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1 INTRODUCAO

O presente manual foi desenvolvido pelo Coordenadoria de Almoxarifado
da Diretoria de Almoxarifado e Patrimbénio — DAP/UFPA, com o intuito de
facilicitar organizag&o e promover a padronizagédo das medidas a serem tomadas
pelas Unidades da Universidade Federal do Para a respeito do controle e

utilizagdo dos materiais de consumo desta Universidade.

O objetivo deste manual é a orientar os servidores no gerenciamento das
atividades ligadas aos bens de consumo de suas Unidades, além da adequacao
da pratica com as Politicas Gerenciais Publicas presentes no ordenamento

juridico atual.

Por fim, neste manual apresentam-se conceitos, legislacbes e
visualizagdes de como a vida pratica do Almoxarifado podera ser exercida de
forma eficaz, continua e normalizada, atenuando possiveis falhas na

administracao de materais consumo.
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2 CLASSIFICACAO DE MATERIAIS

Desde muito tempo o homem sentiu necessidade de estocar os mais
variados artigos de uso diario, ndo havendo, certamente, no inicio, uma nogao

de como aquele tipo de acado melhoraria as vidas de todos (VIANA, 2002).

Segundo Viana (2002), na sua obra Administragcdo de Materiais, o termo
almoxarifado deriva do termo arabe al-xarif e remonta do periodo da invasio do
territério da Peninsula Ibérica pelos Arabes, iniciada a partir dos anos 700. Essa
nomenclatura era destinada as pessoas que o Sultdo considerava como de

confianca e a quem ele dava a responsabilidade de cuidar dos bens pessoais.

Com o decorrer do tempo a palavra foi passando por transformacdes,
como acontece com toda lingua, e chegou a nossa lingua, no nosso tempo como

almoxarifado, continuando a designar quase que a mesma ideia.

No mesmo aspecto, disciplina Paoleschi (2009), almoxarifado € o local
destinado a conservagao e guarda dos materiais, sendo 0 espago em que 0

mesmo pemanecera aguardando a necessidade de uso.

A luz da Instrug&o normativa n? 205, material é a designacdo genérica de
equipamentos, componentes, sobressalentes, acessorios, veiculos em geral,
matérias-primas e outros itens empregados ou passiveis de emprego nas
atividades dos 6rgaos e entidades publicas federais, independente de qualquer

fator.

Os materiais na Gestao Publica dividem-se, por sua natureza, em

Consumo e Permanente, os quais serdo caracterizados a seguir.

TVIANA, Jodo José. Administracdo de Materiais: um enfoque pratico. Sdo Paulo: Atlas, 2002.
2|nstrugdo normativa n? 205, de 08 de abril de 1988 ]
3 PAOLESCHI, B. Almoxarifado e gestao de estoques. Sdo Paulo. Etica, 2009.
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2.1 Conceito de material de consumo

Material de Consumo, conforme a Secretaria do Tesouro Nacional em sua
Portaria N2 448/2002, constitui-se: “...aquele que, em razdo do seu uso corrente
e da definicdo da Lei n? 4.320/64, perde normalmente sua identidade fisica e/ou

tem sua utilizacdo limitada a dois anos. ™

2.2 Conceito de material permanente

Material Permanente, por sua vez, € aquele que, em razao de seu uso
corrente, nao perde a sua identidade fisica, mesmo quando incorporado a outro

bem, e/ou apresenta uma durabilidade superior a dois anos.

2.3 Atributos para a classificacao

Os atributos para a diferenciacdo dos materiais em Consumo e
Permanente constam da Portaria da Secretaria do Tesouro Nacional n2
448/2002, a qual simplifica:

“ Art. 32 - Na classificacdo da despesa serao adotados os seguintes

parametros excludentes, tomados em conjunto, para a identificacdo do
material permanente:

| - Durabilidade, quando o material em uso normal perde ou tem

reduzidas as suas condi¢des de funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

Il - Fragilidade, cuja estrutura esteja sujeita a modificacdo, por ser
quebradico ou deformavel, caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda

de sua identidade;

lIl - Perecibilidade, quando sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas)

ou que se deteriora ou perde sua caracteristica normal de uso;

3 Secretaria do Tesouro Nacional - Portaria n? 448, de 13 de setembro de 2002 (dou de 17.9.2002)
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IV - Incorporabilidade, quando destinado a incorporagao a outro bem,

nao podendo ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal; e

V - Transformabilidade, quando adquirido para fim de transformacéao. "D

Assim sendo, se o material obedecer as caracteristicas de pouca
durabilidade (prazo dois anos); fragilidade, perecibilidade, deteriorando-se
através do tempo; incorporalibidade, na medida em que for retirado de um bem
sem implicar em perdas de suas principais caracteristicas; e, no momento em
que o objeto é adquirido para fins de transformacao, caracteriza-se, entdo, como

um bem de consumo.

Objetivando evitar possiveis duvidas no que tange aos subitens do SIPAC,
e o0s elementos presentes na Portaria Governamental, para o modulo
almoxarifado, segue tabela exemplicativa dos materias de Consumo:

Quadro 1 - Subitens do sistema integrado de patriménio administragdo e contratos - SIPAC
para materiais de consumo

CcODIGO ITEM DESCRICAO

Registra o valor das despesas com combustiveis para
motores a combustao interna de veiculos rodoviérios,
tratores em geral, embarcagcbes diversas e grupos

geradores estacionados ou transportaveis e todos os

COMBUSTIVEIS E Oleos lubrificantes destinados aos sistemas
3001 LUBRIFICANTES hidraulicos, hidramaticos, de caixa de transmissé&o de
AUTOMOTIVOS forca e graxas grafitadas para altas e baixas
temperaturas, tais como: aditivos, alcool hidratado,
fluido para amortecedor, fluido para transmissao
hidraulica, gasolina, graxas, 6leo diesel, 6leo para
carter, 6leo para freio hidraulico e afins.
3002 COMBUSTIVEIS E Registra o valor das despesas com
LUBRIFICANTES DE combustiveis e lubrificantes  destinados a
AVIACAO

5Secretaria do Tesouro Nacional - Portaria n? 448, de 13 de setembro de 2002 (dou de 17.9.2002)
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CcODIGO ITEM DESCRICAO

qualquer tipo de aeronave, tais como: aditivos,
gasolina, graxas, oleos e fluidos em geral, querosene

e afins.

COMBUSTIVEIS E Registra o valor das despesas com combustiveis e

LUBRIFICANTES lubrificantes para outras finalidades que néo se

3003 PARA OUTRAS classificam em itens anteriores. carbureto, carvao
FINALIDADES mineral, carvao vegetal, lenha, querosene comum,
combustiveis e lubrificantes de uso ferroviario e afins.

Registra o valor das despesas com gases de uso

industrial, de tratamento de agua, de iluminacgao,

GAS destinados a recarga de extintores de incéndio, de uso

3004 ENGARRAFADO médico, bem como os gases nobres para uso em

laboratério cientifico, tais como: acetileno, carbénico
freon, hélio, hidrogénio, liquefeito de petréleo,

nitrogénio, oxigénio e afins.

Registra o valor das despesas com as cargas de
projecdo utilizadas em pecas de artilharia, misseis

EXPLOSIVOS E guiados e nao guiados capsulas ou estojos para

3005 MUNICOES recarga e explosivos de uso militar e paramilitar; balas

e similares, estopim, explosivos, tais como: artefatos
explosivos, artigos pirotécnicos, capsulas de
detonacdo, dinamite, espoleta, fogos de artificio,

granada, polvora e afins.

ALIMENTOS PARA Registra o valor das despesas com alimentos

ANIMAIS destinados a gado bovino, equino, muar e bufalino,

3006 . , . -
caprinos, suinos, ovinos, aves dequalquer espécie,
como também para animais silvestres em cativeiro

(jardins zoolégicos ou
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CcODIGO ITEM DESCRICAO

laboratérios) e afins, tais como: alfafa, alpiste, capim
verde, farelo, farinhas em geral, fuba grosso, milho em
grao, racao balanceada, sal mineral, suplementos

vitaminicos e afins.

Registra o valor das despesas com géneros de
GENEROS DE alimentacao ao natural, beneficiados ou conservados,
3007 ALIMENTACAO tais como: agucar, adogante, aguamineral, bebidas,
café, carnes em geral, cereais, chas, condimentos,
frutas, gelo, legumes, refrigerantes, sucos, temperos,

verduras e afins.

Registra o valor das despesas com animais para
pesquisa e abate. Incluem-se nesta classificagao os
ANIMAIS PARA peixes e mariscos, todas as espécies de mamiferos,
3008 PESQUISA E ABATE abelhas para estudos, pesquisa e producao de mel,
bem assim qualquer outro animal destinado a estudo
genético ou alimentagdo, tais como: boi, cabrito,

cobaias em geral, macaco, rato, ra e afins.

Registra o valor das despesas com medicamentos ou

MATERIAL
3009 FARMACOLOGICO componentes destinados a manipulacdo de drogas
medicamentosas, tais como: medicamentos, soro,
vacinas e afins.
Registra o valor das despesas com materiais
utilizados com pacientes na area odontoldgica, bem
MATERIAL como os utilizados indiretamente pelos protéticos na
3010 ODONTOLOGICO confecgao de préteses diversas. agulhas, amalgama,

anestésicos, broca, cimento odontolégico, espatula
odontoldgica, filmes para raios-X, platina, seringas,

sugador e afins.
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CcODIGO

ITEM

DESCRICAO

3011

MATERIAL
QuimICO

Registra o valor das despesas com todos os
elementos ou compostos quimicos destinados ao
fabrico de produtos quimicos, analises laboratoriais,
bem como aqueles destinados ao combate de pragas
ou epizootias, tais como:acidos, inseticidas, produtos
quimicos para tratamento de agua, reagentes
quimicos, sais, solventes, substéncias utilizadas para

combater insetos, fungos e bactérias e afins.

3012

MATERIAL DE
COUDELARIA OU
DE USO
ZOOTECNICO

Registram o valor das despesas com materiais
utilizados no arreamento de animais destinados a
montaria, com excecdo da sela, como também
aqueles destinados ao adestramento de cdes de
guarda ou outro animal doméstico, tais como: argolas
de metal, arreamento, barrigueiras, briddes,
cabrestos, cinchas, cravos, escovas para animais,
estribos, ferraduras, mantas de pano, material para
apicultura, material de ferragem e contencdo de

animais, peitorais, raspadeiras e afins

3013

MATERIAL DE
CACAEPESCA

Registra o valor das despesas com materiais
utilizados na caga e pesca de animais, tais como:
anzois, cordoalhas para redes chumbadas, iscas,
linhas de nylon, mascaras para visdo submarina,
molinetes, nadadeiras de borracha, redes, roupas e

acessorios paramergulho, varas e afins.

3014

MATERIAL
EDUCATIVO E
ESPORTIVO

Registra o valor das despesas com materiais
utilizados ou consumidos diretamente nas atividades
educativas e esportivas de criangas e adultos, tais

como: apitos, bolas, bonés, botas

10
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CcODIGO ITEM DESCRICAO

especiais, brinquedos educativos, cal¢des, camisas
de malha, chuteiras, cordas, esteiras, joelheiras,
luvas, materiais pedagdgicos, meias, Oculos para
motociclistas, patins, quimonos, raquetes, redespara
pratica de esportes, ténis e sapatilhas,tornozeleiras,

touca para natacéo e afins.

MATERIAL PARA Registra o valor das despesas com materiais de

FESTIVIDADES E
HOMENAGENS

consumo utilizados em festividades e homenagens,
3015 incluindo artigos para decoracao e buffet, tais como:
arranjos e coroas de flores, bebidas, doces, salgados

e afins

Registra o valor das despesas com o0s materiais

utilizados diretamente os trabalhos

administrativos, nos escritdrios publicos, nos centros
de estudos e pesquisas, nas escolas, nas
universidades etc, tais como: agenda,alfinete de aco,
almofada para carimbos, apagador, apontador de

lapis, arquivo para disquete, bandeja para papéis,
MATERIAL DE

3016 EXPEDIENTE

bloco pararascunho bobina papel para calculadoras,
borracha, caderno, caneta, capa e processo, carimbos
em geral, cartolina, classificador, clipe cola, colchete,
corretivo, envelope, espatula, esténcil, estilete,
extrator de grampos, fita adesiva, fita para maquina de
escrever e calcular, giz, goma elastica, grafite,
grampeador, grampos, guia para arquivo, guia de
enderecamento postal, impressos e formulario em
geral, intercalador para fichario, lacre, lapis, lapiseira,
limpa tipos, livros de ata,

de ponto e de protocolo, papéis, pastas em
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CcODIGO ITEM DESCRICAO
geral, percevejo, perfurador, pinga, placas de acrilico,
plasticos, porta-lapis, registrador, régua, selos para
correspondéncia, tesoura, tintas, toner,transparéncias
e afins.
Registra o valor das despesas com materiais
utilizados no funcionamento e manutengdo de
sistemas de processamento de dados, tais como:
MATERIAL DE cartuchos de tinta, capas plasticas protetoras para
3017 PROCESSAMENTO micros e impressoras, CD- ROM virgem, disquetes,
DE DADOS etiqueta em formulario continuo, fita magnética, fita
para impressora, formulario continuo, mouse PAD
pecas e acessorios para computadores e periféricos,
recarga de cartuchos de tinta, toner para impressora
lazer, cartdes magnéticos e afins.
MATERIAIS E Registra o valor das despesas com materiais e
MEDICAMENTOS medicamentos para uso veterindrio. vacinas,
3018 PARA USO . .
) medicamentos e afins
VETERINARIO
Registra o valor das despesas com materiais
aplicados diretamente nas preservagoes,
MATERIAL DE acomodacdes ou embalagens de qualquer produto,
3019 ACONDICIONAMEN tais como: arame, barbante, caixas plasticas, de
TO E EMBALAGEM madeira, papeldo e isopor, cordas,engradados, fitas
de ag¢o ou metalicas, fitas gomadoras, garrafas e
potes, linha, papel de embrulho, papeldo, sacolas,
sacos e afins.
MATERIAL DE Registra o valor das despesas com materiais
3020 CAMA, MESAE utilizados em dormitorios coletivos, residenciais,
BANHO

hotéis, restaurantes etc, tais como: cobertores,

colchas, colchonetes, fronhas, guardanapos,

12
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CcODIGO

ITEM

DESCRICAO

lengdis, toalhas, travesseiros e afins.

3021

MATERIAL DE
COPA E COZINHA

Registra o valor das despesas com materiais utilizados
em refeitorios de qualquer tipo, cozinhas residenciais,
de hotéis, de hospitais,de escolas, de universidades,
de fabricas etc, tais como: abridor de garrafa,
agucareiros, artigos de vidro e plastico, bandejas,
coadores, colheres, copos, ebulidores, facas,
farinheiras, fosforos, frigideiras, garfos, garrafas
térmicas, paliteiros, panelas, panos de cozinha, papel
aluminio, pratos, recipientes para agua, suportes de

copos para cafezinho, tigelas, velas, xicaras e afins.

3022

MATERIAL DE
LIMPEZA E
PRODUGAO DE
HIGIENIZACAO

Registra o valor das despesas com materiais
destinados a higienizacdo pessoal, deambientes de
trabalho, de hospitais etc, tais como: alcool etilico,
anticorrosivo, aparelho de barbear descartavel, balde
plastico, bomba para inseticida, capacho, cera, cesto
para lixo, creme dental, desinfetante, desodorizante,
detergente, escova de dente, escova pararoupas e
sapatos, espanador, esponja, estopa, flanela,
inseticida, lustra-maoveis, mangueira,naftalina, pa para
lixo, palha de aco, panos para limpeza, papel
higiénico, pasta para limpeza de utensilios, porta-
sabéo, removedor, rodo, sabao, sabonete, saco para
lixo, saponaceo, soda caustica, toalha de papel,

vassoura e afins.

3023

UNIFORMES,
TECIDOS E
AVIAMENTOS

Registra o valor das despesas com uniformes ou
qualquer tecido ou material sintético que se destine a

confeccdo de roupas, com linhas de

13



Universidade Federal do Para
Manual de Procedimento Operacional Padrdo

Coordenadoria de Almoxarifado - Bens de Consumo

CcODIGO ITEM DESCRICAO

qualquer espécie destinadas a costuras e afins
materiais de consumo empregados direta ou
indiretamente na confeccdo de roupas, tais como:
agasalhos, artigos de costura, aventais, blusas,
botdes, cadargos, calgados, calcas,camisas, capas,
chapéus, cintos, elasticos, gravatas, guarda-pos,

linhas, macacoes,

meias, tecidos em geral, uniformes militares ou de uso

civil, ziperes e afins.

Registra o valor das despesas com materiais de
consumo para aplicagao, manutengao e reposicao de
qualquer bem publico, tais como: amianto, aparelhos
sanitarios, arames liso e farpado, areia, basculante,
boca de lobo, bdia, brita, brocha, cabo metalico, cal,

cano, ceramica, cimento, cola, condutores de fios,
MATERIAL PARA

MANUTENGAO DE
BENS IMOVEIS

conexdes, curvas, esquadrias, fechaduras, ferro,
3024 gaxetas, grades, impermeabilizantes, isolantes
acusticos e térmicos, janelas, joelhos, ladrilhos,
lavatérios, lixas, madeira, marcos de concreto, massa
corrida, niple, papel de parede, parafusos, pias,
pigmentos, portas eportais, pregos, rolos solventes,
sifao, tacos, tampa para vaso, tampao de ferro,
tanque, tela de estuque, telha, tijolo, tinta, torneira,
trincha, tubo de concreto, valvulas, verniz, vidro e

afins.

MATERIAL PARA Registra o valor das despesas com componentes,
3095 MANUTENCAO DE pecas, acessorios e sobressalentes para aplicagéo,
BENS MOVEIS manuten¢do ereposicdo em bens moveis em geral,

tais como: cabos, chaves, cilindros para maquinas
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CcODIGO ITEM DESCRICAO

copiadoras, compressor para ar condicionado,esferas
para maquina datilografica, mangueira para fogao
margaridas, pecas de reposicdo de aparelhos e
maquinas em geral, materiais de reposicdo para

instrumentos musicais e afins.

Registra o valor das despesas com materiais de
consumo para aplicagdo, manutencgao e reposicao dos
sistemas, aparelhos e equipamentos elétricos e
eletrénicos, tais como: benjamins, bocais, calhas,

MATERIAL capacitores e resistores, chaves de Ilgagao, circuitos

ELETRICO E
ELETRONICO

eletrbnicos, condutores, componentes de aparelho
Lo eletrénico, diodos, disjuntores, eletrodos, eliminador
de pilhas, espelhos para interruptores, fios e cabos,
fita isolante, fusiveis, interruptores, lampadas e
luminarias,pilhas e baterias, pinos e plugs, placas de
baquelite, reatores, receptaculos, resisténcias,starts,

suportes, tomada de corrente e afins.

Registra o valor das despesas com materiais de
consumo utilizados em campanha militar ou

MATERIAL DE paramilitar, em manobras de tropas, em treinamento

MANOBRA E
PATRULHAMENTO

ou em agdo em patrulhamento ostensivo ou
3027 rodoviario, em campanha de saude publica etc, tais
como: bindéculo, cartanautica, cantil, cordas, flamulas
e bandeiras desinalizagdo, lanternas, medicamentos
de pronto-socorro, mochilas, piquetes, sacolas, sacos

de dormir, sinaleiros e afins.

3028 MATERIAL DE Registra o valor das despesas com materiais de

PROTECAO E
SEGURANCA

consumo utilizados diretamente na protecdo de

pessoas ou bens publicos, para socorro de
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CcODIGO ITEM DESCRICAO

pessoas e animais ou para socorro de veiculos,
aeronaves e embarcagdes assim como qualquer outro
item aplicado diretamente nas atividades de
sobrevivéncia de pessoas, na selva, no mar ou em
sinistros diversos, tais como: botas, cadeados,
calcados especiais, capacetes, chaves, cintos,
coletes, dedais, guarda-chuvas, Ilona, Iluvas,

mangueira de lona, mascaras, 6culos e afins.

Registra o valor das despesas com materiais de
consumo de emprego direto em filmagem erevelacao,
ampliagdes e reprodugdes de sons e imagens, tais
MATERIAL PARA como: aetze especial para chapa de papel, albuns
AuUDIO, VIDEO E para retratos, alto-falantes, antenas, artigos para

0 FOTO gravagao em acetato, filmes virgens, fitas virgens de
audio e video, ldmpadas especiais, material para
radiografia, = microfimagem e  cinematografia,
molduras, papel para revelacdo de fotografias,
pegadores, reveladores e afins.

Registra o valor das despesas com materiais utilizados
em comunicagdes assim como 0S componentes,

3030 MATERIAL PA:RA circuitos impressos ou integrados, pe¢cas ou partes

COMUNICAGOES de equipamentos de comunicagdes, como materiais
para instalagbes, tais como: radiofbnicas,
radiotelegraficas, telegraficas e afins.

SEMENTES, Registra o valor das despesas com qualquer tipo de

MUDAS DE semente destinada ao plantio e mudas de plantas

3031 PLANTAS E , , _
frutiferas ou ornamentais, assim como todos os

INSUMOS

insumos utilizados para fertilizagéo, tais como:

adubos, argila, plantas
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cODIGO ITEM DESCRI(;AO
ornamentais, borbulhas, bulbos, enxertos,
fertilizantes, mudas envasadas ou com raizes nuas,
sementes, terra, tubérculos, xaxim e afins
Registra o valor das despesas com aquisicao de
SUPRIMENTO DE materiais empregados na manutencéo e reparo de
3032 AVIAGAO aeronaves, tais como: acessorios, pegas de reposi¢ao
de aeronaves, sobressalentes e afins
MATERIAL PARA Registra o valor das despesas com matérias- primas
2033 PRODUGAO utilizadas na transformacdo, beneficiamento e
INDUSTRIAL industrializacdo de um produto final, tais como:
borracha, couro, matérias- primas em geral, minérios
e afins.
SOBRESSALENTES, . N
i Registra o valor das despesas com a aquisi¢do de
MAQUINAS E . . ~
material utilizado na manutencdo e reparo de
3034 MOTORES DE L L .
maquinas e motores de navios, inclusive da esquadra
NAVIOS E -
B e de embarcacgdes em geral.
EMBARCACOES
Registra o valor das despesas com todos os utensilios
usados em analises laboratoriais, tais como:
almofarizes, bastdes, bico de gas, calices, corantes,
fitros de papel, fixadoras, frascos, funis, garra
MATERIAL metalica, laminas de vidro para microscopio,
3035 LABORATORIAL lampadas especiais, luvas de borracha, metais e

metalbides paraanalise, pingas, rolhas, vidraria, tais
como: baldo volumétrico, Becker, conta-gotas,
Erlemeyer, pipeta, proveta, termdémetro, tubo de

ensaio e afins.
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cODIGO ITEM DESCRI(;AO
Registra o valor das despesas com todos os materiais
de consumo utilizados na area hospitalar ou
MATERIAL . . . _
ambulatorial, tais como: agulhas hipodérmicas,
3036
HOSPITALAR ~ R
algodao, canulas, cateteres, compressa de gaze,
drenos, esparadrapo, fios cirdrgicos, laminas para
bisturi, luvas, seringas, termdmetro clinico e afins.
SOBRESSALENTES Registra o valor das despesas com aquisicdo de
3037 DE ARMAMENTO material utilizado na manutengcdo e reparo de
armamento, tais como: material de manutengcdo e
armamento, pecas de reposicao e afins.
SUPRIMENTO DE .
) Registra o valor das despesas com pecas de
3038 PI?OTECAO AC reposicao de radares e sistema de comunicagao.
VOO
Registra o valor das despesas com materiais para
aplicacdo e manutencdo de veiculos rodoviarios,
viaturas blindadas e tratores em geral, tais como:agua
destilada, amortecedores, baterias, borrachas,
MATERIAL PARA buzina, cabos de acelerador, cabos de embreagem,
2039 MANUTENCAO DE camara de ar, carburador completo, cifa, colar de

VEICULOS

embreagem, condensador e platinado, correias, disco

de embreagem, ignicdo, junta homocinética,

lampadas e lanternas para veiculos, lonas e pastilhas

de freio, mangueiras, material utilizado em

lanternagem e pintura, motor de reposicao, para-brisa,

para-choque, platd, pneus, reparos, retentores,

retrovisores, rolamentos, tapetes, valvula da
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cODIGO ITEM DESCRI(;AO
marcha-lenta etermostatica, velas e afins.
Registra o valor das despesas com amostras e afins
MATERIAL itens de materiais bioldgicos utilizados em estudos e
3040 BIOLOGICO pesquisas cientificas em seres vivos e inseminacéo
artificial, tais como: meios de cultura, sémen e afins.
MATERIAL PARA Registra o valor das despesas com todos os materiais
x de consumo de uso grafico, tais como:chapas de off-
3041 UTILIZACAO EM o o _ _
GRAFICA set, clichés, cola, espirais, fotolitos, logotipos, papel,
solventes, tinta, tipose afins.
Registra o valor das despesas com todos os tipos de
ferramentas utilizadas em oficinas, carpintarias,
FERRAMENTAS jardins etc, tais como: alicate, broca, caixa para
3042 ferramentas, canivete, chaves em geral, enxada,
espatulas, ferro de solda, foice, lamina de serra, lima,
machado, martelo, pa, picareta, ponteira, primo,
serrote, tesoura de podar, trena e afins.
MATERIAL PARA Registra o valor das despesas com materiais
X utilizados em programas de reabilitacdo profissional.
3043 REABILITACAO ) . _ _ o
PROFISSIONAL bastdes, bengalas, joelheiras, meias elasticas e
assemelhados, oculos, oOrteses, pesos, proteses e
afins.
Registra o valor das despesas com materiais
MATERIAL DE utilizados para identificacdo, sinalizagdo visual,
3044 SINALIZACAO

VISUAL E AFINS

enderecamento e afins, tais como: placas de
sinalizacdo em geral, tais como, placas indicativas
para os setores e sec¢des, placas

para veiculos, plaquetas para tombamento de
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CcODIGO ITEM DESCRICAO
material, placas sinalizadoras de transito, cones
sinalizadores de  transito, crachas, botons
identificadores para servidores e afins.
Registra o valor das apropriagbes das despesas com
MATERIAL materiais técnicos utilizados em processos de selecdo
3045 TECNICO PARA e ftreinamento pela propria unidade ou para
SELECAO E distribuicdo n&o gratuita, tais como: apostilas e
TREINAMENTO similares, folhetos de orientagcdo, livros, manuais
explicativos para candidatos e afins.
Registra o valor das despesas com material
MATERIAL bibliografico ndo destinado a bibliotecas, cuja
3046 BIBLIOGRAFICO NAO | defasagem ocorre em um prazo maximo de dois anos,
IMOBILIZAVEL tais como: jornais, revistas, periddicos em geral,
anuarios médicos, anuario estatistico e afins(podendo
estar na forma de CD-ROM).
Registra o valor das despesas com aquisicdo de
softwares de base (de prateleira) que sdo aqueles
AQUISICAO DE incluidos na parte fisica do computador (hardware)
2047 SOFTWARES DE que |.thegram o-custo de aquisicdo desse no A'[I'VO
BASE Imobilizado. Tais softwares representam também
aqueles adquiridos no mercado sem caracteristicas
fornecidas pelo adquirente, ou seja, sem as
especificagoes do comprador. (Embargo declaratério
em recurso extraordinario n? 199.464-9 STF).
BENS MOVEIS Registra o valor das despesas com aquisi¢do de bens
2048 NAO ATIVAVEIS mébveis de natureza permanente ndo ativaveis, ou

seja, aqueles considerados como despesa
operacional, para fins de deducéo de

imposto de renda, desde que atenda as
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cODIGO ITEM DESCRI(;AO
especificagdes contidas no artigo 301 do RIR
(Regulamento de Imposto de Renda). Conta utilizada
exclusivamente pelas unidades regidas pela Lei n?
6.404/76.
BILHETES DE Registra o valor das despesas com aquisi¢cao de
3049 PASSAGEM bilhetes de passagem para guarda em estoque.
BANDEIRAS, Registra o valor das despesas com aquisicdo de
3050 FLAMULAS E bandeiras, flamulas e insignias, a saber, tais como:
INSIGNIAS brasdes, escudos, armas da republica, selo nacional e
afins.
Registra o valor das apropriagcdes das despesas,
MATERIAL DE referentes ao pagamento de suprimento de fundos,
CONSUMO - para posterior prestacdo de contas, onde o saldo
3096 PAGTO excedente a 5% do total do agrupamento devera ser
ANTECIPADO classificado nos subitens especificos, dentro do
mesmo grupo.
OUTROS Registra o valor da apropriacdo da despesa com outros
MATERIAIS DE - ~ o .
3099 materiais de consumo néo classificadas nos subitens
CONSUMO

anteriores.
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3 RECEBIMENTO E ARMAZENAMENTO DE MATERIAIS DE CONSUMO
3.1 Recebimento de materiais

3.1.1 Conceito

Conceituando o recebimento de materiais previsto na Instrugado Normativa
n? 205, de 08 de abril de 1988 da Secretaria de Administracdo Publica da
Presidéncia da Republica - SEDAP/PR, a qual fixa: “ Recebimento € o ato pelo
qual o material encomendado é entregue ao 6rgao publicono local previamente

designado, nédo implicando em aceitacdo. Transfere-se apenas a

responsabilidade pela guarda e conservacido do material, do fornecedor ao 6rgdo

recebedor. Ocorrera nos almoxarifados, salvo quando o0 mesmo nao possa ou

nao deva ali ser estocado ou recebido, caso em que a entrega se fara nos locais

designados. "6

Entdo, podemos considerar que € uma atividade de liquidagdo da despesa

em orgao publico, sendo o ponto de partida para a autorizagdo do pagamento.

3.1.2. Etapas do recebimento

O recebimento dividi-se em trés etapas: Recebimento Provisorio;
Conferéncias; Regularizacdo, sendo essa a ultima etapa onde esta inclusa a
aceitacao do material, conforme empenhos, proposta apresentada na licitagéo

e acordos com a empresa vencedora do processo licitatorio.

Sinstrugdo normativa n? 205, de 08 de abril de 1988
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Quadro 2- Quadro Analitico do Recebimento’

ETAPA DESCRICAO

Entrada de Materiais:

» Acolhimento das transportadoras de materiais;

1. Recebimento » Verificacdo de dados da entrega, nota fiscal, processos de

Provisorio compra, empenhos correspondentes;

» Por fim, assinatura da nota da empresa de transporte,
objetivando apenas a comprovagao da data de entrega.

» Conferéncia Quantitativa: Verificagdo se o numero de

2 Conferéncia materiais descritos na nota fiscal € o mesmo do meio fisico.

» Conferéncia Qualitativa: Verificagdo se as especificagbes
dos materiais estdo de acordo com a proposta da empresa.
(Para itens que exijam um conhecimento mais técnico, o
Almoxarifado Central podera pedir a presenca de alguém do

setor solicitante para a conferéncia do item)

Consiste no resultado logico das duas etapas anteriores,
podendo gerar as seguintes situagoes:
> Recebimento Definitivo ou Aceitacdo: E o contexto em que ha
entrada do material no estoque e, por conseguinte, formulagao
3. Regularizagao do processo de pagamento e encaminhamento ao setor
financeiro.
» Aceitacdo Parcial ou ndo Aceite: Neste quadro ha a devolugdo
parcial ou total do material;

> Falta de Material: Reclamacédo a empresa devido irregularidade
de entregas seja pela quantidade, seja pela qualidade dos
materiais em relagdo aos solicitados/empenhados.

Fonte: Instru¢do normativa n? 205 com adaptacoes.

7Instrugdo normativa n2 205, de 08 de abril de 1988;
POZO, H. Administragao de recursos e patrimoniais. Sdo Paulo, Atlas, 2004.
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3.2 Armazenamento

De acordo com a Instrucdo Normativa n? 205, a armazenagem
compreende a guarda, localizacao, seguranca e preservacdo do material
adquirido, a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais das

Unidades integrantes da estrutura do 6rgao ou Unidade.

No mesmo sentido, Pozo, (2004) salienta que o processo de
armazenagem € uma das atividades que da suporte as atividades finalisticas das
entidades, visando o sucesso dos empreendimentos e a satisfagdo do publico

em geral.
Cuidados que se devem ter na armazenagem:

a) Os materiais devem ser resguardados contra furto ou roubo, e protegidos
contra a agao dos perigos mecanicos e das ameacas climaticas, bem como de

animais daninhos;

b) Os materiais estocados a mais tempo devem ser fornecidos em primeiro

lugar, com finalidade de evitar o envelhecimento do estoque;

c) Os materiais devem ser estocados de modo a possibilitar uma facil inspecéo

e um rapido inventario;

d) Os materiais que possuem grande movimentacdao devem ser estocados em
lugar de facil acesso e proximo das areas de expedicdo e o material que possui
pequena movimentacdo deve ser estocado na parte mais afastada das areas de

expedicio;

e) Os materiais jamais devem ser estocados em contato direto com o piso. E

preciso utilizar corretamente os acessorios de estocagem para protegé-los;

f) A organizacdo dos materiais ndo deve prejudicar o acesso as partes de
emergéncia, aos extintores de incéndio ou a circulacéo de pessoal especializado

para combater o incéndio (corpo de bombeiro);

g) Os materiais do mesmo género devem ser concentrados em locais

adjacentes, com proposito de facilitar a movimentacao e inventario;

h) Os materiais pesados e/ou volumosos devem ser estocados nas partes
inferiores das estantes e porta estrados, eliminando-se os riscos de acidentes ou

avarias e facilitando a movimentagéo;
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i) Os materiais devem ser conservados nas embalagens originais e somente
abertos quando houver necessidade de fornecimento parcelado, ou por ocasiao

da utilizacao;

j) A disposicédo dos materiais deve ser feita de modo a facilitar a identificagdo do
bem, pela face da embalagem ou etiqueta contendo a marcacdo do item,
permitindo a facil e rapida leitura de identificagcdo e das demais informacoes

registradas;

k) Quando o material tiver que ser empilhado, deve-se atentar para a seguranca
e altura das pilhas, de modo a nao afetar sua qualidade pelo efeito da pressao
decorrente, o arejamento (distancia de 70 cm do teto e de 50 das paredes,

aproximadamente)

A armazenagem de materiais de consumo vislumbra-se na atividade de
planejamento e organizacao das operagdes destinadas a abrigar e a preservar
adequadamente os itens de material, mantendo-os em condi¢cdes de uso até o

momento de sua demanda efetiva pela Instituicdo.8

Portanto, para Viana (2000), a armazenagem pode ser categorizada em

dois grupos:

Quadro 3 — Categoria de armazenagem

. Caracteristicas: Envolve materiais que, por seus
1. Simples
atributos fisicos ou quimicos, ndo demandam cuidados
adicionais.
2. Complexa Caracteristicas: Inerente a materiais que carecem de medidas
especiais para sua guarda e conservagao.

Fonte: Viana (2000)

Por conseguinte, a armazenagem de materiais de consumo devera
obedecer a varios requisitos e principios, para efetivamente atingir bons

resultados dentro de uma Instituig&o.

8Instrugdo normativa n? 205, de 08 de abril de 1988
https://www.educamaisbrasil.com.br/cursos-e-faculdades/administracao-logistica
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4 REQUISICAO PARA CADASTRAMENTO DE MATERIAIS DE CONSUMO

Inicialmente, os empenhos sao cadastrados no sipac e encaminhados a
Diretoria de Financas e Contabilidade - DFC, para a realizacdo dos tramites

financeiros.

Destarte, salienta-se que nem todos os materiais com suas especificidades
constam no catalogo de materiais do sistema. De modo, que esta inclusdo de
itens de consumo deve ser solicitada a Diretoria de Almoxarifado e Patrimonio -
DAP, através dos passos ilustrados abaixo: Portal Admininistrativo >
Requisicbes > Material\Servico > Catadlogo > Solicitar Cadastro >

Denominacéo.

Salienta-se, que se o item constar no referido catalogo, com valor
divergente, apds pesquisa de mercado e necessitar de atualizacdo a Unidade
devera encaminhar um e-mail a Coordenadoria de Almoxarifado -
COORDALMOX, infomando o cédigo do material, além do valor correspondente

gue precisa ser atualizado.

Alem disso, caso o item procurado ndo conste no catalogo,o interessado
deve solicitar o cadastro, clicando no link: Solicitar Cadastro > Material de
Consumo > Selecionar Grupo > Preencher as descri¢cfes explicitadas >

solicitar cadastro, consoante as ilustragcfes abaixo.
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UFPA - SIPAC

COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO (11.69.02.01)

MopuLo pE ALMOXARIFADO

- Sistema Integrado de Patriménio, Administracéo e Contratos

PRIBEE - MUDAR DE SISTEMA

Ajuda? Tempo de Se:

C& Caixa Postal ‘p Abrir Chamado

‘e‘\ Alterar senha

@ Estoque
® Transferir Estoque do Material
B Bloguear Material
[® Manutencéo do Estoque
@ Nota Fiscal
® cadastrar
() Listar/Alterar
® Ajustar
[ complementar Entrada de Materlal na Nota Fiscal
[ Nota Fiscal Em Lote
® cadastrar
& Invoice
® cadastrar
@ Listar/Alterar
[ Entrada Avulsa
[ Registrar Entrada Avulsa
® Imprimir Comprovante
@ saida Avulsa
® Registrar Saida Avulsa
e

i £,

@ consultas
® Consulta de Empenhos
B Consulta de Entradas Avulsas
[ Consulta de Fornecedores
B Consulta de Materiais Disponiveis em Outros Almoxarifados
[ Consulta de Notas Flscals
[ Consulta de Processo de Compra Apos a Licitagio
[ Consulta de Requisicdes
@ Consulta de Saidas Avulsas
B Notas Fiscais Estornadas

Almoxarifado

SIPAC | Centro de Tecnologia da Informagdo € Comunicagdo (CTIC 288/7808/7802/7391/7800/2061 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - 4e737fa0e399.auroral - v4.32.30_29
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Requisigbes JL] Comunicacio = Compras DConlmtos « Projetos Ore

- Sistema Integrado de Patriménio, Administragao e Contratos

Orgamento; 2018 (J§ Modulos

do Para
Manual de Procedimento Operacional

Coordenadoria de Almoxarifado —

Ajuda?

=G Portal Admin.

=) énio Movel [

Padrao
Bens de Consumo

Tempo de Sessgo: 01:30

¢l caixa postal

-—- MUDAR DE SISTEMA

* Abrir Chamado

2 Alterar senha

Alividade de Carnipo »
Didrias/Passagem »
Material/Servigo »
Projetos »
Viagem »

Buscar Requisicoes

Estornar/Cancelar Requisicdo I ‘ [
Retornar Requisicao

Abaixo estio listados os 20 (iltimos tépicos cadastrados.

Informagde: E

Clique em "\ para vi i in'o]' e cadastrar
Clique em & para remover o tépico.

Titulo P::h.:::m
FERIAS 2019 NAO CONSTA NO SISTEMA 13/12/2018

tro de Férias 2019 11/12/2018
Contracheque 10/12/2018
teste 22/08/2018
Incluséo de pedido de compras através de cotaclio de preco. 14/05/2018
Depar de a0 Per 15/03/2018
Projeto 25/09/2017

UFPA - SIPAC

DRIA DE ALMO! (11.69.02.01)

“ Requisicoes L] Comunicacao . Compras [[) Contratos .4 Projetos

Atividade de Campo »
Material/Servigo =
Catélogo
rojetos
Viagem ,|  Consultar Disponibilidade em Estoque

= Sistema Integrado de Patriménio, Administragao e Contratos

Orgamento: 2018 (@ Médulos.

ario sobre o topico.

Criado por Respostas
CBRAG 16
IFCH 3G
16 1 G
cTIC 65 &,
BIBLIOCENT 2
HUBB 4G
EMUFPA 4 Q)

Ver todos os Tépicos _

Tempo de Sess

Ajuda?

=G Portal Admin.

Materiais em Requisicoes Enviadas para Reqistro de Preqos

Buscar Requisigbes

Requisigbes de Material por Unidade de Custo e Solicitante

Estornar/Cancelar Requisicio T
Retornar Requisigio ’w ! U

Abaixo estdo listados os 20 Ultimos tépicos cadastrados.

Informacdes: @

Clique em "< para coes e
Clique em  J para remover o tépico.

Titulo P:’.'::’;‘:m
FERIAS 2019 NAO CONSTA NO SISTEMA 13/12/2018
Cadastro de Férias 2019 11/12/2018
Contracheque 10/12/2018
teste 22/08/2018

luséo de pedido de atraves de G0 de prego. 14/05/2018
Depar de Ed §o Per 15/03/2018
Projeto 25/09/2017

io sobre o tépico.

Criado por Respostas
CBRAG 16,
IFCH 3Q
16 16
cric 65 Q
BIBLIOCENT 2§
HUIBB a4
EMUFPA 4G

Ver todos os Tépicos _

- MUDAR DE SISTEMA — ¥

b calxa postal

. Outros

Caixa Postal
Trocar Foto
Editar Perfil

Alterar Senha

Licitagbesem _  Minutas
Proces:
5 noDMP / Convetos

Memorandos 3, Consulta
_Elewénicos |  de
k Editais

PROCESSOS

| 26 [#] 0 |

DOCUMENTOS

] o [#] 0

DADOS FUNCIONALS DO
SERVIDOR

Categoria: Técnico Administrativo
ASSISTENTE EM

Cargo:

% Abrir Chamado

2 Alterar senha

. Orcamento il Patriménio Mével [l Protocolo € Telefonia 4 Outros

Caixa Postal

Irocar Foto

Editar Perfil
Alterar Senha
l'.l':‘kaagesm /Aﬂn:us
. noDMP Contratos

-

PROCESSOS

o 26 | &

DOCUMENTOS

DADOS FUNCIONAIS DO
SERVIDOR

Categoria: Técnico Administrativo
oo.  ASSISIENIE EM
Ca190:  ADMINISTRACAO
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] b caixa pPostal * Abrir chamado
=g Portal Admin

< Alterar sen

a

.| Requisicées L] Comt 30 =4 Compra: os .4 Projotos Orcamento Bl Patriménio Mével [l Protocolo €= Teletonia 4 Outros
Atlvidade de Campo »
Didrias/Passagem »
[
Material/Servigo r=
Profetos » Acompanhar Solicitacdo de Cadastro de Material
S Consultar Disponibilidade em Fstoque Consultar Material
Viagem

Materials em Requisicdes Enviadas para Registro de Precos

Buscar Requisicdes Requisicoes de Material por Unidade de Custo e Solicitante

Listar Meus Atendimentos de Solicitages de Cadastro
Listar Minhas Solicitacdes de Cadastro

Estornar/Cancelar Re

Solicitar Cadastro

Retornar Requisicdo Gestdo de Catalogo »
= S 2 Udt:ges-n g Minutas
Abalxo estao listados os 20 ultimos toplcos cadastrados. / de
: no DMP =~ Contratos
Informagdes: E Memorandos Consulta
Eletronicos ﬂ Ll
Editais
Clique em ara Ges e cad. ario sobre o topico.
9 An P o e 2 PROCESSOS
Clique em %) para remover o tépico.
Oltima
Titulo Post o Criado por Respostas m
FERIAS 2019 NAO CONSTA NO SISTEMA 13/12/2018 CBRAG 1 (‘\
e DOCUMENTOS

Cadastro de Férias 2019 11/12/2018 1rCH 3G
Contracheque 10/12/2018 G 16
teste 22/08/2018 CTIC 65 (\
Inclusao de pedido de compras atraves de cotag@o de prego. 14/05/2018 BIBLIOCENT 2
Dep: de &o Per 15/03/2018 HulBB a
Projeto 25/09/2017 EMUFPA a G DADOS FONCIONAIS DO

Ver todos os Topicos SERVIDOR

UFPA - SIPAC

- Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragcao e Contratos

Ajuda?
2018 @

Categona; TECNICo Administrativo
ASSISTENTE EM
ADMINISTRACAC

cargo:

Texnpo de Sessdo: 01:28

o8 caixa pPostal

COORDENADORIA DC ALMOXARITADO (11.69.02.01)

=2 vortal Admin.

% Avrir Chamado

2 Alterar senha

® I comt 4 compras [[) Contratos . Projetos = Orgamento Ml Patriménio Movel [l Protocolo € Telefonia & Outros

Atividade de Campo »

Didrias/Passagem »

1

Materlal/Servigo » -

Projetos 3 Catalogo » Acompanhar Solicitagdo de Cadastro de Material

Viagem .1 Consultar Disponibilidade em Estoque Consultar Material

- | Materiais em Requisicées Enviadas para Registro de Precos Listar Meus Atendimentos de Solicitagdes de Cadastro

Buscar Requisicdes | Requisicdes de Material por Unidade de Custo e Solicitante S dastro

Estornar/Cancelar ReQUIsILEo o == -— Cadast

Retornar Requlisicao e L U L Gestao dgeCatalogo »

Licitacsd
Abalxo estao listados os 20 Ultimos téplcos cadastrados. Procesfamento '/ de
= no DMP =~ Contratos
Informacdes: @ Memorandos 1, Consulta
Eletronicos x| _ de
% Editais
cli G infor ario sobre o tépico.
que em <, para " e sobre o tépico. e
Clique em & para remover o tépico.
Oltima
Titulo Postagem Criado por Respostas
FERIAS 2019 NAO CONSTA NO SISTEMA 13/12/2018 CBRAG 1 C\
re > DOCUMENTOS

Cadastro de Férias 2019 11/12/2018 1IFCH 3G
Contracheque 10/12/2018 G 1§
teste 22/08/2018 CTIC 65 (\
Inclusio de pedido de compras através de cotacio de preco. 14/05/2018 BIBLIOCENT 2 € 4
Depar de &0 Per 15/03/2018 HUIBB 1
Projeto 25/09/2017 FMUFPA a

DADOS FUNCIONAIS DO
Ver todos os Tépicos SLRVIDOR

Categona: 1écnico Administrativo
ASSISTENTE EM
Cargo:  ADMINISTRACAO

N
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« Matcerial Permanente: Aquele de duragdo superior a dois anos. Exemplos: mesas, maquinas, tapegaria, equipamentos de laboratérios, ferramentas, veiculos,
semoventes, etc.

ConsuLTA DE MATERIALS

Periodo de Cadastro: 01/12/2018 |8 a [31/12/2018 [§

Codigo: |
Cédigo CATMAT: |

# oewnineis:|peiner e | gumlp JTEM INEXISTENTE

Especiticacio:

— Grupo de Material:

(~Opgoes
Formato Relatdrio

Listar apenas materiais em estoque

Apenas materiais em Sistemas Registro de Preco (Pregdes Abertos)
Apenas materials em Processos de Compras em Andamento
Materfals em Contratos

Exceto COLECOES E MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS

Fxibir Materiais Desativados

Portal Administrativo

B PACATDA.DI S0 | L WIATA AL SOUOT AL R0_CRIARTIT/TRICA, M1l )M

PortaL ApministrATIVO > ConsULTA DO MATERIAL

m * Néo foram encontrados resultados para a busca com estes pardmetros.

Nesta tela deverd ser escolhido o tipo do material a ser solicitado o cadastro.
Cxistem dois tipos!

* Material de Consumo: Aquele cuja duracBo ¢ limitada a curto lapso de tempo. Exemplos: artigos de escritdrio, de limpeza e higiene, material elétrico e de
iluminacéo, géneros alimenticios, artigos de mesa, combustiveis etc. Fonte: Tesouro Nacional

* Material Permanente: Aquele de duracdo superior a dois anos. mesas, ma tapecaria, equip de laboratérios, ferramentas, veiculos,
semoventes, etc.

MAariniars

Periodo de Cadastro: Mal =]
Cédigo: \

CHdigo CATMAT: |

7 D 30! I teste

Especificacdo:
Grupo de Material:
Opgoes d:

Formato Relatério

Listar apenas materiais em estoque

Apenas materfals em Sistemas Registro de Prego (Pregdes Abertos)
Apenas materials em Processos de Compras em Andamento
Materiais em Contratos

Exceto COLEGOES E MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS

w
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ConsurLta DE MATERIALS

Periodo de Cadastro: Mal M

Cddigo:
Codigo CATMAT: | |

«# Denominacdo: papelmax teste

Especificacao:

Grupo de Material:

~Opgdes d
Formato Relatério

Listar apenas materiais em estoque

Apenas materiais em Sistemas Registro de Preco (Pregdes Abertos)
Apenas materiais em Processos de Compras em Andamanto
Materials em Contratos

Exceto COLECOES E MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS

Exlbir Materlals Desativados

| Buscar || Cancelar |

Solicitar Cadastro de Material
Q Ndo encontrou o material desejado? Clique Aqui

Portal Administrativo

w
=
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AIR

UFPA - SIPAC Sistema Integrado de Patriménio, Administragao @ Contratos Ajuda? wn do Sos: v -« MUDAR DE SISTEMA ---
KARLA RODRIGUES RODRIGUES Orcamento: 2018 ( Modulos b caixa postal
COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO (11.69.02.01) -2 Portal Admin. ? Alterar senha

PorvalL ApminisTRATIVO > Escowna po Tiro 0o MateriaL

Nesta tela devera ser escolhido o tipo do material & ser solicitado o cadastro.
Existemn dois tipos:

S Abrir Chamado

o Material de Consumo: Aquele cujs duracdo & limitada & curto lapso de tempo. Exemplos: artigos de escritorio, de limpeza e higlene, material elétrico e de

luminacdo, géneros alimenticios, artigos de mesa, combustiveis etc. Fonte: Tesouro Nacional

semoventes, etc,

Material de Consumo
ij, Exemplos: artigos de escritério, de limpeza & higiens,
material elétrico, combustivels, elc

Exemplos: mesas. maquinas, equipamentos de

g Material Permanente
ios, ferramentas, tes.

<< Voltar || Cancelar |

Portal Administrativo

Comuns

T — S T — —

usabliidade e serventia

3): Selecionar Grupo de Material

Material Permanente: Aquele de duracio superior a dois anos. Exemplos: mesas, maquinas, tapecaria, equipamentos de laboratérios, ferramentas, veiculos,

GRUPOS RELACION.

Codigo Denominacao
ALIMENTOS PARA ANIMAIS

3006  Re0isra o valor das despesas com almentos destnados & gado bovIng, SQUIN0, Muar & DU, CApTInes, SUinos, ovinos, eves de aualq«mswecw COMO IBMDEN PAra ammais
SVEStres om catvero (j :ootégrmsoulammtémslaanns tais como: alfafa, alpiste, capim varde, farsio, fannhas em geral, fubd grosso, miho em grdo, ragdo balanceada, sal
IS, SN MEntos vnlnmlmcose s
ANIMAIS PARA PESQUISA E ABATE

3008  Registra o valor das despesas Com anvnais para pesquiss e abale. Incluerm-se nesta classificagdo 0s peixes e marscos, fodas as espécies de mamiferos, abelhas pars estudos,
PESQUISE 8 ProdUGHO de Mel. Dem assim qUalQUEr OUTTD aMiMal dESIINGUO A BSIUGO YENGUCT O BIMBINACED, (6(S COMO: b, CANID, CODAIAS 6MM geral. MBCACo, ralo, 1 6 &fins.
AQUISICAO DE SOF TWARE DE BASE

s047  FRBOISIE 0 valor das dospesas Wdemmmaebm{mmmn) qwmwmswummmmmwmwm (hardware) que infegram o custo de equiscEo

5 ropresentam tambén o mercada sem caracterishcas cias POID AUQUIVENTS, OU SO/, SeM as especiicagtes do

desse no Abvo Imobiizado Tars softwaros
& ecurso

HANDEIRAS, FLAMULAS E INSIGNIAS

3050 Qugistra o valor das despesas com aquisicdo de bandeir repdbiica. selo naconal @ afins
COMBUSTIVEIS € LUBRIFICANTES AUTOMOTIVOS

2004 5% Com combustivois 5 VOrsas © grupos geradorns estacionados

fOrga & Qraxas grafiadas Para altas 6 Daxas empersturss,
para carter. Go para fram NIdELICO @ Ghns

3002 COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES DE AVIAGAO
Registra 0 valor das desSpesas com combustivels & b , graxas, Geos @ MAdos em geral. QUErDSene & anns
COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES P/ OUTRAS Fl

3003 Registre das com e

Para Outras CODNELo, CHVE0 MINeral, Carvio vegeta), lenha,
do uso © afins.

3051 Discotecas e Filmotecas
vialor das desPRSAs COM AQUISIGE0 de Discolecas © FIMIRcas

FERRAMENTAS

3042  Registra o wmmsmmmmmrswmm WiNZadas &m ofCiNas, Carinfanas, ,amznssfc lais como: alicate, brocs, cslunam !brmmmoa canivate, chaves em
geval, enxada, espétules, ferro de solda, foice, Mmina i, machado, martelo, pa. picareta, ponteira, serrofe, fesoura de podar. trena
GAS ENGARRAFADO

3004  Registra o valor das despesas com gases de uso wdusing!, do o (roénaho, de uso MO, Bem Como 05 gases

ObBS pora USO 6 IBDOGEIA0 CRNTINiCo, 18IS COMD. SCelienD, Carbonco Iveon naoo NiGrogémo, hQuefeilo de. pwaco mm)gémc onpémo & afing
GENEROS DE ALIMENTACAO
3007  Registra o vaior das despesas com géneros de 20 natural,
chas, condimentos, Mutas, gelo, Iegumes, reingerantes, SUCOS, IBMPerNs, verdwas & nﬁns
3018 MATERIAIS E MEDICAMENTOS P/ USO VETERINARIO

tais coma agicar, adogants, gus rmneral, bebidas, caté, cames em geral, cereas,

= © W s /sipecitpa b

nr EXEMPLO DE
Grupo de Material: 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE

Ganominacao: = | GRUPO
bnidade do Madida: | v

- Valor Estimado: = 0,00 ] ’ ESCOLHIDO
PREENCHIMENTO |
OBRIGATORIO

Especificacio: « |

Unks do Busca: #

Aplicagso do Material:

ugestdo de Fornecedores |
(Razado Social, Telefone, Email)

Foto do Matarial: | Escomer arquvo | Nenhum arquive selecionada

¢ ¢ 6 ¢ ¢ ¢ ¢ ¢ ¢ ¢

CLICAR

w
N
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PORTAL ADMINISTRATIVO > CONSULTA DO MATERIAL
. * N&o foram encontrados resultados para a busca com estes parametros.

Nesta tela devera ser escolhido o tipo do material a ser solicitado o cadastro.
Existem dois tipos:

* Material de Consumo: Aquele cuja duragéo é limitada a curto lapso de tempo. Exemplos: artigos de escritério, de limpeza e higiene, material elétrico e de
iluminagdo, géneros alimenticios, artigos de mesa, combustiveis etc. Fonte: Tesouro Nacional

» Material Permanente: Aquele de durag&o superior a dois anos. Exemplos: mesas, maquinas, tapegaria, equipamentos de laboratérios, ferramentas, veiculos,
semoventes, etc.

ConsuLTAa DE MATERIAIS

) Periodo de Cadastro: | = al =

) Cédigo: [ |

Cédigo CATMAT: | |

«! Denominagdo: ]papelmax teste \
| Especificagdo: J ]
! Grupo de Material: 1 ‘
Opgoes d.
) Formato Relatério
Listar apenas materiais em estoque
| Apenas materiais em Sistemas Registro de Preco (Pregbes Abertos)
| Apenas materiais em Processos de Compras em Andamento
L Materiais em Contratos
Exceto COLECOES E MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS
& hrips//sipscufpabe

Especificacdo: # |

Unks de Busca: »|

Aplicacio do Material

Sugestao de Fornecedores |
{Raz30 Soclal, Telefona, Emall): |

terlal: i”Eacomec arqmo” Nenhum arquivo selecionada

FINALIZAN Do COM terial: | Escoher arquvo  Nenhum arquivo selecionada
P << Voltar  Cancelar
A SOLICITACAO

# Campos de preenchimento obrigaténo.

Portal Administrativo

SIPAC | Centro de 2 Informacs Comunicagdo (CTIC) - (91) 3201-72 o/ JB00/ 206 of UFRN

Por conseguinte, foram explicitados o passo a passo do Cadastro e

Atualizac¢des de Requisi¢oes de Compras no SIPAC.

w
w
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5 ENTRADA DE MATERIAIS DE CONSUMO E
MOVIMENTACAO DE NOTAS FISCAIS PARA PAGAMENTO

5.1 Entrada e Movimentacdo com Recebimento de Material na Unidade

A seguir, sera relatado através de imagens, as entradas de materiais tanto
de consumo imediato quanto aqueles que ficardo no estoque. Além disso, sera
ilustrado, ainda, como devera ser o desenvolvimento 0 processo para pagamento
do fornecedor. Torna-se importante salientar que esta movimentagéo é possivel
para as Unidades que sdo Subalmoxarifados, que possuam permissao do
Modulo Almoxarifado no SIPAC e estejam com os respectivos empenhos e suas

Notas Fiscais correspondentes.

-----

*-*-—- Integrado de Patriménio, Administragao e Contratos L UL TG ULl --- MUDAR DE SISTEMA --- v m

KARLA S RODRIGUES Orgamento: 2018 43 Modulos ¢b caixa Postal “/ Abrir Chamado

CLlc COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO (11.69.02.01) =Q Portal Admin, ‘f Alterar senha

MobuLo DE ALMOXARIFADO

@ Material/Requisiges @ Atendimento de Requisiges
® Acompanhar Requisices Enviadas @ Alterar Atendimento
B Alterar Destino da Requisica B Atendimento de Requisicdes ( 2 )
® Alterar Unidade Atendimento @ Atend nto de Reg: de Devolugdo de Material
B Retornar Requi B Autorizacio de Atendimento
® protocolo ® Comprovante
® Enviar Requisigdes ® Atendimento
Registrar Recebimento ® Devolugao

QUANDO ABERTO O
MODULO ALMOXARIFADO

Almoxarifado .

SIPAC | Centro de Tecnologia da Informagio e Comunicagao (CTIC) - (91) 3201 7288/7808/7802/7391/7800/2061 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - 7a4d63a52a53.auroral - v4.32.30_26
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UFPA - SIPAC

stragdo e Contratos

Orcamento: 2018 (il Médulos Caixa Postal * Abrir Chamado
a’ COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO (11.69.02.01) =C Portal Admin. ? Alterar senha
MobuLo e ALMOXARIFADO
Estog... Seee? | ca A
@ Estoque @ consultas
B Transferir Estoque do Material [ Consulta de Empenhos
@ Bloguear Material @ Consulta de Lntradas Avulsas
B Manutencio do Fstoque ® Consulta de Fornecedores
) Nota Flscal @ Consulta de Materials Disponivels em Outros Almoxarifados

[ Consulta de Notas Fiscai
@ Consulta de Processo de Compra Apds a Licitacdo

® Ajustar @ Consulta de Requisigdes
® cComplementar Fntrada de Material na Nota Fiscal ® Consulta de Saidas Avulsas
() Nota Fiscal Em Lote [ Notas Fiscals Estornadas
B cadastrar
& nvoice

B cadastrar
[ Listar/Alterar
® entrada Avulsa
[ Reglstrar Entrada Avulsa
B 1mprimir Comprovante
B saida Avulsa
[ Registrar Saida Avulsa

Almoxarifado

tragdo e Contrat Ajuda?

Orgamento: 2018  {} Modulos
¥ COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO (11.69.02.01) 2 Alterar senha

Aimoxarirano > Capasirar Nora Fiscau

m Esta operacio possui material para ajuda ao usudrio:

» Clique aqui para acessar o(a) Manual

Orgamentéria
Esolha esla opudo para cadastiar uimna nola fiscal orgarmentaria.

Extra-Orcamentaria

JA VIRA

MARCADA ESTA

OPCAO.

Escolha esta opydo para cadastrar uma nota fiscal - ORGAMENTARIA

T POIS VIRA COM O

Almoxarifado

SIPAC | Centro de Tecnologia da Informagio e Comunicagio (CTIC) - (91) 3201-7288/7808/7802/7391/7800/2061 | Copyrigh! © 2005-2018 - UFRN

—» CLICAR

Ajuda?

raéo e Contratos

Orcamento: 2018 (@ M6dulos o caixa vostal S Abrir Chamado
# COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO (11.69.02.01) =& Portal Admin. @ Atterar scnha

ALMOXARIFADO > CADASTRAR NoTa Fiscar

Informe os dados para o cadastro de uma Nota Fiscal do tipo Orsamentaria

Juscar Unidade

oA Nota F

Marmaro Tipo de Entrada:
Série: * U * Orgamentaria
Data de Emlssdo: - Extra-Orcamentéria

Data do Atesto da Nata: |

JA VIRA COM A << Voltar | | Cancelar | | Continuar >> |

Fornecedor: # Escolha um empenho. [2)
Nota Fiscal Relativa @ Consumo Imediato: Sim ® Nao
A AbozaE
[Numero: o Ano: 2018
Unidade: 11.00 0829 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA (1i 00)

UNIDADE * Campos de preenchimento obrigatério. -
PREENCHIDA Kisoscariiadd

EMPENHO

w
ul
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r———

@ hops//sipacutpaty

Numero: Tipo de Entrada:

* Orgamentaria
Fxtra-Orcamentaria

JA POSSUI
DESTINO
CERTO

Série: U

Dala de Emissdo: *

PARA O
CPF/CNPJ ESTOQU E

Processo: 23073.007555/2018-61 (Licltagio: PR 25/2017 - UFPA (23073.007555/2018-61

IRA APARECER ESTAS
Aovicionar Empennos & Nora Frscao o
Nimero: 803147 Ano: 2018 INFORMAGOES =
Unidade: [11.00 0829 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA (11.00) |
s ‘ CONFERIR VA"LOR E
DESCRICAO

2

Enrennos Associanos A Nota Fiscar

Numero/Ano Unidade Observagées Valor Saldo
VALOR EMPENHADO REF. AQUISICAO DE EXPEDIENTE DIVERSO PARA ATENDER A UFPA <
B0314//2018 UHPA AIRAVES DA REQUISICAO 5518. LOCAL DE ENTREGA ALMOX. CENIRAL £ PRAZO DE R$ 950,00 #$ 950,00 @

ENTREGA CONF. FDITAL. REC.SPO. PROC ORIGEM: 2017PRODN2S
Total: R$ 950,00 R$ 950,00
| << Voltar | | Cancelar | | Continuar >>

Almoxarifado

@ nttpss/sipacitpabe

Lista pe Unioapes

Administracéo e Contratos Ajuda? | Tempo de Se

MUDAR DE SISTEMA --- ¥

NAO ACEITA . -
nt Modulos b caixa postal S Abrir Chamado
SIGLAS e I

(& Selecionar Unida:

Buscar UnipAoE

UNIDADES ENCONTRADAS

Cédigo Nome “4: Buscar Unidade

110920 ALMOXARIFADO D d
110922 avoitorio casay - GLICAR =) [
110917 AUDUTORIO DO CA &)

> \

Il 109 CAMPUS UNIVERSITARIO DE ABAETETUBA

| B O EXEMPLO E
-~ CONSUMO IMEDIATO

Fornecedor:
Nota Fiscal Relativa a Consumao Imediato: ' Nio
Unidade Requisitante:

CPF/CNP.

Processo: 23073.007555/2018-61 (Licitagso: PR 25/2017 - JJFPA (23073.007555/2018-61

APARECERA ESTE
CAMPO PARA
PREENCHIMENTO

Selecione uma unidade ou digite seu codigo ao lado.

Apicionar Empennos A Nora Fiscao
Namero: 803147 Ano: 2018
Unidade: (11.00 0829 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA (11.00)
Adiclonar Empenho

“J: Remover Empenho

EMPENNHOS ASSOCIADOS A NOTA FISCAL

T [

‘H nc/od = . NAO E a »w ©
OBRIGATORIO
PREENCHER

Nimero: (30866

de Entrada

Série: # 1 * Orgamentiria
Data de Emiss&o: + 16/10/2018 - Extrg-Orcamentsria
Data do Atesto da Nota fuas
Nao COM TODOS 0S
Unidade Requisitante: * [1106 1273 - CAMPUS UNIVERSITARIO DE ABAETETUBA (11.09) 1%
CAMPOS

Processo: 23073.007555/2018-61 (Licitagio: PR 25/2017 - UFPA (23073.007555/2018-61))

Avicionar Emprnios A Nora Fiscar PREENCHIDOS!
Nomero: 803147 | Ano: 2018 CONTINUAR O

unidade: [11.00 | | 0829 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA (11.00) v

Adicianar Empenho PROCEDIMENTO

W: Remover Empenho

EMPENnOS ASSOCIADOS A NOTA FISCAL

Nimero/Ano Unidade Observagses valor saido
VALOR EMPENHADO REF. AQUISICAO DE EXPEDIENTE DIVERSO PARA ATENDER A UFPA =
803147/2018 UFPA ATRAVES DA REQUISICAO 5518. LOCAL DE ENTREGA ALMOX. CENTRAL E PRAZO DE R$ 950,00 Rs 950,00 @

ENTREGA CONF. EDITAL. REC.SPO. PROC ORIGEM: 2017PR00025
Total: R$ 950,00 R$ 950,00

<< Voltar | | cancelar | | Continuar >> |

# Campos de preenchimento obrigatario.

Almoxarifado —» CLICAR

w
(e)]
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N S5 Sunema rtagreto e 7+ % DR

e )

€« C & ntos/upscutpaby ~

UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimén 3 MUDAR DE SISTEMA --- ¥

S Abric Chamado =S Portal Admin.

# COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO (11.69.02.01)

Awmoxarirapo > Inserir Irens Na Nota Fiscar

Os itens listados abaixo sdo os itens dos processos de Selecione dentre esses itens q VALOR
quantidade e a sua data de vali fo Continuar.
INDICA MATERIAL - TOTAL
“': Adicionar & nota fiscal 7): Detalhes do material i : Ver Gltimas compras
DE CONSUMO T1éns 0o PROCESSO DE ConpRas DO ITEM

Codigo Denominagio

Qtd. Compra* Qtd. Disponivel* Qul RS)«  Validade

00000073 [TEM 037 - PASTA COM ABA E ELASTICO LISA

FORMATO 340 X 230 MM 1009, 100D

reenchimento obrigaténo,

SUBITEM DO MATERIAL | ««: > »

QUANTIDADE DO ITEM
NA NOTA FISCAL

Namero Série Fornecedor Tipo de Entrada Data de Emissio

30866 1 . Orcamentiria w6/10/2018

<< Voltar | | Cancelar | | Continuar >>

* - Néio esto sendo consideradas as quantidades solicitadas por participantes externos nos itens dos processos de compra.

Almoxarifado

MUDAR DE SISTEMA

UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administraco e Contratos romp v]

Orgamento: 2018 (il Modulos Abrir Chamado = portal Admin.

COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO (11.69.02.01) 2 Alterar senha

ALmMoxARIFADO > Inserir ITens NnA NoTa Fiscal

VERIFICAR
DESCRIGAO
DO ITEM

s itens listados abaixo séo os itens dos processos de compra relacionados aos empenhos desta nota fiscal. Se =
nota, Informando a sua quantidade e a sua data de validade. Ap6s a inclusio dos itens da nota, ciique no botso ¢ | INEECESSARIO

“b: Adicionar & nota fiscal ©: Detalhes do material #:verst | P REENCHER

ITeNs DO PROCESSO DE COMPRAS

Qtd. a

Cédigo  Denominagio Qtd. Compra* Qtd. Disponivel* Inced 3 Valor Total(R$)
ITEM 037 - PASTA COM ABA E ELASTICO LISA ,:
3016000000073 FORMATO 340 X 230 MM 1000 1000 1.000,00 950,00

* Campos de preenchimento obrigatério.

| ADICIONAR

Série Tipo de Entrada Data de Emissiio ITEM

30866 1 ] Orcamentaria 16/10/2018

<< Voltar | | Cancelar | Continuar >>

DADOS DA NoTA Fiscat

- Nao estdo sendo consideradas as ¢ por partici externos nos itens dos processos de compra.

Almoxarifado

nologia da Infol

“J': Adicionar & nota fiscal  : Detalhes do material 4 : Ver Gltimas compras

I1ENS DO PROCESSO DE COMPRAS

Cédigo  Denominagio Qtd. Compra® Qtd. Disponivel* %% 2 valor Total(R$) + Validade
1016000000073 [TEM 037 - PASTA COM ABA E ELASTICO LISA FORMATO 2000 B i ND 095 BAR I
340 X 230 MM g
T Campos 0 hrgRtene

» ITEM ADICIONADO NA
TOTALIDADE
Tipo de Entrada

[]
Orcamentiria SE O EMPENHO FOR
bido cadastrado com quantidade ou data de validade erradas, é pol GLOBAL, DEBITA A
pta clicando em voltar.
QUANTIDADEE O
't Alterar  J: Remover
Trcws oA Nora Fiscat VALOR DO EMPENHO

Cadastro Cédigo Denominacio Validade Qtde Valor Total

18/10/2018 3016000000073  ITEM 037 - PASTA COM ABA E ELASTICO LISA FORMATO 340 X 230 MM 1000 950,00 v )
Valor Total da Nota: R$ 950,00

Saldo Orgamentario Disponivel: R$ 950,00

DADOS DA NoTA FIscaL

<< Voltar | | Cancelar

* - NSo estéo sendo as solicitadas por externos nos itens dos processos de com|

Almavarifadn

w
~
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Nota Fiscal: 30860

Série: 1

Data de Emissao: 16/10/2018
Processo: 00000.000000/0000-00
Data do Atesto:
Consumo imediato: Sim

Fountcenon
Fornecedor:
CPF/CNP):
Endereco:

Namero/Ano Observacdes
VALOR EMPENHADO REF, AQUISICAO DE EXPEDIENTE DIVERSO PARA ATENDER A

803147/2018 UFPA ATRAVES DA REQUISICAO 5518, LOCAL DE ENTREGA ALMOX. CENTRAL E
PRAZO DE ENTREGA CONF. EDITAL. REC.SPO. PROC ORIGEM: 2017PR0O0025

Ivens oa
Cédigo

30160000001

Nora Fiscat

Denominacio Validade
073 ITEM 037 - PASTA COM ABA E ELASTICO LISA FORMATO 340 X 230 MM Vokdade
Indeterminada

Deseon Criar Documento PARA TRAMITACAO?

Sim * Nio

—»| SEMPRE SERA NAO

Consumo

Valor

RS 950,00
Garantia Qtde.
Sem Garantia 1.000,00

Valor Total da Nota:

OBSERVAC

OES

PARA O CAMPUS ABAETETUBA | I OBSERVAGAO PARA

FINS DE ARQUIVO

RS 950,00

Valor Total
RS 950,00

R$ 950,00

spacufpabr

Davos oo

Consumo imediato: Sim

ForneceDoR
Fornecedor:
CPF/CNPJ:
Enderego:!

EMPENHOS

Nimero/Ano Observagdes
VALOR EMPENHADO REF, AQUISICAO DE EXPEDIENTE DIVERSO PARA ATENDER A

803147/2018 UFPA ATRAVES DA REQUISICAO 5518, LOCAL DE ENTREGA ALMOX. CENTRAL E
PRAZO DE ENTREGA CONF. EDITAL. REC.SPO. PROC ORIGEM: 2017PR00025

ITens pa

Codigo

3016000000073

Desesa €

Si

Nora Frscat

Denominagao

RIAR DOCUMENTO PARA TRAMITACAO?

im ¢ Nao

OBSERVACOES

ITEM 037 - PASTA COM ABA E ELASTICO LISA FORMATO 340 X 230 MM

Valor Saldo

R$ 950,00 RS 950,00

Validade Garantia Qtde. Valor Total

Validade
Indeterminada

Sem Garantia 1.000,00 RS 950,00

Valor Total da Nota: R$ 950,00

PARA O CAMPUS ABAETETUBA.

| CLICAR

(700 caracteres/25 digitados )

<< Voltar = | Cancelar

# Campos de preenchimento obngatono.

w
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(A — H DEVERA APARECER ESTA MENSAGEM :

Mlememartlade: 8001 MFA) TENRAL - A0
Fow Dpmwnrs
Rabem 0O

oo
«

Foreers
W A Csnrnaniins. akor e
VALOR DVPEUNADD A8, SQUIICAD OF DOESHATE DRSS Bk SINOHR A
sk T ARAES D4 MEQANIIAO 3308 LO0K, DF BNTREG ANGe. CEATRA, | 39NN RN
JAD0 S INIESA COW, (0T RBC.S30, MOC OISR 2 HIENS

Murrsasen 30 Matemce ot $oar0a
st e St
300 v BT

w

el Vokdode  Carnete o Tl
1N COM MM ERMSTXOLS OB S xSk Sem Ceae oy
PASTA COW ABA § LLASTICC L34 HORNETD A

Valkor Total da Nt RS $30.00

[y ——

Madds

Qe Teal
S
Tk Ry 000
Sstn Bacns Bonn 00 Connnn Sunsars Avscione & Mo
R bl e Tl
HORZEE AN RO Ty, T O M FEATTIOO USA oA 10 won e mwen )
SUSTA CoM A € RLASTIC 204 FORWRTO 5 X 230 . MFSACACIOA CON RACS SRR
Tk R #3000

Ovmmscaionr
FARA Q CAVDLS WBATTETVRA

Fanmy Coadl | Qe e o Facd

T PARA IMPRESSAO
DA MOVIMENTACAO I
- ’ Data | Cédigo n.nomlmc;; = = lmm| Qmel ¥:;‘:

-
IRA APARECER 18/10/2018 3016000000073 ITEM 037 - PASTA COM ABA E ELASTICO LISA  Unidade 1000 R$ 950.0

FORMATO 340 X 230 MM

ESTA ABA PARA PASTA COM ABA E ELASTICO LISA FORMATO 340 X 230 MM.
~ REFORCACADA COM ILHOS SALTON
IMPRESSAO

Total: R$ 950,00

Satna N0 ALMOXARIFADO

Data I cédigo Inmmlnuio Iu-mul Qtde. o]
18/10/2018 3016000000073 ITEM 037 - PASTA COM ABA E ELASTICO LISA  Unidade 1000 R$ 950,00

FORMATO 340 X 230 MM
PASTA COM ABA E ELASTICO LISA FORMATO 340 X 230 MM,
REFORCACADA COM 1L HOS SALTON
Total: R$ 950,00

Satoa/Baixa Avuisa pi Consumo Imioiano Assoctaoa A Nota Fisca
Namero/Ano|  Data cédige  |Denominacio Medida|  Qtde. i)
11067/2018 18/10/2018 3016000000073 ITEM D37 - PASTA COM ABA E Unidade 1000 R$ 950,00
ELASTICO LISA FORMATO 340 X
230 MM

PASTA COM ABA E ELASTICO LISA FORMATO 340 X 230 MM.
REFORCACADA COM ILHOS SALTON
Total: RS 950,00

Resumo CONTABIL DE MATERIAL
Almoxarifado: ALMOXARIFADO CENTRAL - UFPA

Empenhos: 803147/2018 Evento: 510022
Cédigo  |Grupo de Material | valor|
3016 MATERIAL DE EXPEDIENTE R$ 950,00
valor Total: RS 950,00
Observages: PARA O CAMPUS ABAETETUBA, cLI cAR
[ < voltar | tmprimic =)

w
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Valor Total da Nota: R$ 950,00
ENTRADA NO ALMOXARITADO
Data Cédigo Denominacio Medida Qtde, Total
18/10/2018 3016000000073 ITEM 037 - PASTA COM ABA E ELASTICO LISA FORMATO 340 X 230 MM Unidade 1000 R$ 950,00
PASTA COM ABA E ELASTICO LISA FORMATO 340 X 230 MM. REFORCACADA COM ILHOS SALTON
Total: RS 950,00
SAfOA NO ALMOXARIFADO
Data Cédigo Denominagio Medida Qtde. Total
18/10/2018 3016000000073 ITEM 037 - PASTA COM ABA E ELASTICO LISA FORMATO 340 X 230 MM Unidade 1000 R$ 950,00
PASTA COM ABA E ELASTICO LISA FORMATO 340 X 230 MM. REFORCACADA COM ILHOS SALTON
Total: RS 950,00

_-_'J: Imprimir Comprovante da Saida/Baixa Avulsa

SAIOA/BAIXA AVULSA DE CONSUMO IMEDIATO ASSOCIADA A NOTA FIGCAL

Numero/Ano Data Ccodigo Denominagao Medida Qtde. Total
11067/2018  18/10/2018 3016000000073 ;TE;‘UU;;' PASTA COM ADA CELASTICO LISA TORMATO 340 Unidade 1000 Rs 950,00 |

PASTA COM ABA E ELASTICO LISA FORMATO 340 X 230 MM. REFORCACADA COM ILHOS SALTON
Total: RS 950,00
OBSERVACOES

PARA O CAMPUS ABAETETUBA,

Resuino Contabil Cadaslrar oulra Nula Fiscal

" Imprimir Nota Fiscal

RETORNO AO INIiCIO DO

MODULO ALMOXARIFADO ‘ CLICAR

5.2 Consultade notas fiscais

A consulta de movimentacao de nota fiscal € bem simples de ser feita,
tendo a possibilidade de reimpressdo, alteracdo e, inclusive de excluir a
movimentacdo de uma nota fiscal (desde que esteja dentro do mesmo més).

Todos os passos serdao demonstrados a seguir.

SIPACURPADE/SIAC/AIM O

UFPA - SIPAC

MUDAR DE SISTEMA

- Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragao e Contratos Ajuda? |

Tempo de Sessdo: 01:30

Orgamento: 2018 ii Modulos \‘ll Caixa Postal \d Abrir Chamado

(COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO (11.69.02.01) =& Portal Admin. @ Alterar senha
¥

MopuLo DE ALMOXARIFADO

© Estoque B Consultas

@ Transferir Estoque do Material @ Consulta de Empenhos

[ Bloquear Material @ Consulta de Entradas Avulsas

[ Manutencao do Estoque @ Consulta de Fornecedores

[ Nota Fiscal [l Consulta de Ma Di iyeis em Outros Almoxarifados
B Cadastrar | @ Consulta de Notas Fiscals I
[® Listar/Alterar ONSUNta de Processo oe Compra Apds a Licitacao
® Ajustar ® Consulta de Requisigdes
B Complementar Entrada de Material na Nota Fiscal ® Consulta de Saidas Avulsas

( Nota Fiscal Em Lote @ Notas Fiscals Estornadas
© Cadastrar

@ Invoice

© Cadastrar MODULO

® Listar/Alterar

® Entrada Avulsa ALMOXARIFADO

[ Registrar Entrada Avulsa

B Imprimir Comprovante — ABA EsTOQUE
@ Saida Avulsa

[ Registrar Saida Avulsa

i) e

o
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2acufpa br/sipac/buscaNotaFiscal do?aba=estoque-menualmonarifadi

- MUDAR DE SISTEMA — ¥

Tempo de Sessao: 01:30

Ajuda?

Orgamento: 2018 ﬂ Madulos \” Abrir Chamado = Portal Admin.

COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO (11.69.02.01) ? Alterar senha
Aimoxarirano > Consuttar Noras Fiscais
Esta operagao lista Notas Fiscais a partir dos critérios informados abaixo. 3 possivel selecionar uma Nota Fiscal na listagem pra sua alteracao. Caso as opgoes de

Alterar Nota Fiscal e Remover Nota Fiscal estefam desabilitadas e a Nota Fiscal nao estefa estornada nem seja de consumo imediato, as mesmas poderao ser
alteradas/removidas pelo modulo de Contratos.

E Esta operacdo possui material para ajuda ao usudrio:

« Clique aqui para acessar o(a) Manual

PREENCHER
ESTES CAMPOS

CUNSULIA DE INOIAS TISCALS

Ano: 2018

Empenho:

Nimero: 0 Série: U

Fornecedor:

Material :

Grupo de Material : | [-- SELECIONE --
Notas Fiscais com Itens sem Tombamento
Apenas notas fiscais cadastradas pelo seu setor

Consultar | | Cancelar |

MUDAR DE SISTEMA

o e Contratos

Ajud
Orcamento: 2018 a Moédulos “, Abrir Chamado =G Portal Admin.

[ COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO (11.69.02.01) “3 Alterar senha

AvmoxariFapo > ConsuLtar Notas Fiscars

Csta operacao lista Notas lMscals a partir dos critérlos Informados abalxo. [ possivel seleclonar uma Nota Tlscal na listagem pra sua alteracao. Caso as opcdes de
Alterar Nota Fiscal e Remover Nota Fiscal estejam desabilitadas e a Nota Fiscal ndo esteja estornada nem seja de consumo imediato, as mesmas poderdo ser

alteradas/removidas pelo médulo de Contratos.
COM OS CAMPOS

m Esta operagdo possui material para ajuda ao usuario:

= Clique aqui para acessar o{a) Manual PREENCHIDOS,
CONSULTAR

¥ Empenho: 801031 Ana: 2018
¥ Nimero: 92753 Série: 1
Fornecedor:
Material :
Grupo de Material : |[-- SFLECIONE v

Notas Fiscais com Itens sem Tombamento

Apenas notas fiscals cadastradas pelo seu set

=
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Awmoxariravo > Consutiar Noias Fiscais

Esta operagao lista Notas Fiscais a partir dos critérios informados abaixo. € possivel selecionar uma Nota Fiscal na listagem pra sua alteragdo. Caso as opgies de
Alterar Nola Fiscal e Remover Nola Fiscal estejam desabilitadas e a Nota Fiscal nao esteje estornada nem seja de consumo imedialo, as mesmas poderdo ser
alteradas/removidas pelo modulo de Contratos.

ﬂ Esta operagdo possul materlal para ajuda ao usudrio:

» Clique aqui para acessar o(a) Manual

uLTA DE Notas Fiscais

¥ Empenho: 801031 Ano: 2018
¢ Nimero: 92753 Série: 1
Fornecedor:

Material : L o QUE PODERA
Grupo de Material : | = SELECIONE --
- Notas Fiscais com Itens sem Tombamento - SER FE ITo
Apenas nolas fiscais cadastradas pelo seu selor e co M A NoTA
Consultar | | Cancelar Fl s c AL

(L Visualizar Nota Fiscal _ : Alterar Nota Fiscal J: Remover Nota Fiscal Mov| M ENT AD A

LISTA DE NOTAS FISCAIS ENCONTRADAS

Ne Fornecedor Status Emissao Ate
Pagina 1 de 1

Total de itens encontrados: 1 iCONEs
Almoxarifado PARA CL|CAR

N
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5.3 Entradaavulsa

Quando outro lugar recebe a mercadoria, por exemplo o Almoxarifado
Central, distribui o material para uma Subunidade, atribuindo uma saida (a qual
ira ser explicada posteriormente) ao referido setor, este deve obrigatoriamente

dar entrada desse material em seu inventario para posterior redistribuicao.

Para que o item conste do estoque, torna-se necessario que o0s
responsaveis pelo almoxarifado deem uma “Entrada Avulsa”. Somente assim,
constara o material no setor, o qual possibilitara a distribuicdo para as secoes
que compode a Unidade. Os passos a serem tomados no Sistema SIPAC serao

explicitados a seguir.

UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragéo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 00:52 |8 A--- ¥ m
Orcamento: 2018 {l Médulos ¢l caixa postal 'y Abrir Chamado
<9 COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO (11.69.02.01) G Portal Admin. '.' Allerar senha
MopuLo DE ALMOXARIFADO
Estoq... | Requisico... | Relatori.. = Cadastr.. = Administrag...
@ Estoque @ Consultas
@ Transferir Estoque do Material @ Consulta de Empenhos
B Bloquear Material @ Consulta de Entradas Avulsas
B Manutengan do Fstogue @ Consulta de Fornecedores
[ Nota Fiscal [ Consulta de Mater ivels em Outros Almoxarifados

[ cadastrar @ Consulta de Notas
[ ustar/Alterar
B Ajustar
® Complementar Entrada de Material na Nota Fiscal onsulta de Saidas Avulsas
@ Nota Fiscal Em Lote [ Notas Flscals Estornadas
B Cadastrar
@ 1nvoice
B cadastrar
[® Ustar/Alterar
B Entrada Avulsa

) Registrar Fntrada Avalsa

PTTT COMmpToY
[ Saida Avulsa
© Registrar Saida Avulsa
o

- MUDAR OC s15TCMA — v NG

UFPA - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos Ajuda? | Tampo de Sessdo: 01:30

Orgamento: 2018 \’ Mddulos “, Abrir Chamado =G Portal Admin.
€9 COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO (11,69.02.01)  Alterar senha
R -~ S S I
UFPA - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administraclo e Contratos Ajuda? | 7empo de Sessdo: 01:30 [RRTNEICENEITITITNSSEA SAIR |

5
Orgamento: 2018 @ Modulos i O aie SRERGPATH Sl

COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO (11.69.02.01) =
~ -
ArmoxariFapo > Recistro pE ENTrRADA Avuisa po Estoque IRAO APARECER VAR'AS
...
OPCOES; ENCONTRAR
« Esta fundonalidade deve ser utilizada para realizar o registro de entradas avulsas no estoq I
uma nota fiscal, cadastre-a clicando aqui SE ELH NTE
a Esta operacdo possul material para ajuda ao usudrio

» Clique squi para acessar o(a) Manual PRODUTO RECEBIDO

Recisino or Enteanpa Avursa

Matarial: =

ONJUNTO DE LADO £ MOUSE SEM FIO

sworal - v4.32,30_29

SIPAC | Cantro de Tecnologin da | dermacio o

43
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UFPA - SIPAC

Ajuda?

W Modules
"lcoomwuotuu ALMONASITADO (11.69.02.01) "" Alerar semha

ALMOXARITADO > Recistao or Entrana Aviisa 00 Estogm

o Esta funoonalidade deve ser utizads para reslizar o reg de N estoque do almoxacifado. Se & entrada houver sido fefta através da
uma nota fscal, cadastre-a clicando aqui

E E510 0peracio possul Material DOrs A B0 LSS0

o Clique aqwi poara acessar ola) Manual ITEM ESCOLHlDo

Matesinl: » (301 7000000188) ITEM 10 - MOUSE

Adisonar | Cancelar

® Campos de preenibeeah 1

CLICAR

pacidsaby

UFPA - S

de Patrim Administracio @ Contrato: Ajuda?

Orgamento: 2018 (@ Madulos
#9 COORDENADORIA DE ALMOXARIFADD (11.69,02.01) @ Anerar seaba

AMOXARIFADO > REGISTRO DE ENTRADA Avuisa 0o EsToque

* Esta fundonalidade deve ser utiizada para realizar o registro de entradas avulsas no estogue do almaoxarifodo, Se a entrada houver sido felta straves de
uma nots fiscal, cadastre-a clicando aqui

Esta operagdo possul material para ajuda ac usuario:
ﬂ « Clique aqui para scessat o{a) Manusl

Recisino o Enrnana Avu

Material; ]

| Adicionar | Cancelar
# Campos de preenchimente obrigatonc.

PREENCHER
ESSES CAMPOS

Y : Remover entrada avulsa

REGISTRAR ENTRADA OF MATERIAIS

Cédigo Material de Saldo Valor Total 1 d
medida
3017000000188 [TEM 10 - MOUSE UND o ls 65,97 1,00 I
Cancelar

NAO E
NECESSARIO
PREENCHER

Almoxarifsdo

SIPAC | Centro de Tecn C) - (91) 3201-72

S
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« C & ripeisipacitoaby

UFPA - SIPAC

- MUDAR DE SISTEMA — ¥

= Sistema Integrado de Patrimdnio, Administraco e Contratos Ajuda?
Orgamento: 2018 (@ Modulos o caixa postal p Abrir Chamado

ﬁ’ COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO (11.69.02,01) =3 Portal Admin. f Alterar senba

AmoxariFAD0 > ReGISTRO DE ENTRADA Avuisa po Estoque

Nesta operagido os seguintes dados precisam ser informados:

* Data de entrada: Dota em que 0 material esta sendo Induido no estoque

Cédigo Material Saldo Valor Total Qtde.  Validade  Garantia
3017000000188 TTEM 10 - MOUSE 0 RS 65,07 100 toidede . Sem
I Data da Entrada: # 20/12/2018 | ™ l—> - 2 .
e _— SO ESTE E OBRIGATORIO
= e . o
NAo E e 0 PREENCHIMENTO - NO

OBRIGADO | DIA DO RECEBIMENTO DO
pREENcHER Justificativa: MATERIAL

| Registrar EmdaJ << Voitar | | Cancelar

» Campos de preenchinfanto obrigaténo

» CLICAR

Almoxarifad

ul
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6 SAIDA AVULSA

As saidas avulsas dadas no Sistema nada mais é do que retirar o material
do estoque para repassar a alguma Unidade Requisitante, implicando, portanto,
no repasse, via SIPAC, das quantidades registradas no estoque da Unidade
Centrala referida Subunidade recebedora.

UFPA - SIPAC

Tempo de Se:

--- MUDAR DE SISTEMA --- ¥

- Sistema Integrado de Patrlmén{o,_Adm-nlstra;éo e Contratos Ajuda?

= Orgamento: 2018  {J Modulos ¢l caixa Postal “/ Abrir Chamado
) COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO (11.65.02.01) =G Portal Admin. ‘.‘ Alterar senha
MoDuLO DE ALMOXARIFADO
Estoq.. = Requisic.. | Relatérl.. | Cadastros | Administrac...
B Estoque 0 Consultas
) Transferir Estoque do Material [ Consuita de Empenhos
[ Bloguear Material [ Consulta de Entradas Avulsas
® Manutengao do Estoque ® Consulta de Fornecedores
[ Nota Fiscal [ Consulta de Materiais Disponivels em Outros Almoxarifados
© Cadastrar (@ Consulta de Notas Fiscais
® Uistar/Akerar (&) Consuita de Processo de Compra Apos a Licitagao
© Ajustar [ Consulta de Requisicoes
) Complementar Entrada de Material na Nota Fiscal [ Consulta de Saidas Avulsas
[©) Nota Fiscal Em Lote [ Notas Fiscais Estornadas
© Cadastrar
@ Invoice
© Cadastrar
© Listar/Alterar
[ Entrada Avulsa
() Registrar Entrada Avulsa
® Imprimir Comprovante
lSaida A 3
___ BJImpnmir Comprovante -
_—

paor.

Ajuda? | Tempo de Sessio; 01:30

UFPA - SIPAC

- Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contratos —-- MUDAR DE SISTEMA --- -m
Orgamento: 2018 (i Modulos S Abeir Chamado G Portal Adwmin.
1 COORDENADORIA DE ALMOXARIFADS (11.69.02.01) % Alterar senha

ALMOXARIFADO > REGISTRO D SAIDA AVuisa Do ESToQue

* O registro de SAIDA AVULSA ¢ utiizaco para dar bata no estoque de itens que foram perdidos, quebrados € que N80 servem para consumo
* Consulte o(s) matenial(is) a partir da opgao abaixo & em seguida, informe a quantidade que dese)a dar saida. Em seguida, selecione a opgdo Contil

PREENCHER

REGISTRO DE SAIDA Avuisa
ot | NOME DO

Adicionar | Cancelar

i S S ITEM PARA
-
Almoxarifado A SAI DA

SIPAC | Cantro de Tecnologla da Informacio a Comunicacso (CT 91) 32 91/7800/2061 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - alenquerdocker )

. Esta operagdo possul material para ajuda 30 USUANG
E « Clique aqui para acessar o(a) Manual

(o)}
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FPA - SIPAC

¥ COORDENARORIA OF ALMOXARIFADO (11.60.00 4

)
ALMOXARITADO > REGISTRO DE SAIDA AVULSA 00 ESTOQUI

« O regitre
o Consulte

HO0 PIrs O Db N0 ER0qUE d& MENS Que Foram per
© em seguida, informe 3 quantidade que des

QUEBBNoS & Que NS0 SENVEM Para CONSLMO
dar saida. Em seguida, selecione a opcao Continuar >>

Esta operaco possul matenal paca 3juda 20 LSUAND
ﬂ « Clique aqui para acessar ofa) Manusl

APARECERAO
| ReasmoorSatoaAvesa |

e — ] OPGOES -
eeressentos)cscus v R VERIFICAR,
CLICANDO,
QUAL TEM
SALDO

BRANCO DI PRINEIXA QUAL

REFINADO BRANCO

RINETRA QUALIDADE

UFPA - SIPAC ema Integrado de Patrimdaio, Ad

WNistragao e Contratos Ajuda? MUOAR DE SISTEMA - ¢
Ovcamento: 2010 Medulos Sy Abrir Chamado -3 Portal Admin
& Aerar senha

< COORDENADORIA OF ALMOXARIFADO (11,60.02.01)

ALMOXARIFADO > RECISTRO DE SAIDA Avuisa 00 ESToQue

o O regstro
o Consulte of

SATDA AVULSA ¢ utilizado para dar baia no
Matenal(is) 3 partir da ¢

sk

S @ QU NS0 SENVEM Dara Con:
abaex0 @ em Seguid

3. EmM seguida, selecione a

o
Continuar >>

Esta operacio possul matenal para ajuds 30 USUATIo:
m o Clique aqul para acessar ofa) Manual

OA Av

Material; = (30070000

BRANCO DE PRIMEIRA QUALIDADE|
Cancelar

A0 NS

ampos de presnchimento guigatdno

CLICAR

Almoxaritado

SIPAC | Cantre de Tecnalogha da Informacio o Coo

DL/TEON/ 2061 | Copyright © 2005-2018 - LFRN - alanguerdocker ahangue 1

opabe sein s

UFPA - SIPAC - ¢

3, Administs v

Orgaments: 2018 G Msdutes S Abrir Chamsdos =G tortal Admin
9 Aleenr semha

COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO (13.60.02.05)

ALMOXARIFADO > RIGISTRO DF SAIOA AvuLsa 00 EsTOQUE

* O regutio de SAIDA AVULSA & vt DA 00 DSIKE 00 ESLOQUE (& NENS Que FOrsm Derddos, QUEBAdos & Gue NS0 SErvem pars Condur

+ Consulte o{s) Matenial(is) 3 Pactir da OpCID ADING seguida, informe 3 quantidade que desels G3r saida. Em seguida, selecione 3 opg

P I — COLOCAR A
B - ShammussTines
"

0 Continuar >>

STHO

Sa Av

Materiai: «

Adicionar || Cancelar

* Campos de preenchimaents cbrigatinio

W Remover salda avulsa

Recisvman Saioa pe Maremiars
Codigo  Material Medida
3007000000002 AGUCAR REFINADO BRANCO DE PRIMEIRA QUALIDADE xio

Saldo Estogue  Valor Total Estoqu
300 R$ 693, 0
Cancelar | | Continuar >>

Almoxaritado

~N
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)

UFPA - SIPAC

e s 218 | @ i
¥ Adterar sewhe

N o€ A (2169.02.01)

ALMOXARITADO > REGISTRO D€ SAIOA Avuisa 00 EsToQue

MV DA CONSLMO

20DrA0S @ que N
o Contlnuar >>

de tens que foraam perdido
gar salda. Em seg

e 3 quantidade que desel

o O regitro de SATDA AVULSA & utilizado para dar Daixa no @stoque
o Consulte MSTerai(is) & paetir da 0PLA0 ADax0 € eMm SeQuida. info

- T5t3 operacio possul material pars Ajuds 30 Lsubrla
a « Clique aqui para acessar oja) Manual

REGISTRO DE SAIOA Avuisa

Matenal: »
Adicionar | Cancelar

* Campos 36 preencimens congatano

W £ Remover saida aviisa

Cadigo Material Modida Saldo Estoque  Valor Total Estoque Qtde.
3007000000007 ACUCAR REFINADO BRANCO DF PRIMEIRA QUALIDADE i p 1,00

Mmrpoee dockee ol

QUANTIDADE
PREENCHIDA

MUDAR DE SISTEMA

UFPA - SIPAC

@ Modulos o6 Coixa Postal S Abrir Chamado
=g Portal Admin. % Alterar senha

Orgamento: 2018
1) COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO {11,69.02.01)

ALMOXARIFADO > REGISTRO DE SAIDA AvuLsa Do ESTOQUE

Nesta operacBo 05 seguintes dados precisam ser informados:

Data da saida: Data em que 0 matenal estd sendo retirado do estoque.

Tipo de saida: Indica o motivo da saica do materlal
Unidade requisitante/Entidade Beneficiada®*: Unidade que clada & que se desting o

material dcaco
Processo: Processo referente a saida avulsa,

Justificativa: Motivo da saida avulsa

* Quando o tipo de saida for DOAGAO E o TI Po SAiDA

Cédigo  Material Medida saldo Qude.  Yaror
3007000000002 ACUCAR REFINADO BRANCO DE PRIMEIRA QUALIDADE KiLO 300,00 1,00 R§ 2,33

Data da Saida: 20/12/2018 £
Tigo ds Ssica: + SAIDA : APARECERA ESTA
Ir'me Requisitante: # Selecions uma unidade ou digite seu c6digo 80 Iada. ] ”
e —— ABA QUANDO
o ESCOLHER O TIPO
ustificativa:
SAIDA; APERTAR
Anexar Arquivo: | Escolber amuivo | Nenhum arqud... selecionado
Registrar Saida << Voltar  Cancelar NA LUPA E
* Campos de preenchimento obrigatério ESCOLHER A
Almoxarifado U N I DADE

SIPAC | Centro de Tecnologia da InformacSo e Comunicacio (CTIC) - (91) 3201-7288 /7802/7391/7800/2001 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - aleng
SRR REQUISITANTE

(0]
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E - 0rerans - Googse Chwomme \\—-:éﬁ‘

hermocgatas - g atpa b ~ 4/t - C

LISTA DF UNIDADES BuscAR A AQBI| assncer aotboo sosbcen Asmbe

Tt Smtule  Emesolt  fntee  Litmel Fovts

UNIDADE : T
REQUISITANTE

Selecionar Unidad,
PSP N —"

ome: PIRETORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIC
Buscar

Codigo Nome B v wtcovacton
| 116502 DIRETORIA OF ALMOXARIFADO & PATRIMONIO e s soote ikt 4s stern.
i

Suse cun wm2b s

| Reroeicioant:

o

Sepwrer Serls | <<vitw | Coenew

@ Corpmm te pesarTrets wrgecin

Mo vt b

Tpabe s nig T posaids= 18 aQ %

UFPA - SIPAC

ma Integrado de Patri FerDo do Sessdo: O -~ MUDAR CE SISTEMA -— ¥

NNk, Administracio e Contratos Ajuda?

Orgamento: 2018 (i Modubas o Cotnn Postal S Abew Chamado

COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO (11.66.02.01) = Portal Admin, 4 Alterar senha

ALMOXARIFADO > RIGISTRO OF SAIOA AVULsa 00 ESTOQUI

Nesta operagio 08 SaQUIntes dados Precisam ser Informados.

Data dis sal 30 00 @SOqUe

=
3
z
¢
g
F
§

Unidade requisitante/Entidade Beneficiada®: Undace que est3 requeitands o matenal referente 3 saida avulsa/Enndade Benefioada 3 que e desting o
material doado

Processor Processo referante » saida wvlss
Justificativa: Motivo da saida avulss

* Quande 0 Upo oe saida for DOACAQ

wAk SAfoa b6 MATEREALS

Codigo Material Medida Saldo Qtde. ¥:'z
0000002 ACUCAR REFINADO BRANCO DE PRIMEIRA QUALIDADE Ko 300.00 RS 2,33

Data da Saida: 20/12/2018

ke : COM TUDO
Unidade Requisitante: # 116502 0874 - DIRETORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO (11.65.02) v %
IS PREENCHIDO
s

Justificativa:

Anexar Arguive: | Escomer amuivo

wetro do Tex P © 20052018 < USION - almnguerdocker sloncguate

aia ds Infermacio e ¢ IV THOO/ 2001 | Copyr

(\o)
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)

REGISTRANDO
A SAIDA IRA
APARECER O

COMPROVANTE

PARA
IMPRESSAO

B o — .
Univissioass Fooseas 0o Pasi .
e — T
EmiToo sv 20/12/2018 09:20 - N

Menoxaritedo i
COMPROVANTE DE SAIDA/BAIXA AVULSA DO MATERIAL

Numero/Ano: 15252/2018

Tipo: <ajDA

vraire: I

Data: 272018

Destino: 0874 - DIRETORIA DE ALMOXARIFADO E FA?RZN&NKQ (11.69.02)

cod, Denominacao Unid, Validade Quant. Total

1007000000002 ACUCAR REFINADO BRANCO OF PRIMEIRA QUALIDADE  KILO 1 RS 233
ACUCAR REFINADO BRANCO DE PRIMEIRA QUALIDADE
- KG- DISSOLUCAD RAPIDA GRANULOMETRICA FINA,
BRANCO, ORIGEM VEGETAL PURD, SEM CORANTES,
SEM UMIDADE OU EMPEDRAMENTO E COM CRISTAIS
NEM DEFINIDOS COMPOSTO DI SACAROSE DE CANA:
DE-ACUCAR, LIVRE DE FERMENTACAO, ISENTO DE
MATERIA TERROSA, DE PARASITOS E DE DETRITOS
ANIMALS E VEGETAIS, EMBALAGEM: SACO DE
POLIETILENO ATOXICO, RESISTENTE, CONTENDO
PESO LIQUIDO DE AMAS., MARCAS DE
REFERENCIA: UNIAD, SQUIVALENTE OU DE
QUALIDADE SUPERIOR

Valor Total: RS 2,33

< vottar

CLICAR

U
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7 RELATORIO DE MOVIMENTACAO DO ALMOXARIFADO - RMA
SINTETICO

O RMA Sintético é o Relatério Mensal dos Subalmoxarifados, emitido pelo
Sistema SIPAC, o qual demonstra as movimentagées das Unidades sem
detalhamento dos itens individualmente. Esclarecendo o conceito, o Relatdrio de
Movimentagado do Almoxarifado Sintético, nada mais € que uma verificagao das
contas das Subunidades, devendo ser encaminhado via e-mail a Coordenadoria
de Almoxarifado - COORDALMOX/UFPA, em até o 8 (oito) do més subsequente
ao das movimentacodes financeiras realizadas. Infere-se que é imprescindivel que
essa documentacao seja encaminhada ao Almoxarifado assinada e datada pelo
representante da Subunidade.

No mesmo sentido, salienta-se que caso haja alguma Entrada Extra

Orcamentaria a Unidade devera promover as devidas justificativas e encaminhar

as mesmas, junto com o RMA Sintético, a Contadoria Geral- DFC/UFPA, sempre

anexando o Almoxarifado Central em copia do e-mail de justificativa.

A seguir serao explicitados os procedimentos para retirada do RMA Sintético:

UFPA - SIPAC - Sistemna Integrado de Patriménio, Administraciio e Contratos LS TTEET I PSSRt - MUDAR DE SISTEMA - ¥ m

Orgamanto: 2018  (J§ Modulos th caixa Postal o Abrir Chamado
9 COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO (11.69.02.01) = Portal Admin @ Atterar senha

IR NA ABA
RELATORIO

MODULO DE ALMOXARIFADO

Estoq.. | Requisico.. | Relatori...

CLICAR

u

B Atendimento c

nidades
B Comprovante de Atendimenta

®

Almoxarifado

SIPAC | Centro de Tecnalogia da Informacio e Comunicacio (CTIC) - (91) 3201-7288/ 7808/ 7802/ 7391/71800/2061 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - alenquerdocker. slenquer1 -

v4.32.30_29_2
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DE ALP

niversidade Federal do Para
| de Procedimento Operacional Padrdo

MUDAR DE SISTEMA

Ajuda? Tempo de S

grado de Patrimdnio, Administracio e Contrato

Orgamento: 2018 (@ Médulos of calxa Postal
{11.69,02,01) =g Portal Admin. '_" Alterar senha

S Abrir Chamado

ALMOXARIFADO> RELATORIOS - RMA SintETico

Esta operacdo possul material para ajuda a0 usudrio:

= Clique aqul para acessar o(a) Manual

OPCOES PARA A LISTAGEM
Més; » Dezembro v Ano: » 2018

Almoxarifado: « ALMOXARIFADO CENTRAL - UFPA v

Formato: » & HTML E

CLICAR

smpos de preenchimento obrigatério

Almoxarifado

omuNcac

€« C @ hitps//momologacas-sig.ufpabr/sips A a % 0
‘ Universtoace FEoeRaL 00 Park ( v
. SI1STEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO € CONTRATOS . ] [C ‘
COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO ALV
| Ewimioo en 20/12/2018 09:22 Py
Amoxarifado - . - RELATORIO DE MOVIMENTACAO DO ALMOXARIFADO - RMA SINTETICO
pecodo A ezentro d 218 ENTAO, E SO
ALMOXARIFADO CENTRAL - UFPA
IMPRIMIRO |7 Erirdas T T [
Ccodigo Denominacio Ent. sﬂ Devolugdes| C.Imediato| Saidas|  C.Imediato| RS)
- (RS)) (RS) (RS)] (RS)] (RS)|
3007 GENEROS DE ALIMENTACAO RELATORIO 24 89,73 0,00 11515 11.859,10 115,15 26.205,27
3010 MATERIAL ODONTOLOGICO 73 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 11,73
3014 MATERIAL EDUCATIVO E ESPORTIVO 00 0,00 0,00 15.773,00 000 15.773,00 0,00
3016 MATERIAL DE EXPEDIENTE G ERADO los 0,00 0.00 21.887,56 1.704,62 21.887,56 461.262,33
3017 MATERIAL DE PROCESSAMENTO DE DAY 1] a5 0,00 0,00 92.34595 114547  92.34595 410.407,98
3019 MATERIAL DE ACONDICIONAMENTO € € 00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1.966,00
3021 MATERIAL DE COPA £ COZINHA DATAR E 51 0,00 0,00 0,00 166,52 0,00 30.822,99
3022 MATERIAL DE LIMPEZA € PRODUTOS DE 00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1.240,00
3023 UNIFORMES, TECIDOS E AVIAMENTOS 00 0,00 0,00 4.800,00 0,00 4.800,00 0,00
3024 MATERIAL PARA MANUTENCAO DE BENS. 10 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 8.576,80
3025 MATERIAL PARA MANUTENCAO DE BENS Ass' NAR 56 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 10.719,86
3026 MATERIAL ELETRICO & 0,00 0.00 105,00 0,00 105,00 43.937,22
3028 MATERIAL DE PROTECAO E SEGURANCA 30 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00 5.828,13
3029 WATERIAL PARA AUDIO, VIDEO € FOTO PARA s 000 0 000 L) 0w 232
3025 MATERIAL LABORATORIAL o0 0,00 0,00 0,00 6.888,50 0,00 6.888,50 0,00
3036 MATERIAL HOSPITALAR & 74 0,00 0,00 0,00 61,50 0,00 61,50 7.094,74
3059 MATERIAL PARA DIVULGAGAO ENTREGA—LO 00 0,00 0,00 0,00 1.580,00 0,00 1.580,00 0,00
68 RS 50.228,60 RS 89,73 RS 0,00 RS 143.556,66RS 14.875,71RS 143.556,66RS 1.010.446,30
Local e Data: S A —
< voltar SIPAC | Cantro da Tecnologia da 30 (CTIC) - (91) /7808/7802/7391/7800/2061 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - alenquardocker.alenquert | tmprimir 18]

92}
N
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8 INVENTARIO

O Inventario € o documento pelo qual a Unidade promove o controle de
seu estoque. Nesse sentido, € imprescindivel que a parte fisica dos itens
componentes do almoxarifado tenham o mesmo valor do Inventario. Dessa
forma, estara evidenciada a exatidao dos registros realizados.

Abaixo sera ilustrada a forma de consulta ao documento de Inventario

junto ao SIPAC.

UFPA - SIPAC - Sistema Integrad

Orgamento: 2018 (@ Mod:
€9 COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO (11.60.02.01) =& Poctal Admin

ALMOXARIFADO > RELATORIO DF LISTAGEM DO ESTOQUE

SE NAO FOR
PREENCHIDO
GRUPO DE
MATERIAL,

_ IRA GERAR
O e ' INVENTARIO
»| CLICAR TOTAL
e MENSAL

SINAC | Contro de Tecnoicgia
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9 TOMADA DE CONTAS

O Processo de Tomada de Contas € feita anualmente, e possui
procedimentos claros e simples, destarte disciplina o artigo 88 do Decreto-Lei

n? 200/67 “Os estoques serdo obrigatoriamente contabilizados, fazendo-se a

tomada anual das contas dos responséveis.g”. Além disso, anualmente a
Universidade Federal do Para, emite Portaria de Encerramento de Exercicio
Financeiro, a qual apresenta em seu escopo normativo mecanismos que

disciplinam esse procedimento junto a Instituicdo.

Nesse sentido, o chefe da Unidade, mediante Portaria de Designacao,
deve nomear 03 (trés) membros, todos servidores efetivos, objetivando
composicdo de uma Comissao de tomada de contas, sendo 01 (um) presidente
e 02 (dois) membros. No mesmo aspecto, a Instrugcdo Normativa n? 205, de 08 de
abril de1988, corrobora com este entendimento e instrui: “As comissdes especiais
de que trata esta |.N., deverao ser constituidas de, no minimo, (trés) servidores
do 6rgao ou entidade, e serdo instituidas pelo Diretor do Departamento de
Administracdo ou Unidade equivalente e, no caso de impedimento desse, pela

Autoridade Administrativa a que ele estiver subordinado.”

Nesses aspectos, a comissao devera produzir relatério conclusivo,
baseado no levantamento fisico do seu estoque, em comparagdo com o
documento de inventario, que como ja fora mencionado, traduz-se na
correspondéncia das quantidades da parte material do depdsito com os
guantitavos existente no Sistema, alem da exatidao dos valores pertencentes ao

Relatério de Movimentacado de Almoxarifado em compragao ao inventario.

Infere-se, por conseguinte, que o relatorio criado deve ser assinado
por todos os membros comissao e pela chefia da Unidade. Apés o procedimento,
deve ser criado pela Unidade um processo de tomada de contas, sendo anexados
a este, Portaria de designacédo da comissao (assinada por todos os membros),
Portaria de designacao do chefe do almoxarifado (assinada pelo empossado),
Documento de inventario, Relatério de Movimentacdo de almoxarifado

(assinados pelo representante do almoxarifado) e Relatério Conclusivo da

54
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Comissdo de tomada de contas (assinada por seus membros) explicitando as
analises realizadas. Assim, o referido processo de ser encaminhado a Diretoria
de Almoxarifado e Patriménio - DAP/UFPA, Coordenadoria de Almoxarifado -
COORDALMOX/UFPA, para analise e providéncias, dentro do periodo pré-

etabalecido na portaria de encerramento de exercicio.

® DECRETO-LEI N2 200, DE 25 DE FEVEREIRO DE 1967. Disponivel em:

http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw ldentificacao/DEL%20200-1967?0OpenDocument.
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10 BAIXAS DO ESTOQUE

Em caso de quebra ou inutiliade dos materiais devera ser realizada a

seguinte procedimentalizagao:

» Fazer Oficio e formalizar processo enderecado ao dirigente da

Unidade com a listagem dos materiais solicitando a baixa do estoque;

A4

Justificar o porqué da baixa;
Informar a descri¢cdo, subitem, quantidade e valor dos itens;

Aguardar autorizacéo para poder efetuar a baixa do material;

YV YV Vv

Caso a baixa seja autorizada, devera ser anexado o comprovante da
documentacao no processo € o mesmo encaminhado ao almoxarifado
central para analise e, este, posteriormente 0 encaminhara a

Contadoria Geral da Ufpa.

11 LOGISTICA REVERSA

O Processo de Logistica Reversa é uma ferramenta de desenvolvimento
econdmico e social, no qual sao implementadas medidas que visam a promoc¢ao da
coleta e restituicdo dos residuos solidos do setor industrial, para o reaproveitamento ou

destinacdo adequada de acorco com as normais ambientais.

No mesmo sentido disciplina Vaz (2012), que a logistica reversa compreende os
mecanismos de coleta e movimentag¢ao dos produtos usados e fornece a esses produtos
um tratamento adequado - reciclagem, reutilizagdo, remanufatura, cooprocessamento,
entre outros - Contudo, a pesquisadora salienta que esta ferramenta aplicada,

isoladamente, ndo garante o sucesso do processo de logistica reversa.1

Nesse diapasao, a Universidade Federal do Para em observancia a legislacao
ambiental brasileira e corporificando suas politicas de sustentabilidade, promove no

segundo semestre de cada ano, através da Diretoria de Almoxarifado e Patrimbnio, por

"VAZ, Leticia. Educagdo Ambiental e Logistica Reversa. 2012, 9f. Monografia (Graduagdo em Engenharia
Ambiental) - Universidade Federal de Sao Carlos-UFSCar, Sao Carlos, 2012.
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intermedio da Coordenadoria de Almoxarifado, a semana de logistica reversa da
Instituicdo. Na ocasido, as Unidades da UFPA, devem encaminhar as Unidades
responsaveis os materiais previamente especificados para o descarte adequado.
Salienta-se que atualmente os materias coletados, referem-se, somente a toners,
cartuchos e unidade de imagens, contudo, dada a importéncia e o sucesso dessas
praticas, encontra-se em discussao a possibilidade de ampliagdo dos materiais que séo

abarcados pela semana de logistica reversa da UFPA.

12 _Novo MODELO DE GERENCIAMENTO DE AGUA MINERAL 20L DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DO PARA.

A Diretoria de Almoxarifado e Patrimbnio, por meio da Coordenadoria de
Almoxarifado, implementou no més de Maio/2024, o novo modelo de Gerenciamento dos
Contratos de Agua Mineral 20L da UFPA. Nesse sentido, através de uma politica de
desconcentracao, os Institutos, Nucleos e o Campus de Ananindeua, que possuem em
sua estrutura Almoxarifados Setoriais, adquiriram maior Autonomia sobre a gestdo dos
contratos de Agua Mineral da Universidade, seja em ambito Administrativo (Gest&o dos
locais de entregas), Financeiro (Controle e Movimentacdo de Notas fiscais) e
Fiscalizatério (Notificagcbes Administrativas e Formalizagcdo de Processos de Apuracao
de Responsabilidades). Com isso, buscou-se aprimorar a qualidade na prestagcdo dos
servicos e garantir maior efetividade em relacdo ao gerenciamento desse tipo de

contratos.

Vale salientar, que essa medida administrativa esta fundamentada nos principios
que regem o novo modelo gerencial de Administracdo Publica, que visa reduzir os
elementos de burocratizacdo, ampliar a autonomia das Unidades e promover a
desconcentragcdo da Gestdo Publica. Nesse contexto, entende-se que essa nova
abordagem gerencial da coisa publica, permite ao administrador, identificar mais
facilmente as necessidades setoriais dentro da organizacdo, além de possibilitar uma
tomada de decisdo mais célere e eficaz. Dessa forma, busca-se otimizar os recursos,
desburocratizar os procedimentos e principalmente garantir a execucao dos objetivos

elencados no planejamento estratégico.

Desse modo, salienta-se que é de reponsabilidade de as Unidades da Instituicao

a fiscalizacdo da prestacdo desse servico, com isso, €& imprescindivel que os
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responsaveis pelo recebimento desse material atentem para as medidas de seguranca a

baixo elencadas:

1. O quantitativo entregue deve ser especificado por extenso no cupom de recebimento.

2. Quando o quantitativo entregue for de um digito, deve-se acrescentar um zero a frente para
evitar possiveis adulteragoes.

3. O cupom deve ser assinado de forma legivel, incluindo o SIAPE do servidor ou, caso nao seja
servidor, o CPF/RG.

4. A Unidade deve conferir e reter obrigatoriamente uma via do cupom de entrega (via
carbonada) no ato do recebimento.

5. Nao aceitar cupons rasurados.
Portanto, refor¢ca-se que tais medidas sdo fundamentais Para garantir a
integridade do processo, além de promover maior seguranca e transparéncia ao

processo de fornecimento de agua mineral (20L) da Universidade Federal do Para.

13 NOTIFICACOES EXTRAJUDICIAIS POR IRREGULARIDADE NAS
ENTREGAS DE MATERIAIS

Quando verificada, apés a fase de conferéncia dos materiais, qualquer
irregularidade. Cabe a Unidade responsavel pelo recebimento o implemento da
comunicagado com a empresa vencedora do processo licitatorio. Tal comunicagao se dara
através do procedimento denominado Notificagdo Extrajudicial, onde serao descritos os
dados da empresa, processo, datas e serdo destacadas as irregularidades ou
pendéncias de matérias nas entregas.

Salienta-se que sera oportunizado a empresa um prazo de até 07 (Sete) dias para
efetivacdo da solugdo da demanda. Dessa forma, caso a situagao persista a Unidade
devera instaurar o devido processo de apuracao de responsabilidade e encaminha-lo a
Comissao Permanente de Apuracao da Irregularidade das Empresas (CPAIE) - PROAD
- UFPA, Unidade responsavel pelo averiguacao e possivel aplicacdo punibilidade as
empresas. Abaixo encontra-se o modelo de notificagcdo extrajudicial utilizado pelo

Universidade Federal do Para.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
DIRETORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

OFiCIO N2 22/2024/UNIDADE/DAP/PROAD/UFPA

Belém, XX de Xxxxxxx de 202X.

A EMPRESA:
Endereco:
Municipio:
CEP:

CNPJ:

A Coordenadoria de Almoxarifado da UFPA informa que, apds a conferéncia do material

entreguenodia__/_/  pela empresa NOME DA EMPRESA, referente ao empenho 2024NEXXXX
e ao Processo N° XXXXX.XXXXXX/2024-XX, foram identificadas avarias. Especificamente, o material
correspondente a Nota Fiscal XXXX-1, item de compra X (DESCRIGAO DO ITEM) em que foram
entregues X (quantidade em extenso) unidades, as quais XX (quantidade em extenso) apresentaram
avarias/quebradas. Portanto, aguarda-se a realizagdo da troca dos itens danificados.

Reitera-se a importancia de um maior cuidado durante o processo de entrega dos materiais.
Estamos, portanto, aguardando a realizagdo da troca dos itens danificados.

Solicita-se, portanto, um posicionamento referente a entrega em questdo ou apresentacao de defesa no
prazo de 7 (SETE) dias por meio do e-mail: email@ufpa.br.

Ademais, informamos que o ndo cumprimento das obriga¢des assumidas pela empresa ou a ndo
apresentacdo de defesa prévia no prazo estipulado implicara as sangdes previstas em edital e, posteriormente,
também o registro das ocorréncias no Sistema Integrado de Administragdo de Servigos Gerais - SIASG.

Atenciosamente,

UNIDADE NOTIFICANTE

Infere-se, por conseguinte, que o presente Manual tem como obijetivo principal
auxilar os servidores da Universidade Federal do Para na consecucgao de suas atividades
didrias em relagcdo ao recebimento, inventaridncia, movimentagcoes e destinagcao
adequada dos materias de consumos recebidos. Além disso, buscou-se facilitar os
caminhos para obtecdo de Relatérios e todos os procedimentos que 0s usuarios que
trabalham com materiais de consumo podem se deparar no dia a dia, seja na utilizagao
dos sistemas governamentais ou mesmo trato com essa tipologia de material. Dessa
forma, implementou-se de maneira didatica mecanismos de facilitacdo para a utiizacao

das ferramentas pelos servidores e colaboradores da Universidade Federal do Para.
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