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1 INTRODUCAO

O presente manual foi desenvolvido pelo Coordenadoria de
Almoxarifado da Diretoria de Almoxarifado e Patrimonio — DAP, com o intuito
de organizacdo e padronizacdo das medidas a serem tomadas a respeito dos
materiais de consumo da UFPA.

O objetivo deste manual é a orientacao dos servidores no gerenciamento
das atividades ligadas aos bens de consumo de suas unidades, além da
adequacdo da prética com as Politicas Gerenciais Publicas presentes no
ordenamento juridico atual.

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

administracdo de materiais consumiveis.
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2 CLASSIFICAGCAO DE MATERIAIS

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

de como aquele tipo de acdo melhoraria as vidas de todos (VIANA, 2000)2.

Segundo Viana (2000), na sua obra Administracdo de Materiais, o termo
almoxarifado deriva do termo arabe al-xarif e remonta do periodo da invasao 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 transformacoes,
como acontece com toda lingua, e chegou a nossa lingua, no nosso tempo

como almoxarifado, continuando designando quase que a mesma ideia.

Como no almoxarifado sdo guardados os mais diversos tipos de materiais,
achamos pertinente conceituar a palavra material que: “...provém do termo latim
materialis e diz respeito aquilo que pertence ou é relativo a matéria, opondo-se assim
ao espiritual e ao moral. "2 Portanto, diz-se material todo bem palpavel, os que sdo
mensuraveis.

A luz da Instrucdo 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 Gestdo Publica dividem-se, por sua natureza, em

Consumo e Permanente, 0s quais serdo caracterizados a seguir.

1 VIANA, Jodo José. Administra¢do de Materiais: um enfoque pratico. S3o Paulo: Atlas, 2000.
2Instrugao normativa n° 205, de 08 de abril de 1988
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2.1 Conceito de material de consumo

Material de Consumo, conforme a Secretaria do Tesouro Nacional em
sua Portaria N° 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, é aquele que, em razdo de seu uso
corrente, ndo 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 n°
448/2002, a qual simplifica:

“ Art. 3° - Na classificacdo da despesa serdo 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¢cdes 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 modifica¢cdes (quimicas ou fisicas)

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

3Secretaria 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 incorporacdo a outro bem,

nao podendo ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal; e
V - Transformabilidade, quando adquirido para fim de transformacao. "

Assim sendo, se o0 material obedecer aos atributos de pouca
durabilidade (prazo maximo de dois anos); é fragil, pois a estrutura esta sujeita
a modificacéo; se for perecivel, deteriorando-se através de um tempo pequeno;
se for incorporavel, na medida em que quando retirado de um bem ha perda de
suas principais caracteristicas; e, no momento em que o objeto € adquirido

para fins de transformacéo, qualifica, entdo, um bem de consumo.

Com objetivo de evitar possiveis davidas no que diz respeito aos

subitens do SIPAC, para o modulo almoxarifado, segue tabela:

Quadro 1 - Subitens do sistema integrado de patrimdnio administracéo 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,
embarcacbes diversas e grupos geradores

i estacionados ou transportaveis e todos os 6leos
COMBUSTIVEIS E

LUBRIFICANTES _ _ _ _ _
3001 hidraulicos, hidramaticos, de caixa de
AUTOMOTIVOS

lubrificantes destinados aos sistemas

transmiss@o de forca e graxas grafitadas para
altas e baixas temperaturas, tais como: aditivos,
alcool hidratado, fluido para amortecedor, fluido
para transmissao hidraulica, gasolina, graxas,
Oleo diesel, 6leo para carter, 6leo para freio

hidraulico e afins.

COMBUSTIVEIS E
3002 LUBRIFICANTES DE
AVIACAO

Registra o valor das despesas com

combustiveis e lubrificantes destinados a

SSecretaria do Tesouro Nacional — Portaria n2 448, de 13 de setembro de 2002 (dou de 17.9.2002)
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CcODIGO

ITEM

DESCRICAO

qgualquer tipo de aeronave, tais como: aditivos,
gasolina, graxas, Oleos e fluidos em geral,

guerosene e afins.

3003

COMBUSTIVEIS E
LUBRIFICANTES
PARA OUTRAS
FINALIDADES

Registra o valor das despesas com

combustiveis e lubrificantes para outras
finalidades que ndo se classificam em itens
anteriores. carbureto, carvao mineral, carvao
vegetal, lenha, querosene comum, combustiveis

e lubrificantes de uso ferroviario e afins.

3004

GAS
ENGARRAFADO

Registra o valor das despesas com gases de

uso industrial, de tratamento de &gua, de
iluminagéo, destinados a recarga de extintores
de incéndio, de uso médico, bem como os
gases nobres para uso em laboratério cientifico,
tais como: acetileno, carbbnico freon, hélio,
hidrogénio, liquefeito de petréleo, nitrogénio,

oxigénio e afins.

3005

EXPLOSIVOS E
MUNICOES

Registra o valor das despesas com as cargas
de projecdo utilizadas em pecas de artilharia,
misseis guiados e ndo guiados capsulas ou
estojos para recarga e explosivos de uso militar
balas e similares,

e paramilitar; estopim,

explosivos, tais como: artefatos explosivos,
artigos pirotécnicos, capsulas de detonacéo,
dinamite, espoleta, fogos de artificio, granada,

poélvora e afins.

3006

ALIMENTOS PARA
ANIMAIS

Registra o valor das despesas com alimentos
destinados a gado bovino, eqiino, muar e
bufalino, caprinos, suinos, ovinos, aves de
qualquer espécie, como também para animais

silvestres em cativeiro (jardins zool6gicos ou
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cODIGO ITEM DESCRICAO

laboratorios) e afins, tais como: alfafa, alpiste,
capim verde, farelo, farinhas em geral, fub&
grosso, milho em grdo, racdo balanceada, sal

mineral, suplementos vitaminicos e afins.
Registra o valor das despesas com géneros de
. alimentacdo ao natural, beneficiados ou

GENEROS DE

3007

ALIMENTAGCAO

conservados, tais como: acucar, adogante, agua
mineral, bebidas, café, carnes em geral, cereais,
chas, condimentos, frutas, gelo, legumes,

refrigerantes, sucos, temperos, verduras e afins.

3008

ANIMAIS PARA
PESQUISA E ABATE

Registra o valor das despesas com animais
para pesquisa e abate. Incluem-se nesta
classificagdo os peixes e mariscos, todas as
espécies de mamiferos, abelhas para estudos,
pesquisa e producdo de mel, bem assim
qualquer outro animal destinado a estudo
genético ou alimentagéo, tais como: boi, cabrito,

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

3009

MATERIAL
FARMACOLOGICO

Registra o valor das despesas com
medicamentos ou componentes destinados a
manipulacdo de drogas medicamentosas, tais

como: medicamentos, soro, vacinas e afins.

3010

MATERIAL
ODONTOLOGICO

Registra o valor das despesas com materiais
utilizados com pacientes na area odontolégica,
bem como os utilizados indiretamente pelos
protéticos na confeccao de proteses diversas.
agulhas, amalgama, anestésicos, broca,
cimento odontoldgico, 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 o0s
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, substancias 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 exce¢do da sela, como
também aqueles destinados ao adestramento
de cées 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 contencéo

de animais, peitorais, raspadeiras e afins

3013

MATERIAL DE
CACA E PESCA

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

mergulho, varas e afins.

3014

MATERIAL
EDUCATIVO E
ESPORTIVO

Registra o valor das despesas com materiais
utiizados ou consumidos diretamente nas
atividades educativas e esportivas de criancas e

adultos, tais como: apitos, bolas, bonés, botas

10
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especiais, brinquedos educativos, calgles,
camisas de malha, chuteiras, cordas,
esteiras, joelheiras, luvas, materiais
pedagdgicos, meias, oculos para
motociclistas, patins, quimonos, raquetes, redes
para pratica de esportes, ténis e sapatilhas,

tornozeleiras, touca para natacdo e afins.

3015

MATERIAL PARA
FESTIVIDADES E
HOMENAGENS

Registra o valor das despesas com materiais de
consumo utiizados em festividades e
homenagens, incluindo artigos para decoragéo
e buffet, tais como: arranjos e coroas de flores,
bebidas, doces, salgados e afins

3016

MATERIAL DE
EXPEDIENTE

Registra o valor das despesas com 0s materiais
utilizados diretamente os trabalhos

administrativos, nos escritérios 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, bloco para
rascunho  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 fichério,
lacre, lapis, lapiseira, limpa tipos, livros de ata,

de ponto e de protocolo, papéis, pastas em

11
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CODIGO ITEM DESCRICAO
geral, percevejo, perfurador, pinca, 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 manutencao de
sistemas de processamento de dados, tais
MATERIAL DE como: cartuchos de tinta, capas plasticas
protetoras para micros e impressoras, CD-
3017 PROCESSAMENTO ROM virgem, disquetes, etiqueta em formulario
DE DADOS
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 veterinario. vacinas,
3018 PARA US(') medicamentos e afins
VETERINARIO
Registra o valor das despesas com materiais
aplicados diretamente nas preservagoes,
MATERIAL DE acomodacdes ou embalagens de qualquer
3019 ACONDICIONAMEN | produto, tais como: arame, barbante, caixas
TO E EMBALAGEM | pléasticas, de madeira, papeldo e isopor, cordas,
engradados, fitas de aco ou metdlicas, fitas
gomadoras, garrafas e potes, linha, papel de
embrulho, papeldo, sacolas, sacos e afins.
MATERIAL DE Registra 0 valor das despesas com materiais
3020 CAMA, MESA E utilizados em dormitdrios coletivos, residenciais,
BANHO hotéis, restaurantes etc, tais como: cobertores,
colchas, colchonetes, fronhas, guardanapos,

12
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lengdis, toalhas, travesseiros e afins.
Registra o valor das despesas com materiais
utilizados em refeitérios de qualquer tipo,
cozinhas residenciais, de hotéis, de hospitais,
de escolas, de universidades, de fabricas etc,
tais como: abridor de garrafa, acucareiros,
MATERIAL DE

3021

COPA E COZINHA

artigos de vidro e plastico, bandejas,
coadores, colheres, copos, ebulidores, facas,
farinheiras, fésforos, 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

PRODUCAO DE
HIGIENIZACAO

Registra o valor das despesas com materiais
destinados a higienizacdo pessoal, de
ambientes 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 para
roupas e sapatos, espanador, esponja, estopa,
flanela, inseticida, lustra-mdéveis, mangueira,
naftalina, pa para lixo, palha de ago, panos para
limpeza, papel higiénico, pasta para limpeza de
utensilios, porta-sabdo, removedor, rodo,
sabdo, 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 confeccao de roupas, com linhas de

13



Universidade Federal do Para

Manual de Procedimento Operacional Padrao g
Coordenacdo de almoxarifado - Bens de consumo
cODIGO ITEM DESCMQAO

gqualquer espécie destinadas a costuras e afins
materiais de consumo empregados direta ou
indiretamente na confec¢cdo de roupas, tais
como: agasalhos, artigos de costura, aventais,
blusas, botBes, cadarcos, calcados, calcas,
camisas, capas, chapéus, cintos, elasticos,

gravatas, guarda-pés, linhas, macacdoes,

meias, tecidos em geral, uniformes militares ou

de uso civil, ziperes e afins.

3024

MATERIAL PARA
MANUTENCAO DE
BENS IMOVEIS

Registra o valor das despesas com materiais de
consumo para aplicagdo, manutencdo e
reposicao de qualquer bem publico, tais como:
amianto, aparelhos sanitarios, arames liso e
farpado, areia, basculante, boca de lobo, béia,
brita, brocha, cabo metalico, cal, cano,
ceramica, cimento, cola, condutores de fios,
conexdes, curvas, esquadrias, fechaduras,
ferro, 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 e
portais, 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.

3025

MATERIAL PARA
MANUTENCAO DE
BENS MOVEIS

Registra o valor das despesas com
componentes, pegas, acessorios e
sobressalentes para aplicacdo, manutencdo e
reposicao em bens méveis em geral, tais como:

cabos, chaves, cilindros para maquinas

14
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CcODIGO

ITEM

DESCRICAO

copiadoras, compressor para ar condicionado,
esferas para maquina datilografica, mangueira
para fogdo margaridas, pecas de reposi¢cao de
aparelhos e maquinas em geral, materiais de

reposicao para instrumentos musicais e afins.

3026

MATERIAL
ELETRICO E
ELETRONICO

Registra o valor das despesas com materiais de
consumo para aplicacdo, manutencdo e
reposicdo dos  sistemas, aparelhos e
equipamentos elétricos e eletrénicos, tais como:
benjamins, bocais, calhas, capacitores e
resistores, chaves de ligagdo, circuitos
eletrbnicos, condutores, componentes de
aparelho  eletrbnico, diodos, disjuntores,
eletrodos, eliminador de pilhas, espelhos para
interruptores, fios e cabos, fita isolante,
fusiveis, interruptores, lampadas e luminérias,
pilhas e baterias, pinos e plugs, placas de
baquelite, reatores, receptaculos, resisténcias,

starts, suportes, tomada de corrente e afins.

3027

MATERIAL DE
MANOBRA E
PATRULHAMENTO

Registra o valor das despesas com materiais de
consumo utilizados em campanha militar ou
paramilitar, em manobras de tropas, em
treinamento ou em acdo em patrulhamento
ostensivo ou rodoviario, em campanha de
salde publica etc, tais como: bindculo, carta
nautica, cantil, cordas, flamulas e bandeiras de
sinalizagéo, lanternas, medicamentos de pronto-
socorro, mochilas, piquetes, sacolas, sacos de

dormir, sinaleiros e afins.

3028

MATERIAL DE
PROTECAO E
SEGURANCA

Registra o valor das despesas com materiais de
consumo utilizados diretamente na protecéo de

pessoas ou bens publicos, para socorro de
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pessoas e animais ou para socorro de veiculos,
aeronaves e embarcacdes 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,
lona, luvas, mangueira de lona, mascaras,

oculos e afins.

3029

MATERIAL PARA
AUDIO, VIDEO E
FOTO

Registra o valor das despesas com materiais de
consumo de emprego direto em filmagem e
revelacédo, ampliagbes e reproducgdes de sons e
imagens, tais como: aetze especial para chapa
de papel, albuns para retratos, alto-falantes,
antenas, artigos para gravagdo em acetato,
filmes virgens, fitas virgens de audio e video,
lampadas especiais, material para radiografia,
microfiimagem e cinematografia, molduras,
papel para revelacdo de fotografias, pegadores,

reveladores e afins.

3030

MATERIAL PARA
COMUNICACOES

Registra o valor das despesas com materiais
utilizados em comunicacdes assim como 0s
componentes, circuitos impressos ou
integrados, pecas ou partes de equipamentos
de comunicagbes, como materiais para
instalagoes, tais como: radiofonicas,

radiotelegréficas, telegréficas e afins.

3031

SEMENTES,
MUDAS DE

PLANTAS E
INSUMOS

Registra o valor das despesas com qualquer
tipo de semente destinada ao plantio e mudas
de plantas frutiferas ou ornamentais, assim
como todos os insumos utilizados para

fertilizacdo, tais como: adubos, argila, plantas
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ornamentais, borbulhas, bulbos, enxertos,
fertilizantes, mudas envasadas ou com raizes

nuas, sementes, terra, tubérculos, xaxim e afins

SUPRIMENTO DE

Registra o valor das despesas com aquisicdo de

materiais empregados na manutencao e reparo

3032 AVIACAO de aeronaves, tais como: acessorios, pecas de
reposicdo de aeronaves, sobressalentes e
afins
Registra o valor das despesas com matérias-

MATERIAL PARA _ . .
- primas utilizadas na transformacao,
PRODUGCAO o ) L
3033 beneficiamento e industrializagdo de um produto
INDUSTRIAL _ _ .
final, tais como: borracha, couro, matérias-
primas em geral, minérios e afins.
SC')BRESSALENTES’ Registra o valor das despesas com a aquisi¢cdo
MAQUINAS E de material utilizado na manutencao e reparo de
3034 MOTORES DE maquinas e motores de navios, inclusive da
NAVIOS E N esquadra e de embarcac¢des em geral.
EMBARCACOES
Registra o valor das despesas com todos o0s
utensilios usados em analises laboratoriais, tais
como: almofarizes, bastdes, bico de gas,
calices, corantes, filtros de papel, fixadoras,
frascos, funis, garra metdlica, laminas de
MATERIAL . . L " -
vidro para microscopio, lampadas especiais,
3035 LABORATORIAL

luvas de borracha, metais e metaldides para
andlise, pincgas, rolhas, vidraria, tais como: balao
volumétrico, Becker, conta-gotas, Erlemeyer,
pipeta, proveta, termdmetro, tubo de ensaio e

afins.
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DESCRICAO

3036

MATERIAL
HOSPITALAR

Registra o valor das despesas com todos o0s
materiais de consumo utilizados na éarea
hospitalar ou ambulatorial, tais como: agulhas
hipodérmicas, algoddo, céanulas, -cateteres,
compressa de gaze, drenos, esparadrapo, fios
cirdrgicos, laminas para bisturi, luvas, seringas,

termdmetro clinico e afins.

3037

SOBRESSALENTES
DE ARMAMENTO

Registra o valor das despesas com aquisi¢cédo de
material utilizado na manutencdo e reparo de
armamento, tais como: material de manutencéo

e armamento, pecas de reposicao e afins.

3038

SUPRIMENTO DE
PROTECAO AO
vOO

Registra o valor das despesas com pecas de

reposicdo de radares e sistema de

comunicagao.

3039

MATERIAL PARA
MANUTENCAO DE
VEICULOS

Registra o valor das despesas com materiais
para aplicagdo e manutencdo de veiculos
rodoviarios, viaturas blindadas e tratores em

geral, tais como: agua destilada,

amortecedores, baterias, borrachas, buzina,

cabos de acelerador, cabos de embreagem,
camara de ar, carburador completo, cifa, colar
condensador

de embreagem, 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 reposicdo, parabrisa, para-
retentores,

choque, platd, pneus, reparos,

retrovisores, rolamentos, tapetes, valvula da
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marcha-lenta etermostética, velas e afins.
Registra o valor das despesas com amostras e
MATERIAL afins itens de materiais biolégicos utilizados em
3040 BIOLOGICO estudos e pesquisas cientificas em seres vivos
e inseminacdo artificial, tais como: meios de
cultura, sémen e afins.
Registra o valor das despesas com todos 0s
MATERIAL PARA o . _
. materiais de consumo de uso grafico, tais como:
UTILIZACAO EM o o
3041 i chapas de off-set, clichés, cola, espirais,
GRAFICA _ _ _ _
fotolitos, logotipos, papel, solventes, tinta, tipos
e afins.
Registra o valor das despesas com todos os
tipos de ferramentas utilizadas em oficinas,
carpintarias, jardins etc, tais como: alicate,
3042 FERRAMENTAS broca, caixa para 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.
Registra o valor das despesas com materiais
MATERIAL PARA B o
N utiizados em programas de reabilitagdo
REABILITACAO o . _ _
3043 profissional. bastdes, bengalas, joelheiras,
PROFISSIONAL _ o )
meias elasticas e assemelhados, Oculos,
orteses, pesos, proteses e afins.
Registra o valor das despesas com materiais
MATERIAL DE utilizados para identificacdo, sinalizacdo visual,
3044 SINALIZACAO enderecamento e afins, tais como: placas de
VISUAL E AFINS sinalizacdo em geral, tais como, placas
indicativas para os setores e secfes, placas
para veiculos, plaquetas para tombamento de
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material, placas sinalizadoras de transito, cones

sinalizadores de transito, crachas, botons

identificadores para servidores e afins.

3045

MATERIAL
TECNICO PARA
SELECAO E

TREINAMENTO

Registra o valor das apropriacdes das despesas
com materiais técnicos utilizados em processos
de selecdo e treinamento pela prépria unidade
ou para distribuicdo ndo gratuita, tais como:
apostilas e similares, folhetos de orientagéo,
livros, manuais explicativos para candidatos e

afins.

3046

MATERIAL
BIBLIOGRAFICO
NAO IMOBILIZAVEL

Registra o valor das despesas com material
bibliografico ndo destinado a bibliotecas, cuja
defasagem ocorre em um prazo maximo de dois
anos, tais como: jornais, revistas, periodicos em
geral, anuarios médicos, anuario estatistico e

afins (podendo estar na forma de CD-ROM).

3047

AQUISICAO DE
SOFTWARES DE
BASE

Registra o valor das despesas com aquisicao de
softwares de base (de prateleira) que sao
aqgueles incluidos na parte fisica do computador
(hardware) que integram o custo de aquisicdo
desse no Ativo Imobilizado. Tais softwares
representam também aqueles adquiridos no
mercado sem caracteristicas fornecidas pelo
adquirente, ou seja, sem as especificagbes do
comprador. (Embargo declaratério em recurso
extraordinario n°® 199.464-9 STF).

3048

BENS MOVEIS
NAO ATIVAVEIS

Registra o valor das despesas com aquisicdo de
bens mobveis de natureza permanente nédo
ativaveis, ou seja, aqueles considerados como
despesa operacional, para fins de deducdo de

imposto de renda, desde que atenda as
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CODIGO ITEM DESCRICAO
especificacbes 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 aquisicdo de
3049 PASSAGEM bilhetes de passagem para guarda em estoque.
BANDEIRAS, Registra o valor das despesas com aquisi¢cédo de
3050 FLAMULAS E bandeiras, flamulas e insignias, a saber, tais
INSIGNIAS como: brasbes, escudos, armas da republica,
selo nacional e afins.
Registra o valor das apropriagbes das
MATERIAL DE despesas, referentes ao pagamento de
CONSUMO - suprimento de fundos, para posterior prestacdo
3096 PAGTO de contas, onde o saldo excedente a 5% do
ANTECIPADO total do agrupamento devera ser classificado
nos subitens especificos, dentro do mesmo
grupo.
OUTROS Registra o valor da apropriagdo da despesa com
3099 MATERIAIS DE outros materiais de consumo nao classificadas
CONSUMO nos subitens anteriores.
Fonte:

21



Universidade Federal do Pari
Manual de Procedimento Operacional Padrao g
Coordenacdo de almoxarifado - Bens de consumo T

3 RECEBIMENTO E ARMAZENAMENTO DE MATERIAIS DE
CONSUMO

3.1 Recebimento de materiais

3.1.1 Conceito

Conceituando o recebimento de materiais previsto na Instrucdo
Normativa n°® 205, de 08 de abril de 1988 da Secretaria De Administracdo
Publica Da Presidéncia Da Republica SEDAP/PR na qual fixa:

“ 3. Recebimento é o ato pelo qual o material encomendado é entregue
ao 0Orgdo publico no local previamente designado, ndo implicando em

aceitacao. Transfere apenas a responsabilidade pela guarda e conservacao do

material, do fornecedor ao 6rgdo recebedor. Ocorrera nos almoxarifados, salvo

guando 0 mesmo ndo possa ou nao deva ali ser estocado ou recebido, caso
em gque a entrega se fara nos locais designados. Qualquer que seja o local de

recebimento, o registro de entrada do material sera sempre no Almoxarifado. "®

s

Entdo, podemos considerar que é uma atividade de liquidacdo da
despesa em 6rgdo publicos, sendo o ponto de partida para a autorizacdo do

pagamento.

3.1.2. Etapas do recebimento

As etapas de recebimento de materiais séo divididas em trés partes, as
quais sdo o Recebimento Provisorio; a Etapa Intermediaria, englobando as
conferéncias; e a fase da Regularizacdo, onde esta incluso a aceitacdo do

material.

finstrucdo normativa n® 205, de 08 de abril de 1988
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Quadro 2- Quadro Analitico do Recebimento?

ETAPA DESCRICAO

Entrada de Materiais:

1. Recebimento

L ndamero de empenho;
Provisorio

itens.

data de entrega.

» Acolhimento das transportadoras de cargas;

» Verificacdo de dados da entrega, como nota fiscal,

» A posteriori é encaminhado para a descarga dos

» Por fim, ha a assinatura da nota da empresa de

transporte, objetivando apenas a comprovacédo da

2. Etapas

Intermediarias

comprado.

» Conferéncia Qualitativa: verificacao

> Conferéncia Quantitativa: verificagdo se o namero

entregue na nota fiscal € o mesmo do meio fisico.

se as

especificacbes estdo de acordo com o que foi

3. Regularizagéo

do bem;

entrega dos itens ora pactuados.

anteriores, podendo gerar as seguintes situacoes:

Consiste no resultado légico das duas etapas

> Recebimento Definitivo ou Aceitacdo: é o contexto
em que h& entrada do material no estoque, e por
conseguinte liberacdo de pagamento ao fornecedor;

» Aceitacdo Parcial do Material ou Material néo

Aceito: neste quadro h& a devolucéo parcial ou total

> Falta de Material: reclamacdo a empresa pela nao

Fonte: Instrucdo normativa n°2015 com adaptacées.

’Instrugao normativa n° 205, de 08 de abril de 1988
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3.2 Armazenamento

De acordo com a Instrucdo Normativa n°® 250, a armazenagem
compreende a guarda, localizagcdo, seguranca e preservacdo do material
adquirido, a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais das

unidades integrantes da estrutura do 6rgdo ou unidade.
Cuidados que se deve ter na armazenagem:

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

animais daninhos;

b) Os materiais estocados a mais tempo devem ser fornecidos em primeiro
lugar, (primeiro a entrar, primeiro a sair — PEPS), 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 movimentacdo devem ser estocados em
lugar de facil acesso e proximo das areas de expedicao e o material que possuli
pequena movimentacdo deve ser estocado na parte mais afastada das areas

de expedicéao;

e) Os materiais jamais devem ser estocados em contato direto com o piso. E
preciso utilizar corretamente os acessorios de estocagem para protege-los;

f) A arrumacdo dos materiais ndo devem prejudicar 0 acesso as partes de
emergéncia, aos extintores de incéndio ou a circulacdo de pessoal

especializado para combater o incéndio (corpo de bombeiro);

g) Os materiais da mesma classe devem ser concentrados em locais

adjacentes, a fim de facilitar a movimentacéo e inventario;

h) Os materiais pesados e ou volumosos devem ser estocados nas partes
inferiores das estantes e porta estrados, eliminando-se 0s riscos de acidentes

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

da utilizacéao;

J) A arrumacédo dos materiais deve ser feita de modo a manter voltada para o
lado de acesso ao local de armazenagem a face da embalagem ou etiqueta
contendo a marcacao do item, permitindo a facil e rapida leitura de identificacao

e das demais informac0des registradas;

k) Quando o material tiver que ser empilhado, deve-se atentar para a
seguranca e altura das pilhas, de modo a néo 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 organizacdo das operacdes destinadas a manter e a abrigar
adequadamente os itens de material, mantendo-os em condi¢cdes de uso até o

momento de sua demanda efetiva pela Instituicdo.?

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.

Caracteristicas: inerente a materiais que carecem de

2. Complexa medidas especiais para sua guarda e conservacao.

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 Instituigdo.

8Instrugao 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

Originalmente, os empenhos sdo cadastrados e transportados para o

Sistema pela Diretoria de Financas e Contabilidade - DFC.

No entanto, nem todas os materiais com suas especificidades constam
no catélogo do Sistema. Esta inclusdo de itens de consumo deve ser solicitada
ao Departamento de Almoxarifado — DAP, através dos passos ilustrados que se
seguem: Portal admin > requisicbes > material\servico > catalogo >
solicitar cadastro > denominacédo > caso o item procurado ndo conste no
catdlogo, o interessado solicita o cadastro, clicando no link: solicitar
cadastro > material de consumo > selecionar grupo > preencher descricao

> solicitar cadastro.
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= 5 = Licit. esem Minutas
Abalxo estado listados os 20 ultimos toplcos cadastrados. Proces! / de
x no DMP =~ Contratos
Informagdes: @ Memorandos Consulta
Eletronicos QZ de
" Editais
Clique em ara vi Ges e cad. ario sobre o topico.
g Se = o e 2 PROCESSOS
Clique em % para remover o tépico.
Oltima
R i - | = [0
FERIAS 2019 NAO CONSTA NO SISTEMA 13/12/2018 CBRAG 16
i . DOCUMENTOS
Cadastro de Férias 2019 11/12/2018 1FCH 3G,
Contracheque 10/12/2018 G 16 m
teste 22/08/2018 CTIC 65 (\
Inclusao de pedido de compras atraves de cotagao de prego. 14/05/2018 BIBLIOCENT 2 (—\ \
Depar de o Per 15/03/2018 HUIBE a -
Projeto 25/09/2017 EMUFPA a QG DADOS FUNCIONAIS DO
Ver todos os Topicos _ SERVIDOR

Categona: 1écrco Administrativo
. ASSISIENTE EM
Cargol  ADMINISTRACAG
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UFPA - SIPAC

- Sistema Integrado de Patriménlo, Administracao e Contratos Ajuda?

Ternpo de

--- MUDAR DE SISTEMA --- ¥ m

ofi caixa postal %, Abrir Chamado

Orgamento: 2018 (@l Modulos

COORDENADORIA DC ALMOXARITADO (11,69.02.01) = vortal Admi ? Alterar senha

™y L comunicacdo . Compras [[) Contratos .§ Projetos | Orcamento Ml Patriménio Movel [ Protocolo € Telefonia & Outros
Atividade de Campo »
Didrias/Passagem »
Materlal/Servico ’ ] —
Projatos | Catélogo > Acompanhar Solicitagdo de Cadastio de Material
Viagem ol Consultar Disponibllidade em Estoque Consultar Material

Materiais em Requisicées Enviadas para Registro de Pregos Listar Meus Atendimentos de Solicitagées de Cadastro

Buscar Requisicées Requisicdes de Material por Unidade de Custo e Solicitante Listar b dastro
Estornar/Cancelar Requisiyéo = e — | | C o

[
Retornar Requisicao F"" LI I Ry >
Licitagbes em
Abalxo estao listados os 20 Ultimos toplcos cadastrados. m;ﬁ,,‘,-, '/m:.
3 no DMP =" Contratos

Informagdes: @ Memorandos Consulta
Eletrénicos '&] de
b Editais

Clique em C\ para visualizar informacdes e cadastrar comentario sobre o tépico.
Clique em <J para remover o tépico.

Oltima
= EE e e || IR

PROCESSOS

FERIAS 2019 NAO CONSTA NO SISTEMA 13/12/2018 CBRAG 1 C\
i DOCUMENTOS
Cadastro de Férias 2019 11/12/2018 IFCH 3 C\
teste 22/08/2018 CTIC 65 (\
Inclusio de pedido de compras através de cotacdo de preco. 14/05/2018 BIBLIOCENT 2 € 4 =1 |
Depar de Ed: do Per 15/03/2018 HUIBB aq L
Projeto 25/09/2017 FMUFPA a (\

DADOS FUNCIONAIS DO
Ver todos os Topicos SCLRVIDOR

Categona: [écnico AdMINISTrative
ASSISTENTE EM

e
Cargo’  ADMINISTRACAC

—

» Matorial Permanente: Aquele de duragio cuperior a dois anos. Exemplos: mesas, maquinas, tapegaria, equipamentos de laboratarios, ferramentas, veiculos,
semeventes, etc,

LTA DE Ma

RIALS
Periado de Cadastro: 01/12/2018 [ a [31/12/2018 |7
U chdiga: |

Chdigo CATMAT: 1

v Do |':I—-—'”‘”"""”' . - ITEM INEXISTENTE

| Especiticacho:
) Grupo de Material:

d

— Opgoes Avang
Formato Relatdrio

Listar apenas materiais em estoque

Apenas materiais em Sistermas Registro de Preco (Pregbes Abertos)
Apenas materiais em Processos de Compras em Andamento
Materals em Contratos

Exceto COLEGHES E MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS

Fxlhir Materials Mesativados

Buscar | Cancelar

Portal Administrativo
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I LA AU S B U S s PTG [ LSRRI B e _PabanaLjse

Portar Apministrativo > Consulta o Marteriac

» MBo foram encontrados resultados para a busca com estes par@metros.

Mesta tela deverd ser escolhido o tipo do material a ser solicitado o cadastro.
Cxistem dois tipos:

+ Material de Consuma: Aquele cuja duracio & limitada a curto lapso de tempo. Exemplos: artigos de escritério, de limpeza e higiene, material elétrico e de
iluminagio, géneros alimenticios, artigos de mesa, combustivels etc. Fonte: Tesauro Nacional

= Material Permanente: Aquele de duracdo superior a dois anos. Exemplos: mesas, méquinas, tapacaria, equipamentos de laboratdrios, ferramentas, veiculos,
semoventes, etc.

ApE Martimiars
Perindo de Cadastro: B a| ==
Cadigo: |
Chdigo CATMAT: |

# Denominagdo: papelmax testa

Especificacio:

Grupo de Material:

Opges A
Formiato Relatdrio
Listar apenas materiais em estoque
Apenas materials em Sistemas Registro de Preco (Pregdes Abertos)
Apenas materiais em Processos de Compras em Andamento
Materiais em Contratos

Excets COLECOES E MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS

Ta DE MaTERIA

Periodos de Cadastro: Ma =
Chdige: |
Codigo CATMAT: |

# Denominacio; papelmax testa

Especificagio:

Grupo de Material:

— Opgies Avancadas
Formato Relatdrio
Listar apenas materiais em estoque
Apenas materiais em Sistemas Registro de Preco (Pregies Abertas)
Apenas materiais em Processos de Compras em Andamento
Materiais em Contratos
Exceto COLECOES E MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS
Exlbir Materials Desativados

Buscar | Cancelar

Solicitar Cadastro de Material
@ MNao encontrou o material desejado? Clique Agui

Portal Administrative

w
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UFPA - SIPAC - Sistama Integrado de Patriménio, Administracio @ Contratos Ajuda? | Tempo de Sessi ~~"MUDAR DE SISTEMA - vm
KARLA RODRIGUES RODRIGUES Orcamento! 2018 (i Modulas o caixa postal S Abrir Chamado
CODRDENADORIA DE ALMOXARIFADO (11.69.02.01) =2 Portal Admin. 2 Alterar seaha

Portar ApminisTRATIVO > Escowna 0o Tipo 0o MateriaL

Nestas tela deverd ser escolhido o tipo do material & ser solicitado o cadastro.
Existem dolis tipos:

* Material de Consumo: Aquele cujs duracdo é limitada & curto lapso de tempo. Exemplos: artigos de escritorio, de limpeza e higlene, material elétrico e de
fluminacdo, géneros alimenticios, artigos de mesa, combustiveis etc. Fonte: Tesouro Nacional c

* Material Permanente: Aquele de duracio superior a dois anos. Exemplos: mesas, maquinas, tapecaria, equipamentos de laboratdrios, ferramentas, veiculos,
semoventes, etc,

Material de Consumo
hj’ Exemplos: artigos de escritério, de limpeza & higiens.
material elétrico, combustivels, etc

Material Permanente
Exemplos: mesas. maquinas, equipamentos de
> ferramentas,

<< Voltar || Cancelar |

usabilidade & serventia

ionar Grupo de Material

Codiga Denominacio

ALIMENTOS PARA ANIMAIS
3008 Remaﬂfeo vaior dag despesas com alimentos destinados & gado bowing, oqmm A 8 BT, Da.onnoe SUINGS, OVINGS, BVES U6 QUEKIIET GSDMCIE, CONTD TARDENT DA SINMES
ou laboratinos) @ afing, tas como: alfafa, alpiste, capim verde, fareio, fannhas em gerai, fubd grosso, milho em grdo, rapdo balanceada, sal

catiain
nnma‘ smiemerms vilaninicos & afis.
ANIMAIS PARA PESOUISA E ABATE

3008 Registra o valor das dRSDeSAS Com ANIMAIS para pesquiss o abale. incluem-se rests chssificagdo os peixes & manscos, fodas as sspéeies de mamiferos, abelhas pars esiudos [~]
PESGUISH 6 POGUTAO de Mel. Dem aSSIM qualqUer oLIro animal desfinaco & esfudn QENGNco ou Smentapdo, 14 como: boi, CAbnTo, CODAIAS &M JAral, MECACO, rals, i @ &ins.
AQNSICAD DE SOF TWARE DE BASE

spa7 | Replstia'o vaior das despesas com squisio o softwaras do bass (ds prateleira) qua sdo equeles iniuidos na parts fisica do computador (hardware) qus infsgram o cuslo ds 8quisEdo | g CLICAR
desse no Avo Imobilizado, Tais Sofwaras representan tamban ag 1o mercado sem car: 5 fornacidas DRl AOGUINBNNS, Ou S0/, apas do

Evnbare ey

spsp  BANDEIRAS, FLAMULAS E INSIGNIAS =1
Registra o valor das despesas com aguisicdo de bandeir & replibiica, sefo necional @ &fins
COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES AUTOMOTIVODS

combustivois din
2001 o grupos a
awa & QUaNas grafiadss para afss e m&s ﬂwr\oﬁf&!\m.
o para carter, e para fraio Aidréwico

3002 COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES DE AVIACAD =
Regisita o valor das despesas com combustivels & Lbrig a, graxas, Geos 6 MAdos e garal QUENDSENe & afins
COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES PIOIJ'IRAS FINAL .

3003  Registra o uafcvdes PArG OUIra: que NEo am ifan: caburelo, CovE0 mineral, cando vegetal, keha, [~ ]
g o Eltiaet o afins
Discotecas @ Fimotacas

3051 | Bequstra o valor das agquisipdo de [ @
FERRAMENTAS

3042 Registra o valor das despesas com fodos 0s Hpos de Janing afc, fais coma: aiicate, brocs, calxe pars femamentas, canivale, chaves em g
goral, prsaca, espiluies, farmn de soidn, foce, JAming e serra, i, machad, marels, DA pCARta PO, DD, SO, sy de podar. frena & afins
GAS ENGARRAFADO

3004 | Registra o valor das dospesas com gases oo uso indusinal, oo Uz, co recarga de extimones oo inoéndio, de uso medico, bom como os gases (@)
PODrBE DA SO BN IADOEthNG Centifics, tais como. sceliend, canxdmcs meorr ného iddrogd, gl demm g, oxpdme & aris.
GENEROS DE ALIME NTACAD

3007 Registra o valor d nalural, tais covme’ agdear, adogante, Agus minersl bebidas, café, carmes em gesl, ceeais, | (gl
chis, conadimentos, erss. gain, Wnes mmgamfos SUCOS, [BNPARS, verturas & afins

3018  MATERIAIS E MEDICAMENTOS P/ USO VETERINARIO [~ ]

P " +
NN — EXEMPLO DE
nurupo de Material: 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE
Canominagaa: = GRUPO
Unidade da Madida: | -
- - valor Estimado: » 0,00 ESCOLHIDO
PREENCHIMENTO
OBRIGATORIO

— )
Especificacio:

Unks de Busca: #

Aplicacio do Matarial:

Sugestdo de Fornecedores
(Razdo Social, Telelone, Email):

Fota do Materlal: | Escoer arquve | Nenhum arquive seleclonada
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PortAL ADMINISTRATIVO > CoONsuLTA Do MATERIAL
s Ni#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 € limitada a curto lapso de tempo. Exemplos: artigos de escritorio, de limpeza e higiene, material elétrico e de

iluminag&o, géneros alimenticios, artigos de mesa, combustiveis etc. Fonte: Tesouro Nacional
s Material Permanente: Aquele de duragdo superior a dois anos. Exemplos: mesas, maquinas, tapecaria, equipamentos de laboratérios, ferramentas, veiculos,

semoventes, etc.

ConsuLTA DE MATERIALS

Periodo de Cadastro: E a E
Cédigo:
C6digo CATMAT:
#/ Denominagao: papelmax teste
Especificacdo:

Grupo de Material:

Opgdes A d.
Formato Relatério
Listar apenas materiais em estoque

Apenas materiais em Sistemas Registro de Preco (Pregées Abertos)
Apenas materiais em Processos de Compras em Andamento
Materiais em Contratos

Exceto COLECOES E MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS

@ hrtpsyripacudpabr

Especificacio: #

Uinks de Busca: &

Aplicagdo do Material:

Sugestio de Fornecedores
{Razdo Soclal, Telefone, Email):

terial: | Escoler amuive | Menhum arquive selecionade

FINALIZANDO COM

Cancalar

A SOLICITAGAO

Fortal Administrative

63252253 auroral

Portanto, foram feitos 0os passos minuciosamente e em ordem para

facilitar o entendimento das Requisicdes de Cadastramento de Itens no SIPAC.
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5 [ENTRADA DE MATERIAIS DE CONSUMO E
MOVIMENTACAO DE NOTAS FISCAIS PARA PAGAMENTO

5.1 Entrada e movimentacao 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 e como
devera ser o desenvolvimento do processo para pagamento do fornecedor.
Torna-se importante salientar que esta movimentagcdo € para as unidades que

possuem o empenho e a nota fiscal, tendo poderio de subalmoxarifado.

neEnsA  SInA~

e Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos FAUTL ET AR B2 R -~ MUDAR DE SISTEMA —- v TN

RLA RODRIGULS RODRIGUES Orcamenta: 2018 (il Modulos ¢l caixa postal *p Abrir Chamado
CI.IC COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO (11.69.02.01) =C Portal Admin. ? Alterar senha
MopuLo pE ALMOXARIFADO

‘ [ | vovon || e |

0 Material /Requisicdes B Atendimento de Requisigdes
B Acompanhar Requisigies Enviadas [E Alterar Atendimento
B alterar Destino da Requisicio E arendimento de Requisigies { 2 )
Alterar Unidade do Atendimento B Atendimento de Requisigdes de Devolugdo de Material
B rRetornar Requisicio B Autorizagdo de Atendimento
[® Pratacolo B comprovante
[® Enviar Requisiches B atendimento
@ registrar Recehimento @ Devolugaa

QUANDO ABERTO O
MODULO ALMOXARIFADO

Almoxarifado .

SIPAC | Centro de Tecnologia da Informagio e Comunicacdo (CTIC) - (91) 3201-7288/ 7808/ 7 {7391/ 7800/2061 | Copynight © 2005-2018 - UFRN - 7a4d63a52a53.auroral - v4,32.30_26
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MUDAR OE SISTEMA

UFPA - SIPAC Ajuda?

na Integrade de Patriménic, Administraga

Orcamenta: 2018 (il Médulos b caixa postal " Abrir Chamado
a’ CODRDENADORTA DE ALMOXARIFADC (11.69.02.01) = Portal Admin. l:j Alterar senha
MopuLo pE ALMOXARIFADO
I Estoq... R isico. o G 1 A
B Estoque B consultas
[E Transferir Estoque do Material [ Consulta de Empenhas
Bloquear Material [ cConsulta de Lntradas Avulsas
Manutencio do Fstogue [ Consulta de Fornecedores
[ Nota Fiscal [ Consulta de Materlals Disponivels em Outros Almoxarifados
r B Consulta de Notas Fiscais
era Bl Consulta de Processo de Compra Apds a Licitagdo
B ajustar B Consulta de Requisicbes
B Complementar Entrada de Material na Mata Fiscal Bl Consulta de Saidas Avulsas
() Nota Fiscal Em Late B Notas Flscals Estornadas
B Cadastrar

Invoice
B cadastrar
[ Lictar/alterar
[ entrada Avulsa
B Reglstrar Entrada Avulsa
B 1mprimir Comprovante
Saida Avulsa
Reglistrar Saida Avulsa

=

Almoxarifado

UFPA - SIPAC

Orcamenta: @ modulos
1} COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO {11.69.02.01) 2 Alterar senha

Aimoxarirapo > Capastrar Nota Fiscal

m Esta operagdo possui material para ajuda ao usudrio:

B — JA VIRA
MARCADA ESTA
OPCAO.
ORGAMENTARIA
POIS VIRA COM O
EMPENHO

Orcamentéria
Estulha esla oprdu para cedastrar urmna nola liscal ongarmenldria.
Extra-Orcamentaria

Escolha esta opgde para cadastrar uma nota fscal

Cancelar | | Conti

tro de Tecnologia da Inform o Com ¢ ] 3 61 | Copyright & 2018 - UFRN

—» CLICAR

MUDAR DE SISTEMA

io, Administracio &

grado da Patri

caixa Po

) COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO (11.69.02.01) =2 portal Admin. = ARerar senha

ALMOXARIFADO > CapasTRAR NoTa Fiscar

Informe os dados para o cadastro de uma Nota Fiscal do tipe Grgamentaria.

Buscar Unidade

va Nota Fiscar

Mimero: Tipe de Entrada:
Série * Orgamentdria
Data de Emissio: * - Extra-Orcamentdria

ara do Atesto da Nata: fu|

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

Fornecador: ® Escolha um empenho. 2]
Nula Fiscal Relaliva s Consurma Inedialo; ) 5im ® Nao
A E ANosa E
| Nomero: § ano: o1
Unidade: 11.00 0829 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA tu 00)
UNIDADE # Campos de preenchiments obrigatsio E
PREENCHIDA Almexaritado

CORRETAMENTE |== T T RETTRAE et

w
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Dapos Gerszo pa Nota Fiscal
[~

Séria: * U

JA POSSUI
DESTINO
CERTO

Dala de Ernissao: *

PARA O
CPF/CNP]

Apicionar Empennos & Nota Fiscal
Nimero: (803147 Ano: 2018
Unidade: 11.00 UHZY - UNIVERSIDADE FEDERAL O PARA (11.00) v]|%

Adicionar Empenho

do Para
Operacional Padrao
— Bens de consumo

Tlpo de Entrada:
Orgamentaria
Fxtra-Orgamentsria

ESTOQUE

Processa: 23072.007555/2018-61 (Licltagao: PR 25/2017 - UFPA (23073.007555/2018-61

IRA APARECER ESTAS
INFORMAGOES -
CONFERIR VALOR E
DESCRICAO

Ewmrennos Associanos 4 Nova Fiscar

Nimero/Ano Unidade Observagbes

WALOR EMPENHADO REF. AQUISICAC DE EXPEDIENTE DIVERSO PARA ATENDER A UFPA

BUZLA/{2U18 UFPA ATHAVES DA REQUISICAD 5518, LOUAL UE ENTHEGA ALMUX. CENIRAL E

FNTRFGA CONF. FDITAL. RFC.SPO. PROC DRIGEM: 201 7PROMNZS

<< Voltar | | Cancelar | | Continuar >>

Valor Saldo
PRAZD DE HE Us0,00 S us0,00 W
Total: R$ 950,00 R$ 950,00

Almoxarifado

s/ sipacsfpa.br)

Lista o UNIDADES

NAO ACEITA
SIGLAS

=15 cLicaR

(: Selecionar Unidade

UNID;

neoNTRA
Céadigo Nome uscar Unidade
110920 ALMOXARIFADO D P

110922 AUDITORIO CABAI

@ Dapos Gerals bA Nota Fisca

MUDAR DE SISTEMA --- ¥

ol caiea postal * Abrir Chamage

= Alerar senha

L

) CLICAR
110917 AUDUTORIO DO C @
[1109 CAMPUS UNIVERSITARIC DE ABAETETUBA \(ﬁ d

o

6/10/2

CONS

Fornecedor:

EXEMPLO E
UMO IMEDIATO

Nota Fiscal Relativa a Consumo Imediato

Unidade Requisitante: *

Selecione uma unidade ou digite seu codigo ao lado.
LT i

CPF/CNP):
Processo: 23073.007555/2018-61 (LicitacBo: PR 25/2017 -

10MAR EMpENHOS A NoTa Fiscar
NGmero: 803147 Ano: 2018
Unidade: [11.00 0829 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA (11.00) v

Adicionar Empenha

J: Remover Empenho

FPA (23073.007555/2018-61)

APARECERA ESTE
a CAMPO PARA
PREENCHIMENTO

NAO E
OBRIGATORIO
PREENCHER

Nimero: * 20866

Sérle: *[1 orgam:

Data de Emisséo: * [1e/10/2018 |

Dota do Atesto da Nota: -
Fornecedor

Nota Fiscal Relativa 8 Consumo Imediat,

® sim ) N3o

Unidade Requisitante: * (1109 1273 - CAMPUS UNIVERSITARIO DE ABAETETUBA (11

CPF/CNPI:
Processo: 23073.007555/2015-61 (Licitagdo: PR 25/2017 - UFPA (23073 00755!

Avicronar Emprnnos A Nota Fiscal
Nimero: [803147 Ana: 2018
unidade: [11.00 0829 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA (11.00) 1%

Adicionar Empenho

4: Remover Empenho

a « e

o de entrada:

Extra-Orcamentdria

COM TODOS 0S
CAMPOS
PREENCHIDOS,
CONTINUAR O
PROCEDIMENTO

09) kY

5/2018-61))

Nimero/Ano Uniaade

Observagses

VALOR EMPENHADO REF, AQUISICAD DE EXPEDIENTE DIVERSO PARA ATENDER A UFPA

803147/2018 UFPA ATRAVES DA REQUISICAO 5518. LOCAL DE ENTREGA ALMOX. CENTRAL E PRAZO DE

ENTREGA CONF. EDITAL. REC.SPO. PROC ORIGEM: 2017FR00025

<< Voltar | | Cancelar | Cantinuar >>

# Campos de preenchimenta cbrigatario.

Almoxarifado
—_—

—» CLICAR

vator saigo
1§ 950,00 R$ 950,00 W
Total: R$ 950,00 R$ 950,00
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) i

€« C @ hips//ipscutpabe N ax @

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

S Abrir Chamado =G Portal Admin.

) COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO (11.69.02.01)

Awmoxarirabo > Inserir Itens NA Nota Fiscad

Os itens listados abaixo sdo os itens dos processos de VALOR
quantidade e a sua data de vali
INDICA MATERIAL - TOTAL
“J': Adicionar & nota fiscal  "l: Detalhes do material &l : Ver Gltimas compras

DE CONSUMO Ircws 00 PROCESSO DE CONPRAS DO ITEM

Cadigo Denominacio

Selecione dentre esses itens q
ko Continuar.

Qtd. Compra® Qtd. Disponivel* 5 ke 2 valor TotalfRs) «  Validade
ITEM 037 - PASTA COM ABA E ELASTICO LISA
00000073 £ORMATO 340 X 230 MM 1000 1000

reenchimento obrigaténo.

SUBITEM DO MATERIAL |« «:

QUANTIDADE DO ITEM
NA NOTA FISCAL

Nimero Série Fornecedor

Tipo de Entrada Data de Emissao
30866 1 ‘Orcamentaria 16/10/2018
<< Voltar Cancelar Continuar >>
* - Néo estdo sendo as solicitadas por externos nos itens dos processos de compra.

Almoxarifado

UFPA - SIPAC -

temna Integrade de Patriménio, Administragio e Contratos Ajuda?

Ter

MUDAR DE SISTEMA hd

Orgamento: 2018 (il Modulos * Abrir Chamado = portal Admin.
COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO (11.69.02.01) @ AMerar senha

AirmoxartFADO > InseriR ITENS na NoTa Frscar

VERIFICAR
DESCRICAO
DO ITEM

Us Itens listados abalxo séo os Itens dos processos de compra relacionados aos empenhaos desta nota fiscal. Se a
nota, informando a sua quantidade & a sua data de validade, Apds a inclusao dos itens da nota, dique no botso ¢ | INIE CESSARIO

“b: Adicionar & nota fiscal 01: Detalhes do material 4:verst | P REENCHER

ITens po PRocEsSsSo DE COMPRAS

Codige  Denominasdc Qtd. Compra* Qtd. Disponivel® ::fi}: Valor Total(R$) 4 Validade

ITEM 037 - PASTA COM ABA E ELASTICO LISA [ ss0.00
3016000000073 FORMATE 340 % 250 MM 1000 1000 1.000,00 950,00

* Campos de preenchiments obrigatério.

e an

ADICIONAR

Tipo de Entrada Data de Emisséio ITEM
Orcamentaria 16/10/2018

Dapos pa Nota FiscaL

Nimero Série Fornecedor
30866 1

<< Voltar Cancelar Continuar >>

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

Almoxarifado

“P: Adicionar & nota fiscal  l: Detalhes do material & : Ver iitimas compras.

Trens no Processo or Compmas
Cédige  Denominagiio Qtd. Compra® Qtd. Disponi h&:‘l}_ Valor Total(RS) » Validade
ITEM 037 - PASTA COM ABA E ELASTICO LISA FORMATO o & I
|3msmomonn M 1000 o o N/D 0,95 <A &

= Campos de GBrygaGr

» ITEM ADICIONADO NA
Dapos ba Nota Frscal TOTALIDADE

Tipe de Entrada

[]
e 1 SE O EMPENHO FOR
ito cadastrado com quantidade ou data da validade erradas, & po GLOBAI—! DEBITA A
QUANTIDADEE O
s Alterar  W: Remover
Trcus on Mot Fiscat VALOR DO EMPENHO

Validade Qtde  Valor Total
1000 950,00 7]
Valor Total da Nota: R$ 950,00

Saldo Orgamentaric Disponivel: R§ 950,00
<< Voltar | | Cancelar ||| Continuar >>
= - N0 estéo sendo ideradas as licitadas por participantes externos nos itens dos processos de com,

Almavariindn

Cadastro Cédige Denominacio
18/10/2018 3016000000073  [TEM 037 - PASTA COM ABA E ELASTICO LISA FORMATO 340 X 230 MM
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rao

[ NERSI0A0¢ peperns DO PAR Y

(S—

Nota Fiscal: 20866
Série: 1
Data de Emissdo: 16/10/2018
Processoe: 00000 000000,/ 0000-00
Data do Atesto:
Consumo imediato: Sim
Dapos oo Formicioon
Farnecedor:
CPF/CNPY;
Endereco:

EmpPennos

Namero/Ano Observacies Valor Saldo

VALOR EMPENHADD REF, AQUISICAD DE EXPEDIENTE DIVERSO PARA ATENDER A
803147/2018 UFPA ATRAVES DA REQUISICAQ 5518. LOCAL DE ENTREGA ALMOX, CENTRAL E RS 950,00 RS 950,00

PRAZO DE ENTREGA CONF. EDITAL. REC.SPO. PROC ORIGEM: 2017PROCOZS
ITews pa Nota Frscao
Cédige Denominacio Validade Garantia Qtde. Valor Total
3016000000073  ITEM 037 - PASTA COM ABA E ELASTICO LISA FORMATO 340 X 230 MM Inaadade g5 Sem Garantia 1.000,00 RS 950,00
cterminad

Valor Total da Nota: R$ 950,00

Desera Criag DocuMENTO PARA TRAMITACAGT —.’ SEMPRE SER i NAO

Sim ® NEo

OBSERVACOES

PARA G CAMPUS ABAETETUBA] | l OBSERVAGKO PARA
FINS DE ARQUIVO

spacufpabe
Consumo imediato: Sim
Dapos po Forneceoor
Fornecedor:
CPF/CNPI:
Enderego:

EmpenHOS

Niamero/Ano Observacdes valor
VALOR EMPENHADO REF. AQUISICAD DE EXPEDIEMTE DIVERSO PARA ATENDER A
803147/2018 UFPA ATRAVES DA REQUISICAQ 5518, LOCAL DE ENTREGA ALMOX. CENTRAL E RS 950,00
PRAZO DE ENTREGA CONF. EDITAL. REC.SPO. PROC ORIGEM: 2017PROD0O25S

Ivens oa Nova Fiscao

Codigo Denominacao validade Garantia Qtde.
3016000000073 ITEM 037 - PASTA COM ABA E ELASTICO LISA FORMATO 340 X 230 MM Valida.de Sem Garantia 1.000,00
Indeterminada

Valor Total da Nota:
Desela Criar DocuMenTo PARA TRAMITACAG?
Sim * Nio

OBsSERVACOES

Saldo

RS 950,00

Valor Total
RS 950,00

R$ 950,00

PARA O CAMPUS ABAETETUBA.

—»| CLICAR

(700 cafacteres/25 digitados )
| Confirmar I << Voltar | | Cancelar

% Campos de preenchimento obrigatério.
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() R — H DEVERA APARECER ESTA MENSAGEM :

Mimeasrtlode: o001 MFA00 WAL -
Tow Dpmwure
Ratwm H0EH

I

O ow
©

e akor e

VALOR DPERAD0 18 SQUITAD f DOESHATE DOMRSS ks TINOIR A

W) Fo ATRAES D4 MEQARTAD 310 0K, TF INTREGE Ade CRATRAL § DL RN
SAD5 S INHESA COV. DT MBS0, SO ORISR 2RO

Murssasrs se Masemc st $-aria
Lota Urew EZN
10045 v BT

w

Soent 4a Mo Fonimn

Demmnn e Heita Vabdade  Canie o Tl

ROURUTS ey 470 pugra Cow A4 ERASTEO IS ROMOD S0 1 05 SO Ve SemDawes 1 AN
]

FAETA CO ABA § ILASTION LIS MORMA®Y 340 ¥ 13 WM RESORCACATA COM L3S SALSA

Vo Tatal da Nt 13 930,00
Larnars v Awsvenrase
Oata Cidgn  Owmominagls Madda Total
il IRLRNCONET]  TTEM £37 - BAETA COW A4 | BASTICO USA RORMATD 343 1 20K e Bl X
FHSTA CON A § RASTIOO (254 RORNATO 40 X 200 WM. RIFDRCATAOH 0O RS S5T0N
Tatak B3 030.00
Saien 00 Asinstirere
ot Cidgs  Owmimahe e e Tl
| RCER0000CET]  TTEW CI7 - MASTA COm ABA £ BLASTICO LISA FORMATD Jad X 20X W Bt e nmx
BASTE COM A3 £ BASTICO UISA FORNATD Ja 1 200 e REFDRCACAOA 008 RS SaTON
otk 1y 000

'-_L:-—-u———«usm-m
SuttaBacns Avune o4 Conarws Suasnars Ausmciass 4 Mova Frmny
Nedds (e Totd
-~ an 0 Ape ;4

e
BUSTA COM MBS € BLASTICO 164 PORNETD 33 1 200 W REACACACAOA COM RS SATON

Tetah K3 $30.00
Ovmencaisns
FahA O CAVDS WBATETIA
Fanms Conanl | Qe s o Fac
~
v PARA IMPRESSAO
~
DA MOVIMENTACAO !
& hitps/aipacutpabsipacempretiotl cal doTid — _

- | Data I Cédigo [Denomlmlo lnedu-l Qeﬁel \;:I::

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 o lRs 5500

Satna NO ALMOXARIFADO

I Data Cédigo lp.mmludo Iu«ml QM..I ‘{"l“ll
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,
REFORGACADA COM ILHOS SALTON

Total: R$ 950,00

Satoa/Baixa Avuisa or Consumo Iminiano Associaoa A Nora Fiscau

Namero/Ano| Data cédige ominacio Medi Qtde.
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

Observagdes: PARA O CAMPUS ABAETETUBA, CL|CAR

[ < voltar 1 1mprimir =1
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Valor Total da Nota: R$ 950,00
ENTRADA MO 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
Saipa NO ALMOXARIFADD
Data Cadigo Denominacio Medida Qtde. Total
18/10/2018 3016000000073 ITEM 037 - PASTA COM ABA E ELASTICO LISA FORMATO 340 X 230 MM Unidade 1000 RS 950,00
PASTA COM ABA E ELASTICO LISA FORMATO 340 X 230 MM. REFORCACADA COM ILHOS SALTON
Total: R$ 950,00

_I Imprimir Comprovante da Saida/Baixa Avulsa

Saloa/Barka Avuisa or Comsumo IMEDIATO Associana & NoTa Fiscal

Numero/Anc  Data Codigo Denominagio Medida Qtde. Tatal
11067/2018  18/10/2018 3015000000073 ;TS!‘;UD;; = PASTA COM AGA E ELASTICO LISA FORMATO 230 Unidade 1000 R$ 950,00 _'I

PASTA COM ABA E ELASTICO LISA FORMATO 340 X 230 MM. REFORCACADA COM ILHOS SALTON
Total: R$ 950,00
OBSERVACOES
PARA O CAMPUS ABAETETUBA.

Reesurno Cunlabsil Cadaslian vulra Nula Fiscal

"‘h Imprimir Mota Fiseal

RETORNO AO INICIO DO

MODULO ALMOXARIFADO CLICAR

5.2 Consulta de notas fiscais

As consultas as movimentacdes de notas fiscais sdo bem simples de
serem feitas, tendo a possibilidade de reimpressao, alteracéo, e inclusive de
excluir a movimentacdo de uma nota. Todos os passos serdo demonstrados a

sequir.
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SipaCutpabe/spic/i

UFPA - SIPA

[~ MUDAR DE §

grado de Patrimdnio, Administragdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:30

Orcamento: 2018 a Modulos (‘b Caixa Postal “, Abrir Chamado
COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO (11.69.02.01) =G Portal Admin. 9 Alterar senha
¥
M6puLo DE ALMOXARIFADO
@ Estoque B Consultas
@ Transferir Estoque do Material ® Consulta de Empenhos
® Bloquear Material ® Consulta de Entradas Avulsas
[ Manutencao do Estoque B Consulta de Fornecedores
[ Nota Fiscal [l Consulta de ials D ixels em Outros Almoxarifados
B Cadastrar | @ Consulta de Notas Fiscais |
® Listar/Alterar ONSUNa ge Processo ae compra Apos 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

B Cadastrar MODULO
@ Listar/Alterar
[ Entrada Avulsa ALMOXARIFADO
([ Registrar Entrada Avulsa
@ Imprimir Comprovante - ABA ESTOQUE
[ Saida Avulsa

© Registrar Saida Avulsa
I RIS

--- MUDAR DE SISTEMA --

UFPA - SIPAC Ajuda?

- Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragdo e Contratos Tempo de Sessao: 01:30

Orgamento: 2018 0 Médulos \‘7 Abrir Chamado = Portal Admin,

COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO (11.69.02.01) @ Alterar senha
Awmoxarirapo > ConsuLtar Notas Fiscais
Esta operagio lista Notas Fiscais a partir dos critérios informados abaixo. E possivel selecionar uma Nota Fiscal na listagem pra sua alteragao. Caso as opges de

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

m Esta operacéo possui material para ajuda ao usuario:
’

+ Clique aqui para acessar o(a) Manual

PREENCHER
ESTES CAMPOS

Empenho: Q ‘ Ano: Qoii
- Numero: b Série: U
Fornecedor:
Material :
- Grupo de Material : .7 ‘SELECIONE -- 'v;

Notas Fiscais com Itens sem Tombamento
Apenas notas fiscais cadastradas pelo seu setor

Consultar | | Cancelar |

llv
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UFPA - SIPAC Ajuda?

Tempo de S

--- MUDAR. DE SISTEMA --- ¥

Orgamento: 2018 (i Modulos g Abrir Chamado =2 portal Admin.

COORDENADORIA DE ALMOXARIFADG (11.69.02.01) 2 Allerar senha

Aimoxarirapo > Consurtar Notas Fiscars

Csta operagdo lista Notas lMscals a partir dos critérlos informados abalxo. E possivel seleclonar uma Nota lMscal na listagem pra sua alteracdo. Caso as opgbes de
Alterar Nota Fiscal e Remover Nota Fiscal estejarmn desabilitadas & a Nota Fiscal ndio esteja estornada nem sefa de consumao imediato, as mesmas poderdo ser

alteradas/removidas pelo médulo de Contratos.
. o . COM OS CAMPOS
@ sta operagdo possui material para ajuda ao usudrio:
. + Cli i (a) Manual
ique aqui para acessar o{a) Manua PREENCHIDOS,
CONSULTAR

| Empenho: 801031 Ano: 2018

# Nimero: 92753 Série: |1

Fornecador:

Material :

Grupa de Material : SELECIONE v
Notas Fiscais com Itens sem Tombamento

Apenas notas flscals cadastradas pelo sew set

Consultar ||| Cancelar

Avmoxaniravo > ConsuLiar Nuias Fiscais

Esla operacdo liska Nolas Fiscais a partic dos crilérios informados abaixo. £ possivel selecionar uma Nola Fiscal na lislagem pra sua allerago. Caso as opgies de
Alterar Nola Fiscal e Remover Nola Fiscal estejam desabilitadas e a Nola Fiscal ndo esleja estomada nem saja de consume imedialo, as mesmas poderdo ses
alteradas/removidas pelo madulo de Conlralos.

g Esta operagdo possul materlal para ajuda ao usudrle:

« Clique aqui para acessar ofa) Manual

Comwsurta pe N

¥ Empenho: 801031 Ang: 2018

¥ Numero: 32753 Série: 1
Fornecedor: -
vt O QUE PODERA
Grupo de Material @ -- SELECIONE -

Mot i SER FEITO
otas Fiscais com Itens sem Tombamento
Apenas nolas fiscais cadastradas pelo seu selor co M A NOTA
Consultar | | Cancelar
FISCAL
s % Visualizar Mota Fiscal  : Alterar Nota Fiscal 'vJ; Remover Nota Fiscal Movl M ENTADA

\J

LiSTA DE NoTAS FISCAIS ENCONTRADAS
Ne Fornecedor Status Emissio Ate:

Pégina 1 de 1

Total de itens encontrados: 1 ico"Es
Almoxarifade PARA CLICAR

=



Universidade Federal do Pari
Manual de Procedimento Operacional Padrao g
Coordenacdo de almoxarifado - Bens de consumo

5.3 Entrada avulsa

Quando outro lugar recebe a mercadoria, por exemplo o Almoxarifado
Central, distribui para a unidade a qual é destinado o material, atribuindo uma

saida (a qual ira ser explicada posteriormente) do referido setor.

Para que o item conste do estoque torna-se necessério que 0s
responsaveis pelo almoxarifado deem uma “Entrada Avulsa”. Somente assim,
constara o material no setor, o qual possibilitara a distribuicdo para as secoes
gue compde a unidade. Os passos a serem tomados no Sistema SIPAC
serdo destrinchados a seguir.
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UFPA - SIPAC Slste { lo, Administracéo e C : Ajuda?

_ Orcamento: 2018 a Modulos Qﬁ Caixa Postal “, Abrir Chamado
COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO (11.69.02.01) =& Portal Admin. -r‘ Allerar senha

MopuLo pE ALMOXARIFADO

O Estoque @ Consultas

© Transferir Estoque do Material @ Consulta de Empenhos

B Bloguear Material @ Consulta de Entradas Avulsas

B Manutengao do Estoque @ Consulta de Fornecedares

[ Nota Fiscal [® Consulta de Materiais Disponivels em Outros Almoxarifados
[ cadastrar @ Consulta de Notas Fiscals
® ustar/Alterar ® Consulta de Processo de Compra Apds a Licitacio
B Ajustar B Consulta de Requisigies
(1] Complementar Enlrada de Material na Nota Fiscal ® Consulta de Saidas Avulsas

@ Nota Fiscal Em Lote [ Notas Flscals Estornadas
B Cadastrar

B Invoice

B cadastrar
[ Ustar/Alterar
© Entrada Avulsa

& Registrar Entrada Avulsa

B saida Avulsa

® Registrar Saida Avulsa
® S

UFPA - SIPAC - ma Integrado de Patriménio, Admin Ajuda? | 7 SAIR
Orgamento: 2018 ¢ Mddules “, Abrir Chamado =2 Portal Admin.
COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO (11.69.02.01) & alterar senha

ALmoxariFapo > Recistro pE EnTrRADA Avursa po Estoque

» Fsta funconalldade deve ser utilizada para realizar o registro de entradas avulsas no estogue do almoxarifadn. Se a entrada houver sldo felta através de
uma nota fiscal, cadastre-a clicando aqui.

Esta operaciio possui material para ajuda ao usudrio:
m « Cligue aqui para acessar ofa) Manual

0 DE EnTRADA Avu

Material: -r|

| Adicionar | | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Almoxarifade co LocAR o
Tecnologia da Tnfurrme un T - {9 1 : U NOME Do
MATERIAL

UFPA

--- MUDAR DE SISTEMA SATR

' Abrir Chamado =2 portal Admin.

Ajuda?

- SIPAC

clo e Contratos

ma Integrado de Patrimd&nio, Admir

Orgamento: 2018 (] Modulos

COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO {11.69.02.01)

ArmoxaniFano > Recistro pE Entrapa Avuisa po Estogue IRAO APARECER VARIAS
~
+ Esta funcionalidade deve ser utilizada para realizar o registro de entradas avulsas no estoq OPGOES; ENCONTRAR
uma nota fiscal, cadastre-a clicando aqui.
> SEMELHANTE AO

E Esta operacio possul material para ajuda ao wsudrio:

= Clique aqui para acessar ofa) Manual PRODUTO RECEB'DO

Material: * mouse

| (3017000000158) CONJUNTO DE TECLADO E MOUSE SEM FIO
7 - SE *

ran NAANS ) KT ME TECE ARG F MOIISE SFM FTO

w
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UFPA - SIFAC

- Orgarnertn: 2008 (il Wodulos g Abrir Chamado =3 Portal Admin.
P COORDENADORIA DE ALMONARIFADG {11,85.02.01) = Alverar semha

Bumoxsrirans > Recrstao or EMtranpa S ss o Estogor

= Esta funcionalidsda deve ser utiizads pera realizar o registre de sntredas svulsas o astoqus do slimonarifede. Se & entrads houver sido felts atravids de
urna mota fscal, cadastre-a elicando agui

3 OparBCAo POSEUl Matarisl DArS Bjuds 50 sk
ﬁ & Cligus sl pors scesssr ofa) Manssl

ITEM ESCOLHIDO

Material; #| ({301 7O000001EA]T FTEH 10 - MO
I Adickanar I1’.‘a||u-|n|

® Campes de pree

erAn bt e

_,| CLICAR

Ajuda? MUDAR DE SISTEMA

Orgamento: 2018 (J Modulos

' Abrir Chamado =2 Portal Admin.
‘v COORDENADORIA DE ALMODXARIFADD {11.69.02.01) 2 Alterar senha

AimoxariFapo > Recistro e EnTrADA Aviisa po EsToque
« Esta funcionalidade deve ser utlizada para realizer o registro de entradas avulsas no estogue do almoxarifado. Se 2 entrada houver sido feita atraves de
uma nots fiscal, codastre-s clicande agui.

Esta operagio possul material para ajuda ao usuario;
* Clique aqui para acessar o{a) Manual

Material: *

Adicionar | | Cancelar

# Campos de preenchiments chrgatone.

PREENCHER
ESSES CAMPOS

W : Remover entrada avulsa

ReGIsTRAR EnTRADA DE MATERIAIS

Unidade
Cédige Material de Saldo Valor Total  Quantidade | Validade Garantia
madida
3017000000188 ITEM 10 - MOUSE UND 65,97 | 1,00 'zl ¥
Cancelar

NAO E
NECESSARIO
PREENCHER

SIPAC | Centro de Teon
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UFPA - SIPAC

= Sistema Integrado de Patrim.

--- MUDAR DE SISTEMA --- ¥

Orgamento: 2018 [ Madulos b caixa postal Y Abrir Chamada
é? COORDEMADORIA DE ALMDXARIFADD {11.69.02.01)

=2 Portal Admin. # Alterar senha
Aimoxarirano > Recistro oe Envrana Aviisa po Estoque
Nesta operagBo os seguintes dados precisam ser informados:
» Data de antrada: Data em que o material estd sendo Induido no estoque
Cédiga Material Saldo ‘Walor Total Qtde.  Validade  Garantia
3017000000188 TTEM 10 - MOUSE o RS 65,97 pon . Volidade — Sem

Indeterminada Garantia

== — l_" SO ESTE E OBRIGATORIO

NAO E e = O PREENCHIMENTO - NO
OBRIGADO

DIA DO RECEBIMENTO DO
PREENCHER Jem¥lcaltm; MATERIAL

| Registrar EnﬁudaJ << Voltar | | Canceldar

* Campos de preenchinfente chrigatéro

.

Alm:arlzd c'— IcAR
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6 SAIDA AVULSA

As saidas dadas no Sistema, nada mais sdo que retirar o material do

estoque, para repassar a alguma unidade requisitante.

UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contratos Ajuda?  Tempoc --- MUDAR DE SISTEMA --- ¥

Orcamento: 2018  { Modulos ¢l caixo Postal “, Abrir Chamado
a’ COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO (11.69.02.01) =G Portal Admin. "3 Alterar senha

MoDuLO DE ALMOXARIFADO

| Estoq.. || Requisigs... || Relatiri.. || Cad mem;.

0 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
© Ustar/Akerar [ Consulta de Processo de Compra Apos a Licitagao
© Ajustar ® Consulta de Requisicoes
B 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

() Registrar Saida Avulsa

I Tmoprimir Comprovante

paor;

Orgamento: 2018 (i Médulos S Abrir Chamado =G Portal Adwin,
1 COORDENADORIA DE ALMOXARIFADS (11.60.02.01) # Alterar senha

UFPA - SIPAC do de Patnménio, Administracdo e Contratos Ajuda? B --- MUDAR DE SISTEMA --- ¥ m

ALMOXARIFADO > RIGISTRO Df SAIDA Avuisa Do EstoQue

« O registro de SAIDA AVULSA ¢ utiizado para dar baixa no estoque de itens que foram perdidos, quebrados ¢ que N0 Servem para consumo
* Consulte o(s) material(is) a partir da opgac ADAIXO & em seguida, Informe a quantidade que deseja dar saida. Em seguica, selecione a opgdo Contil

S il i PREENCHER
E * Clique aqui para acessar o(a) Manual

REGISTRO DE SAIDA AVUisA

Material: # |

Adicionar | Cancelar

T o SR ITEM PARA
.
Nmoxartado A SAIDA
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UFPA - SIPA

7 COORDENADORIA O ALMOXARIFADO (11.60.02.01) 0 AMeror semha

ALMOXARITADO > RIGISTRO DE SAIDA AVULSA 00 ESTOQUI

90 pacs oa ua X8 10 e310que 0¢ RaNs Que foram perdidos, Quebrados & que NS0 Servem para CoNsumo
seguida, informe 3 quantidade que desela dar si Em seguida, selecione 3 o 0 Continuar >>

Esta operaco possul makerial para sjuda 20 SN
« Clique aqui para acessar ofa) Manual

» ACUCAR — i - : opcéEs _

(107021008)

Material

11eM 02 - A

1254) ITEM 18 - AG PRINEIRA QUALIDADE

QUAL TEM
SALDO

APARECERAO

VERIFICAR,
CLICANDO,

bd OF ALr (31,60.02.01) 2 Aterar sewha

ALMOXARIFADO > RECISTRO DE SAIDA Avuisa 00 EsToque

) SRV Para CONSUMO

s8 TOran Prdidos, quebrados @ que
o Continuar >>

dade que deseja 0ar saida. EM seguida, selecions a op

. 0 y.\)mm de SATDA AVULSA ¢ Ltilizado para dar baixa no Que de itens
) Mtenal(is) 3 partir da 0PpCao abaaxa @ em Seguida, INforme a quar

Esta operaco possul matenal para 2juds 20 LsuST
Bl - SR

AlOA Av
Material: » (3007000000002) AQUCARR AQQ BRANCO DE PRIMEIRA QUALIDADE|
Cancelar

* Campos de presnchimentc guigaedno

Almoxarifado

LR - alanguer d0ckonr ahaniquer §

Copyright &

SIPAC | Cantre de Yoo

stpabe v )
UFPA - SIPAC -

tema Integrado de

Orgaments: 2018 C Pasdubos
COORDENADGRIA OE AUMOKARIFADO (11.66.03.01) 0 Anerar et

ALMOXARIFADO > REGISTRO DF SAIDA AVULSA 00 ESTOQUE

Daia N0 estoque de fens Que forem perdedos, quebrados & que
&m seguida, informe 3 Quantidade que desels Gar SAICa. EM SegUIda,

+ O reguto de SATDA AVULSA & para consumo
= Hecione 3 OpC30 CoNtinuar >>

) matenaiis) 3 parti 08 op¢

COLOCARA
QUANTIDADE
DE SAIDA DO

ITEM

s ik sl R 5 e
B - ShEslesmoTiaen

ReGIsTH

Materiai: «
Adicionar || Cancelar

*» Campos de preanchimants cbrigatinso

J : Remover salda avulsa

Recrsrman Saioa e Marewiams
codigo Material Medida
3007000000002 AGUCAR REFINADD BRANCO DE PRIMEIRA QUALIDADE xILo

Cancelar | | Continuar >>

Saldo Estogue  Valor Total £510qu
300 RS 699,0

Almoxarifado

~N
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¥ COOADENADORIA DE ALMOXARIFADO [11,68.02.01) = Alternr senhe

A MONARIFADO > RECISTRO 0f Salia Avuisa 0o ESTogul

SATDA AVIILEA & utilizado para dar baika no
materiaifis) & partir db OPCAG abdo & em Seguiia,

de itens gua foram perdides, quabrados @ que NS0 SErvem Para CONSUMO
e & quantidade que des saila. Em seguida, Selecione b opcio Continuar >>

Eata cperagie potsul material paca ajuds 8o USEAHG
* Clique U

Material: &

Adicianas | | Canoelar

2 da preanchimants sbrigatinn

o+ Remover sakda avilsa

Hegisrmam Saioa or Mare

Cadigo Matesial

ICOTOODHOALO] ACUCAR REFINADD BRANCD DE PRIMEIRA QUALIDADE
cancetar | continuar ==
Almexariads | .

Salo Estoqes  Valor Total Estogupe
aoa R$ £25.1

%% - almecpnrdnon:. sk,

QUANTIDADE
PREENCHIDA

I e 2018 @ Modor o st o chomt
COORDENADORLA DE ALMOXARIFADO (11.69.02.01) =3 Portal Admin. ‘_' Alterar senha

ALmoxaRIFADD > REGISTRO DE Saioa Avuisa po Estoque

Nesta operago o8 sequintes dades precisam ser informades:

« Data da saida: Data em que o material estd sendo retirado do estoque.
Tipo de saida: Indica o motive da saida do material
« Unidade requisitante/Entidade Beneficiada®: Unidade que ciada a que s& destina o

Procaasen Frocesss efersatt 5 SH08 Sl COLOCAR A DATA

Justificativa: Motivo da saida avulsa.
* Quando o tipe de saida for DOAGAD E o TIPO SAiDA

Valor
cédigo  Material Medida saldo Qude. Y200

3007000000002 AGUCAR REFINADO BRANCO DE PRIMEIRA QUALIDADE KILO 300,00 1,00 R§ 2,33

Data da Saida: /2018

olde ide 8 [ . APARECERA ESTA
-— =) A\BA QUANDO
ESCOLHER O TIPO
SAIDA; APERTAR
O s s <<t [ NA LUPA E
# Canpos e prencints chgnid ESCOLHER A
Almoxarilado UNIDADE
REQUISITANTE

Justificativa:
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0ADE repeRA. 0

o~

r'__

LISTA DE UNIDADES

hemologatao-sg.efpabr

BUSCAR A

UNIDADE

| REQUISITANTE
W Selecionar Unidade

—Treryrrrrer—

116902 DIRETORIA OF ALMOXARIFADO £ PATRIMONIO

ome: PIRETORIA D ALMOXARIFADO £ PATRIMONIO
Buscar

el refererne = xtie ke S cerdate Sacefads » e wa deutans 3

e ratase 22 3gme seu 23800 ao bux: .

Bt Arrve: | EXONES AN WETIT Bs  SCHOMME

Segere Sekls | <<vitw | Comww

fpae /oo retedo’s v . a ¥

UFPA - SIPAC - ~ MUDAR DE SISTEMA -~

ema Integrado de Patrimdnio, Ad

ninistrags

Oegamento: 2018 (i Modubas o Cotun Postal S, Abew Chamado
9 COORDENADORIA DE AUMOXARIFADD [11.60.02.01) =3 Portal Admin, % Alterar senha

ALMOXARIFADO > REGISTRO OF SAIDA AVULsa 00 EsTOQUI

festa 3030 05 SEQUINTES Jad0s Precisam ser Infermados

Data dis saldai Dat

¢ 0 m
) MOLive da S

FeUIRA0 00 OqUe

€St ser

* Tipo de sa ndica ida do m I
* Unidade requisitante/Entidade Beneficiada®: Undace que estd requisitands o matenal referente 3 saida avulsa/Enodade Benefioada a que se desting o
material doada

. Process 540 reforente &
* Justificativa: Motivo da saida avulss,

53103 for DOAGAQ

avulss

= Quando 0

CisTRAR SAfoA

codige  Material Medida saldo Qtie. Yoo
02 ACUCAR REFINADO BRANCO DE PRIMEIRA QUALIDADE XILO 300.00 00 RS 2,33

Data da Saida: 20/12/2018

ol : COM TUDO
Unidade Requisitante: & 115502 0874 - DIRETORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO (11.65.02) v

T e PREENCHIDO

v s REGISTRAR

o :::; CLICAR A SAIDA

710¢

Justificativa

Anexar Arquivo: | ESCOmer amqune | Nenhum argul._ seiecionado

2001 | Copyreght © 2

T L —

T

Ptro do Tecnoiogia da [réenmacio e Cormor

Univiasioass Fioskas 60 Pakk N
Stsena InTecaADo o PATRINGwaD, ASHINEITRAGHO € ConTmaos TIC
EsiTco sw 20/12/2018 09:20

Aenoxaritedo

REG I sTRAN Do COMPROVANTE DE SAIDA/BAIXA AVULSA DO MATERIAL

Numero/Ano: 152522018
Tipo: cajon

=~
A SAIDA IRA butr

Data 20/12/2018

Destino: 0874 - DIRETORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO (11.63.02)

APARECER o cod. Denominacao Unid, validade Quant.  Total
300 70000¢ 02 ACUCAR REFIN BRANCO DF PRIMEIRA QUALIDADE KiLo 1 R$ 2.3

ACUCAR REFINADD BRANCO DE PRIMEIRA QUALIDADE
- KG- DISSOLUCAD RAPIDA GRANULOMETRICA FINA,
co M P RovANTE BRANCO, ORIGEM VEGETAL PURD, SEM CORANTES,
SEM UMIDADE OU EMPEDRAMENTO E COM CRISTAIS
DEM DEFINIDOS COMPOSTO DE SACAROSE DE CANA
ACUCAR, LIVRE DE FERMENTACAO, ISENTO DE
MATERIA TERROSA, DE PARASITOS E DE DETRITOS
PARA ANIMALS E VEGETAIS. EMBALAGEM: SACO DE
POLIETILENO ATOXICO, RESISTENTE, CONTENDO
PESO LIQUIDO DE 1000 GRAMAS. MARCAS DE
REFERENCIA: UNIAD, SQUIVALENTE OU DE

IMPREssAo QUALIDADE SUPERIOR
valor Total: RS 2,33
V<V Voltas I I

CLICAR

(o)
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7 RELATORIO DE MOVIMENTAGCAO DO ALMOXARIFADO -
RMA SINTETICO

O RMA Sintético é o relatério mensal dos subalmoxarifados, emitido pelo
Sistema SIPAC, o qual demonstra as movimentagbes das unidades sem
detalhamento dos itens individualmente. Dissecando o conceito, 0 Relatorio de
Movimentacdo do Almoxarifado Sintético nada mais é que uma verificacdo das
contas das subunidades, devendo ser entregue a Diretoria de Almoxarifado -
DAP até o 8 (oito) do més subsequente ao das movimentacoes.

Os procedimentos para retirada do RMA Sintético serdo expostos a

seqguir:

UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administraclio e Contratos Ajuda? I e ... MUDAR DE SISTEMA --- v TS
Orgamento: 2018  (J§ Modulos ol caixa Postal % Abrir Chamado
9 COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO (11.69.02.01) =& Portal Admin. € Alterar senha

MODULO DE ALMOXARIFADO

S IH IR NA ABA
— RELATORIO

B Movimentacio

CLICAR

B Atendimento
B Comprovante de Atendimento

Almoxarifado

SIPAC | Centro de Tecnologia da Informaglio e Comunicacio (CTIC) - (91) 3201-7288/7808/7802/7391/7800/2061 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - alenquerdocker. alenques 1
v4.32.30_ 29 2
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="

UFPA - SIPAC - MUDAR DE SISTEMA -

i Mbdulos
= Portal Admin.

eb calxa Postal
Alterar senha

»
" Abrir Chamado

COORDENADORLA DE ALMOMARIFADO (11.69.02.01

AvmoxariFarc> ReLatorios - RMA Sintético

E Esta operagiio possul material para ajuda a0 usisdrio;

+ Clique agul para acessar o{a) Manual

OPCOES PARA & LISTAGEM

Mis: # Dezembro v Ang; #2018
Almexarifado; * ALMOXARIFADO CENTRAL - UFFA bl

Formato: « i@ HTML E
Gerar Relatéric | Cancelar

# farmpos de presnchiments abrigatéris

CLICAR

ado

Almmeza

€ C @ nupsi/homologacac-sig ufpabr/sip a MAdc a« @
Universionoe FeoemaL oo Pani C \
3 Stsrona Tarecuuco oe Bureimbutc, Aoweisrescko € ConTasros () 'HC
‘COGRDERADORIA DE ALMOXARIFADO 11
e 2011272015 0322 Sivs,
Avoxaritado . , L RELATORIO D MOVIMENTACO b0 ALMOXARIFADS - RMA SINTETICO
- ENTAO, E SO
cenmaL - urea
IMPRIMIR O s T T—
| codigo ‘o--mnn--a- [;';l = = = Camedioto|  saias]  Camediata| %
- (RS), (R$)] (RS)] (R$)] (R$)| (R$))
3007 GENERDS DE ALIMENTAGAD RELATORIO o 7.366.40 w7 0,00 [ESCRTE=ST 515 seaos
3010 MATERIAL ODONTOLOGICO 73 .00 0,00 .00 0,00 0,00 0,00 11,73
3014 MATERIAL EDUEATIVO £ ESPORTIVO loo 0,00 000 0,00 1577300 000 1877300 000
3016 MATERIAL DE EXPEDIENTE G ERADO |55 299,00 0,00 0,00 21.887,56 1.704,62 21.887,56 461.262,33
3017 WATERIAL OE PROCESSAHENTO DE DA y lss 0.00 000 000 s2ss5 114547 s2sss  swa0nse
019 MATERIAL OE ACONDICIONAMENTO € & oo 0.00 000 a.00 o0 0.00 0.00 1.966,00
321 MATERIAL OE COPAE COZINHA DATARE i 0.00 000 0,00 ow 165z 000 3082299
022 MATERIAL DE UIMPEZA € PRODUTOS OF oo 0.00 000 0,00 0.0 0.00 0.00 1.240,00
3023 UNIFORMES, TECIDOS € AVIAMENTOS oo 0.00 000 0.00 4.800,00 000 40050 0.00
3024 WATERIAL PARA MANUTENCAD D BES 1o 053,70 000 0,00 0.0 0.00 000 857640
3035 MATERIALPARA WANLTENCAD OF BENG ASSINAR e oo o oo0 b —" oo orises
026 MATERIAL ELETRICO s 3154167 000 0.00 10500 0,00 w0500 sz
3028 WATERIAL OE PROTECAD E SEGURANCA o 496783 000 0,00 o0 0,00 0,00 582613
W23 WATERIAL PARA AUDIO. VDED € FOTO PARA s 000 om0 000 om 0s0 om0 23
3035 MATERIAL LABORATORIAL oo 0.00 000 a.00 68850 o0 688950 0.0
303 MATERIAL HOSPITALAR & s 0.00 000 0,00 6150 0.00 6150 709470
055 WATERIAL PARA DIVULGAGHO ENTREGA-LO | 0,00 0,90 0,00 1.580,00 000 158000 0.00
oo s sazzmso 889,73 mso00  ws S 14.675,7105 s
Local e Data: I Assimawras

s SIPAC | entr de e 4 ifermagi o Coralcagia (1) (51) 20372887098/ 7803/ 7393 83012081 | Copyigh © 2095 1018 - Ul -smuedocher enavert | )
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8 INVENTARIO

O Inventario é o controle que a unidade possui sobre o estoque, melhor
dizendo, a parte fisica dos itens componentes do almoxarifado tem de ter o
mesmo valor do Inventario. Abaixo sera ilustrado a forma de producdo do
Inventério.

ufpabr

UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo ¢ Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 [[EEETISCRNRIEIEIINSRE SAIR

“, COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO (114

2018 () Médulos b caixa Postal S Abrir Chamado

=& Portal Admin. < Alterar senha
MODULO DE ALMOXARIFADO IR NA ABA
Estoq... Requisicd,.. Relatori... G RE LATO RI o

e 30 B material
i ice
dores do Material
de Estoques de Material
e Material e Entradas
® Movimentago por Ma cLIcAR
) Movimen es Est as ncer
© oferta e Demanda de Materials em Estoque ials em Garantia
® Relatério de Entradas ® Ma s em Ponto de Pedido ( (
© Requisicdes Atend./Negadas
© RMA Analit Ma s Mals Solicitado:
» 1ais Solicitados
as
@ Atendimento 8 unidades
® Comprovante de Atendimento @ Despesas da Unidade

MUCAR DE SISTEMA

Orgamento; 2018 i Modulos o Caixa Postal

D E00ADENADORIA DE AMOXARIFADS (11.£6.62.01) =2 Portal Admin i

ALMOXARIFADD > RELATORIO 0F LISTAGEM DO ESTOGUS

E— SE NAO FOR
L2 0 mventario para datas aferentes da atual 50 fUNCicNard Dars 05 MESEs POSIENDNes 3 MIgragao 0o estoque do Simoxanifads
pe—— PREENCHIDO

MATERIAL,

Tipo - Analitko SINtEtico -

e mnD O e OGS IRA GERAR

Mostrar Especificagde S * N30
= uMm
e INVENTARIO
.

" Lh CLICAR TOTAL

MENSAL
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Aoquedo

omalogacan- SKg.utpa b/

Unrversioane FIDERAL 00 PARA o
Sasraria Intecxace on Parsintnis, Aoninistaacio @ Contraras .

[ AL
ALMOXARIFADO CENTRAL - UFPA
Eumeo i 20/13/2018 09:24

an
EXEMPLO s
Listaces of Estoque - ALMOXARIFADO CENTRAL - UFPA

Unidade Gestora: 0825 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA {11.00)
Data: 20/12/2018

ALMOXARIFADD CENTRAL - UFFA

‘ | Cadigo | Denominacio | | | | Preso Total
3007 GENEROS DE ALTMENTACAD
1300700000000 AGUCAR REFINADO BRANCO DE PRIMEIRA QUALIDADE KILo 259.00 R$2.33  R§ 696,67
2300700000000 CAFE 13 QUALIDADE- MOIDO EM EMBALAGEM DE 250 KILO 522.00 R$ 23,55 R$ 12.528,60
GRAMAS
3 3007000000335 CAFE EMBALAGEM 250G KG 590.00 R$ 22,00 RS 12.980,00
Tetal do Grupo de Material: RS 26.205,27

2010 MATERIAL ODONTOLOGICO
110100063  LUVA DE PROCEDIMENTO TAMANHO M Cabxa 1.00 RS 11,73 RE 11,73

Total do Grupo de Materi RS 11,73
3016 MATERIAL DE EXPEDIENTE

5| 116001012  ALMOFADA Unidade 381.00 R$ 174 R$ 664,37

6 116005016 APAGADOR P/ QUADRO MAGNETICO Unidade 9.00 R$ 2,70 R$ 23,30

7 116003003 APONTADOR ESCOLAR ACRILICO €/ 1 FURO unidade 1426.00 R$ 0,14 RE 195,97

8 116007002  BOBINA DE PAPEL P/ CALCULADORA STXE0MM Unidade 288,00 R$ 0,55 RE 214,37

9 116007005  BOBINA DE PAPEL P/MAQ. S0X60 Unidade 2.00 R 0,80 R$ 1,60

10 116008002  BORRACHA BRANCA P/ DESENHO TAM, MEDIO Unidade 1735.00 RE0.,50  RE 867,50
11 116008006  BORRACHA LAPIS TINTA Unidade 2102,00 R$ 0,17 R$ 347,96
1z E0DEOD3  CAIXA ARQUIVO DE PAPELAG unigade 77.00 RE 245 R$ 192,07
13| 116006005  CAINA ARQUIVO EM POLIONDA COR AMARELA Unidade 1.00 RS 2,64 RS 2,64
14 116011002  CANETA ESFEROG. PRETA ESCRITA GROSSA Unidade 18,00 R$ 0,42 RS 7,56
15 116011008  CANETA ESFEROG. VERMELHA ESCRITA GROSSA unidade 892,00 RS 0,42 RS 375,06
16 116011007  CANETA MAREA-TEXTO - JOGO €/ & CORES Jogo 455,00 RS 4,20 RS 2.095,80
17 116100015  CANETA F/ RETROPROJTOR Jago 23.00 RS 7,96 R$ 183,08
18 116011006 CANETA Ff TRANSPARENCIA - )G C/ 6 CORES Jogo 122.00 RS$ 12,00 RS 1.386,00
15 116041024  CAPA ENCADERNAGAD EM POLIPROP-VERMELHA Unigade 2.00 RS 0,26 s 0,52
20 CAPA ENCADERNAGAD POLIPROFILENG-INCOLOR, unidade 2220.00 RS 0.25 RS 558,17
21 CAPA P/ENCADERNAGAD unidade 200.00 RS 0.22 RS 44,00
22 116012003 CARTOLINA COR BRANCA - SDOXSS0MM - 150G FOLHA 2065.00 R$0.34 RS 1.036.00
23 116025001 CILINDRO PARA FOTOCOPIADORA CANDN NP10Z0 Unidade 19.00 R$93.72 RS 1.875.68
24 116025002  CILINDRO P/COPIADORA MINOLTA REF.EF 2121 Unidade 13.00 RS 174.29  R$ 2.265.77

25 116025004  CILINDRO P/COPIADORA SHARR REF. 7370 Unidade 3.00 R$ 198,00 R$ 594,00
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9 TOMADA DE CONTAS

A tomada de contas é feita anualmente, e possui procedimentos claros
e simples constantes do Decreto-Lei n°® 200/67 em seu Art. 88 preleciona: “Os
estoques serdo obrigatoriamente contabilizados, fazendo-se a tomada anual
das contas dos responsaveis.®”

O chefe da unidade, mediante portaria, designa trés (03) membros,
todos servidores efetivos, objetivando composi¢cao de uma comissao, sendo um
(01) presidente e dois (02) membros. A Instrugdo Normativa n° 205, de 08 de
abril de 1988, corrobora com este entendimento e instrui: “14. As comissdes
especiais de que trata esta I.N., deverdo ser constituidas de, no minimo, trés
servidores do oOrgdo 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. ”

A referida comissdo produz relatério baseado em levantamento fisico
de seu estoque, e, no Inventario, que como ja fora mencionado traduz-se na
correspondéncia das quantidades da parte material do depdsito com a
numeracao existente no Sistema.

Por conseguinte, o relatorio criado é assinado pela comissdo e pela
chefia da unidade e, sdo anexados a este, o Inventario e a Portaria
designadora.

Portanto, deve ser entregue a Diretoria de Almoxarifado — DAP, para
analise, nesta ordem, o Relatério assinado, o Inventario e a Portaria

nomeadora da comissao.

9 DECRETO-LEI N° 200, DE 25 DE FEVEREIRO DE 1967. Disponivel em:

http://leqislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_ldentificacao/DEL%20200-1967?0penDocument.
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10 BAIXAS DO ESTOQUE

Em caso de quebra ou inservibilidade de materiais fazer os seguintes

procedimentos:

vV V VYV V

Fazer oficio e formar processo enderecado ao dirigente da unidade
com a listagem dos materiais solicitando a baixa;

Justificar o porqué da baixa;

Informar a descrigdo, subitem, quantidade e valor dos itens;

Aguardar autorizagéo para poder efetuar a baixa do material;

Caso seja autorizado, dar baixa, anexar o comprovante de baixa no
processo, enviar ao almoxarifado central para andlise e, este, poste-
riormente, encaminhard o processo a geréncia de contabilidade da
UFPA.
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