previamente requisitado retorna ao
estoque do campus fornecedor.

Observacgao: DevolucBes ndo sdo possiveis em requisicdes intercampi.

Para iniciar a devolucdo, é necessario primeiramente localizar a requisi¢ao
que gerou a saida deste.

Inicio » Buscar Requisigio » Uo » Buscar Requisigéo » User

Detalhamento da Requisicdo #74628
Dados Gerais @
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Na tela da requisicdo, selecione o botdo “selecionar itens para devoluc¢ao”
para abrir o formulario correspondente.

Devolver Item

Formulario de Devolucao @ -

Corretive liquido, frasco 18ml.

GRAMPEADOR, material metal, tipo mesa, até 20 folhas, aplicagio folhas, grampo
26/6, preto, tamanho 20 x 4,30 x 4,30:

Bandeja Documentos, material acrilica, tipo DUPLA-

Caneta MARCATEXTOQ, cor LARANJA, tipo ponta fluorescente.

Em (2

Itens Requisitados @ -

Cad Materlal Qtd. Qtd.

Mat Solicitada Acelta alog

# ED

1 16 018852 Corretivoliquido, frasco 18ml. 1 1 065

GRAMPEADOR, material metal, tipo mesa, até 20 folhas, aplicac3o folhas, grampo 26/4, preto,
2 16 002101 oo 20 x4,30%4,30 2 2| 1536

Na tela de devolugdo, os seguintes campos merecem destaque:

1. Formulario de Devoluc¢do: contém os itens que serao devolvidos. Nesta area,
deve-se preencher somente 0os campos correspondentes aos materiais efeti-
vamente devolvidos. Os demais campos podem permanecer em branco e nao
sofrerdo alteracdes;

2. Enviar: botdo para efetuar a pesquisa;

3. Itens Requisitados: tabela contendo os itens da requisicao para ser usada como
base para devolu¢do. A quantidade preenchida no item 1 ndo pode exceder a
quantidade definida nessa tabela.

3.13.4. Transferéncia intercampi

E o processo de fornecimento de materiais entre dois almoxarifados do
Instituto, em que uma Compat solicita, via Suap, um material existente em outro
campus.

O campus fornecedor pode aceitar a requisicao de forma completa ou
parcial. Os itens aceitos na requisicdo passardo a compor o estoque do almoxa-
rifado solicitante imediatamente apds o aceite do pedido.
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Iniciando uma Requisicao de Transferéncia

Inicio » Requisigdo de Transferéncia de Material entre Almoxarifados

Requisicdo de Transferéncia de Material entre Almoxarifados

Pessoa Solicitante:  Jose Claudio Medeiros de Lima

Almoxarifado de Destino:  DGAP

@Imoxa rifado Fornecedor:  DG/AP v

Materiais -

56 é possivel fazer requisico de materiais gue possuam estoque no almoxarifado da unidade escolhida.

@ Material: @Quamldade: m
()

OO

Nessa tela, os seguintes campos devem ser preenchidos:

1. Pessoa Solicitante: nome da pessoa solicitante. Preenchido automaticamente
de acordo com o usuario logado no Suap;

2. Almoxarifado de Destino: campus do Almoxarifado solicitante. Preenchido
automaticamente;

3. Almoxarifado Fornecedor: campus do Almoxarifado que recebera a requisicao;

4. Adicionar Material: botdo que inclui nova linha com os campos de insercao
de material;

5. Material: campo de pesquisa para selecdo do material que sera solicitado. E
possivel a busca pelo codigo ou pela descricdao do material;

Quantidade: quantidade de material a ser solicitado;
7. Remover: botdo que remove a linha com os campos “material” e “quantidade”;
Efetuar: botdo que processa a requisicdao, conforme dados inseridos.

Atencao: S6 serdo listados no campo Material, item 5, os materiais que
possuem estoque disponivel no campo Almoxarifado Fornecedor, item 3.

Respondendo uma Requisicao de Material de Consumo

E a acdo em que o campus fornecedor autoriza a saida do material soli-
citado do seu estoque.

41
Manual de Padronizacéo de Procedimentos dos Almoxarifados do IFRN



Alertas

1

REQUISICAO PENDENTE
Do almoxarifado

Na tela inicial, aparecera uma mensagem avisando sobre as requisi¢des
pendentes. Ao clica-la, o usuario sera direcionado para a tela em que constam
todas as solicitagdes que estao aguardando aceitag¢ao.

Inicio » Requisigdes Pendentes

Requisicdes Pendentes

Saida para Servidores Saida para Qutros Campi 1

Cédigo da Requlsicio Data Sollcitante Unidade Fornecedora Unidade Solicltante

Q 2657 27/12/2016 13:26:22 Samuel Eduardo de Oliveira Lima DG/IP DG/AP

Na tela de requisi¢des pendentes, aba Saida para Outros Campi, estarao
listadas todas as requisicdes em que o campus do usuario logado é participante,
independentemente de ser fornecedor ou solicitante.

Ao clicar no icone Q, abrird a pagina Responder Requisi¢cao, em que é
possivel verificar os dados da requisi¢do, caso seja o usuario solicitante; ou fazer
a aceitagado, caso seja o usuario fornecedor.

Inicie » Requisigdes Pendentes » Uo
Responder Requisi¢io
Dados Gerais @ -

Codige 2657 Data 27/12/201613:26:22

Sollcitante Samuel Lima Unidade Solicitante DG/AP

Unidade DG/P
Fornecedora

Avaliar@uisigéo @ @ @ @ @ -

Selecionar: Todos Nenhum | Qtd de Itens Marcados:0/0

# Coéd.Mat. Materlal Qtd. Sollcitada Qtd. Estoque Qtd. Acelta Aceltar?

1 | 009871 Pasta A7, papel3o LOMBO ESTREITO, oficio, com visor, 35x28x5cm 20 55 (]
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Nessa tela, é possivel responder a requisicao feita por outro campus. Os
seguintes campos merecem destaque:

Dados Gerais: contém o c6digo da requisicao e informacdes sobre o solicitante;
Cdd. Mat: codigo do material no Suap;

Material: descricao do material;

Qtd. Solicitada: quantidade solicitada;

Qtd. Estoque: quando disponivel em estoque;

Qtd. Aceita: quantidade efetivamente entregue ao solicitante;

Nowvaswn

Aceitar?: campo de marca¢dao em que informamos se aquele material sera ou
ndo cedido ao solicitante;

8. Responder: botdo que processa a solicitagdo de acordo com os dados inseridos.

Atencao: Para rejeitar a requisicao, basta clicar no botao “Responder” sem
selecionar nenhum dos campos de marcacao.

3.14. Relatorios
Este submenu unifica os relatérios consolidados do moédulo de AlImoxa-
rifado do Suap e é acessivel em Administracao > Almoxarifado > Relatorios.
Os relatérios disponiveis sao:
* Saidas por Setor;
* Materiais Transferidos;
* Menu Balancete:
* Elemento de Despesa;
* Material de Consumo;
* Elemento de Despesa Detalhado.
* Total por ED Permanente.

3.14.1. Saidas por setor

Este relatério consolida todas as saidas de um setor em um determinado
periodo. Ao acessar o caminho Administracdo > Almoxarifado > Relatérios > Saidas
por Setor, a seguinte tela sera exibida:
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Inicio = Saida por Setor

Saida por Setor

Setor: | |
@ SOk L IFRN
b Ul RE
@ Incluir Subsetores:
@ Data inicial: *
@ Data final: *
@ Opcaoexibir:* ' Todas as Saidas Agrupar por Material Walores Totais

As op¢0Bes disponiveis nessa tela sdo as seguintes:

1. Setor: exibe uma arvore com todos os setores e subsetores existentes no IFRN,
possibilitando o usuario listar as saidas vinculadas ao setor selecionado, desde
que seja do seu proprio campus;

2. Incluir Subsetores: caixa de selecdo em que é possivel expandir a pesquisa aos
subsetores do setor selecionado;

3. Data Inicial: data de inicio do periodo de busca;
Data Final: data de fim do periodo de busca;

5. Opcao Exibir: grupo de selecdo obrigatorio em que € possivel determinar como
as saidas serdo exibidas.

a) Todas as Saidas: exibe todas as saidas realizadas para o setor selecionado
dentro do periodo determinado. Essa op¢do traz duplicidades de materiais,
visto que um mesmo produto pode ter saido mais de uma vez no periodo;

b) Agrupar por Material: elimina as duplicidades do item anterior, exibindo as
saidas agrupadas por material;

c) Valores Totais: exibe o valor total das saidas agrupadas por setor.
6. Enviar: botdo para realizar a consulta com os parametros informados.

3.14.2. Materiais transferidos

Este relatdrio exibe uma lista com todos os materiais solicitados por um
servidor em um periodo.

Ao acessar o caminho Administracdo > Almoxarifado > Relatorios > Materiais
> Transferidos, a seguinte tela sera exibida.
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Inicie » Materiais Transferidos

Materiais Transferidos

Solicitante: * @ Datalnlclal:'® Data final: * @ @

Enviar

Preencha os filtros para geragéo do relatorio.

As op¢0Bes disponiveis nessa tela sdo as seguintes:

1. Solicitante: campo de autocompletar em que é possivel selecionar o servidor
solicitante;

2. Data Inicial: data de inicio do periodo de busca;
3. Data Final: data de fim do periodo de busca;
4. Enviar: botdo para realizar a consulta com os parametros informados.

3.14.3. Elemento de despesa

Este relatdrio € um submenu de “Balancete” e exibe a consolidacao de todas
as entradas e saidas acontecidas no periodo informado.

Iico » Bolancete e Elementode Despesa
Balancete de Elemento de Despfsa
E 31/05’2020®

Unidade Organizacional: 12 @ "
a®

Faixa:" p110512020

Faixa: periodo a ser consultado;
Até: data final;
Unidade Organizacional: filtrar por UO ou todas;

b=

Enviar: emitir relatério.

3.15. Conciliacao entre Suap e Siafi nos Saldos de
Material de Consumo e Material Permanente

3.15.1. Fechamento contabil de material de consumo

Em razdo da necessidade de manter a conformidade entre os saldos dos
itens do Almoxarifado no Suap e no Siafi, é necessario que a Compat envie, mensal-
mente, alguns relatérios para a Cofinc, por meio de processo eletrdénico no primeiro
dia util do més seguinte ao més em referéncia.
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Dados Gerais

Setor de Origem:

Tipo:

Assunto:

Interessados:

Data do Cadastro:

PAR - COMPAT/PAR Nivel de Acesso: Piblico

Contabilidade: Fechamento Contabil - Estoque

Envio dos relatdrios referente as entradas, transferéncias e saidas de material de consumo do més de Novembro do ano de 2020.

1. Magno Alves
2. Paulo Brazil
03/12/2020 17:23:23 por Magno Alves

Ultima Modlficagiio: 09/12/2020 17:57:01 por Paulo Brazil

Nimero
Protocolo Novo
(NUP 21):

0216085.00000143/2020-87 Nuamero Protocolo Antlgo (NUP 17):  23424.001811.2020-02

Cabecalho do processo:
Setor de origem: Compat/Campus;
Tipo: Contabilidade: Fechamento Contabil - Estoque;

Assunto: envio dos relatorios referentes as entradas, transferéncias e saidas
de material de consumo do més de XXX de XXX do Campus XXX;

Interessados: Responsaveis pela Compat e pela Cofing;

Documento Informativo: Conc. Mat Consumo Siafix Suap - Novembro
Conc. Mat Consuma Siafi x Suap - Novembro

Nivel de Acesso:
Puiblica

Incluido por:
Paulo Brazil em
09/12/2020 17:55:38

Tipo do Conferéncia
Copia Simples feita por
Paulo Brazil

Documento Informativo: Material de Consuma (SIAFI)
Material de Consuma (SIAFI)

Nivel de Acesso: Incluido por:

Paulo Brazil em

Tipo do Conferéncia

bl Capia Simples feita por
Piibli o p! E
e 07/12/2020 15:17:24 Paulo Brezil
Despacho: 2636201
Encaminhado por: Destino: Recebido por:
Magno Alves COFINC/PAR Gizelle Santos

4503/12/202017:25 4s03/12/2020

20:33:52

Documento Informativo: Balancete de Material de Consumo - Novembro.
Balancete de Material de Consume - Novembro

Nivel de Acesso: Incluido por:
Magno Alves em

03/12/202017:24:53

Tipo do Conferéncia
Cépia Simples feita por
Magno Alves

Piblico

Documento Informativo: Relztério de entrada de material de consumo - Novembro
Relatdrio de entrada de material de consuma - Novembro

Nivel de Acesso:
| Piblico

Incluido por:
Magno Alves em
03/12/2020 17:24:13

Tipo do Conferéncia
Copia Simples feita por
Magno Alves

Corpo do processo:
1.
2. Balancete de material de consumo do més em questao;

Relatério de entrada de material de consumo do més em questao;
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3. Despacho para Cofinc: “A Cofinc, para realizar as conformidades contabeis nas
contas de materiais de consumo referentes ao més de XXX de XXX”;

4. Transferéncia de Material de Consumo: aqui é posto o relatério das transfe-
réncias via Siafi;
5. Conciliagao de Material de Consumo: relatério feito apds a baixa do material

de consumo no Siafi com base no balancete de material de consumo extraido
do Suap.

3.15.2. Fechamento contdbil de material permanente

ApOs o quinto dia de cada més, € necessario que a Compat realize a conci-
liagdo do material permanente entre o Suap e o Siafi referente ao més anterior. A
seguir, a demonstracao do cabecalho do processo:

Dados Gerais

Setor de Origem: PAR - COMPAT/PAR Nivel de Acesso: Piblico

Tipo: Contabilidade: Fechamento Contabil Patrimonial

Assunto: Relatdrios para a conformidade contabil nas contas patrimoniais no més de Novembro do ano de 2020 do Campus Parnamirim.

1. Magno Alves

RISESeER L 2_Paulo Brazil
Datado Cadastro: 08/12/2020 10:56:13 por Magno Alves Ultima Modificagio: 08/12/2020 15:52:30 por Paulo Brazil
Niimero
Protocolo Neve (0216085.00000149/2020-33 Niimero Protocolo Antigo (NUP 17):  23424.001838.2020-97
(NUP 21):

Cabecalho do processo:
1. Setor de Origem: Compat/Campus;
2. Tipo: Contabilidade: Fechamento Contabil Patrimonial;

3. Assunto: Relatorios para a conformidade contabil nas contas patrimoniais do
més de XXX de XXX do Campus XXXX;

4. Interessados: Responsaveis pela Compat e pela Cofinc.

Documento Informative: Depreciacio Novembro
Depreciagio Novembro

Nivel de Acesso: Incluido por: Tipo do Conferéncia:
. Paulo Brazil em Copia Simples feita por
Piibl
e 08/12/2020 15:49:54 Paulo Brazil

Despacho: £638160

Encaminhado por: Destino: Recebido por:

Magno Alves COFINC/PAR Gizelle Santos

as508/12/2020 11:08 as08/12/2020
11:39:54
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Documento Informativo: Relatdrio de Depreciacio - Novembro.
Relatdrio de Depreciagio - Novembro

Nivel de Acesso: Incluido por: Tipo do Conferéncia:
| Biblico Magno Alves em Copia Simples feita por
08/12/2020 11:07:14 Magno Alves

Documento Informativo: Relatorio de Totalizagdo do Campus Parnamirim - Novembro.
Relatdrio de Totalizac4o do Campus Parnamirim - Movembro

Mivel de Acesso: Incluido por: Tipo do Conferéncia:
| Pablico Magno Alves em Copia Simples feita por
08/12/2020 10:58:54 Magno Alves

Corpo do processo:

1. Relatério de Totalizacao: relatério extraido do Suap com nome “Totaliza¢do
Atual por Campus”;

2. Relatério de Depreciagao: relatério extraido do Suap com nome “Deprecia¢do
de Inventarios - Plano Contabil”;

3. Despacho: “A Cofinc, para dar ciéncia dos relatérios de totalizacdo e de depre-
ciagdo do més de XXX de XXX e proceder a conformidade contabil nas respectivas
contas patrimoniais.”

4. Depreciagdo: relatorio extraido do Siafi com a deprecia¢do lancada em cada
conta patrimonial.
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APENDICE - GLOSSARIO

Demanda reprimida: € uma necessidade de consumo de um material que nao
pode ser concretizada por falta de estoque deste.

Dispensa de Licitagao: modalidade de contratacao direta utilizada para aquisi¢ao
de produtos e servicos de pequeno valor, mediante licitacdo dispensada ou licitacao
dispensavel.

Elemento de despesa: é 0 agrupamento contabil dos materiais com caracteristicas
de uso semelhantes.

Material de Consumo: aquele que, em razdo de seu uso corrente, perde normal-
mente sua identidade fisica, tem sua utilizacdo limitada a dois anos e/ou tem a vida
util reduzida de forma acelerada por desatualiza¢des.

Material Permanente: aquele que, em razao de seu uso corrente, ndo perde a sua
identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos. Sdo identificados
mediante os seguintes parametros excludentes:

a) Durabilidade: quando o material em uso normal perde ou tem reduzidas as
suas condic¢des de funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

b) Fragilidade: cuja estrutura esteja sujeita a modificacao por ser quebradi¢o ou
deformavel, caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda de sua iden-
tidade ou funcionalidade;

c) Perecibilidade: quando sujeito as modifica¢des (quimicas ou fisicas), ou que se
deterioram ou perdem sua caracteristica normal de uso;

d) Incorporabilidade: quando destinado a incorporacao a outro bem, ndo podendo
ser retirado sem prejuizo das caracteristicas fisicas e funcionais do principal;

e) Transformabilidade: quando adquirido para fim de transformacao.

Caso o material atenda a pelo menos um dos critérios listados no subitem anterior,
devera ser classificado com material de consumo.

Nota de Empenho: é o documento que autoriza a aquisicao de material ou pres-
tagdo de servico e cria obrigacdes reciprocas entre o emitente e o credor. Tem valor
de um contrato, pois o érgao emitente se compromete ao pagamento da obrigacao,
mediante o adimplemento desta pelo credor.

Pessoa Juridica: € a entidade abstrata com existéncia e responsabilidade juridicas
como, por exemplo, uma associa¢do, uma empresa, uma companhia, legalmente
autorizadas. Especificamente para este Manual, Pessoa Juridica sempre referenciara
os fornecedores de materiais.
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Pregdo: é uma modalidade licitatoria criada pela Lei Federal n° 10.520/2002 e que
possibilita 0 aumento da competitividade por meio da oferta sucessiva de lances
decrescentes.

Requisigao: € a solicitacdo de material de consumo feita pelo chefe de setor, ou pelo
seu substituto eventual caso esse ndo se encontre no campus, que € encaminhada
ao Almoxarifado para fins de separacdo do material e atendimento.

Sistema de Registro de Prec¢os: é o “conjunto de procedimentos para registro
formal de precos relativos a prestacdo de servicos e aquisicao de bens, para con-
tratacdes futuras” (Decreto Federal n°7.892/2013). O sistema de registro de preco
possibilita a assinatura de uma ata de registro de precos, assinada entre a insti-
tuicao e o fornecedor, que permite a compra dos materiais constantes dessa ata
durante o periodo de sua vigéncia.
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