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1. Finalidade:

Estabelecer critérios e procedimentos basicos para o controle de Estoque e Almoxarifado.

2. Abrangéncia:
Todas as unidades internas do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio da Serra — IPS.
3. Base Legal e Regulamentar:

Constituicao Federal
Lei Organica do Municipio da Serra
Lei Municipal n® 2818/2005.

Lei Federal n°® 4.320/1964;
Lei complementar n® 101/2000 (LRF);
Resolugéo n°® 227/2011, do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

4. Conceitos: )

Controle de estoques - E o procedimento adotado para registrar, fiscalizar e gerir a entrada e saida de
mercadorias e produtos.

Distribuicdo - E o processo da logistica apds a separacéo fisica do material do estoque até a entrega a
Unidade Requisitante.

Fornecimento - E a autorizagdo no Sistema Integrado de Gestdo de Materiais para saida do material
solicitado. Material estocavel - E o material que esta disponivel em estoque e pode ser solicitado no
Sistema por meio de Requisigcdo de Material em Estoque.

Material ndo estocavel - E o material que nZo esta disponivel em estoque e, portanto, deve ser suprido
externamente por meio de uma Requisicdo de Compra.

Processo de compra - E o processo que da origem a efetivagdo da compra, podendo ser decorrente de
uma licitagao, dispensa, inexigibilidade, compra direta ou registro de pregos.

Processo de pagamento - E o processo criado ap6s a efetivacdo da entrega do material no Almoxarifado
ou na Unidade Requisitante destinado a realizagcao do pagamento ao Fornecedor.

SMARmMa - Sistema de Gestao de Materiais, Compras, Almoxarifado, Patriménio e Contratos.



5. Competéncia e Responsabilidades:

Compete a Comissao Permanente de Almoxarifado e Patriménio controlar e acompanhar a execug¢ao da
presente Norma de Procedimento.

Compete a Controladoria Geral do Municipio - CGM prestar apoio técnico e avaliar a eficiéncia dos
procedimentos de controle inerentes a presente Norma de Procedimento.

6. Procedimentos:

REQUISIGAO DE MATERIAL

6.1. Setor Solicitante ou Servidor Autorizado
6.1.1. Através de Formulario de Requisi¢ao, impresso, solicita o material ao Almoxarifado.

6.2. Setor de Almoxarifado

6.2.1. Recebe a requisicao e verifica a existéncia do material.

6.1.1.1. Caso haja, faz a distribuicdo do material solicitado.

6.1.1.2. Caso nao haja, o servidor do Almoxarifado devolve o Formulario de Requisi¢do informando que
nao tem no momento.

6.3. Setor Solicitante ou Servidor Autorizado
6.3.1. O Setor Solicitante encaminha Cl para o Departamento Administrativo para aquisicdo de material de
consumo ou permanente.

6.4. Departamento Administrativo

6.4.1. Consulta a Comissdao Permanente de Almoxarifado e Patriménio se realmente ha o material
solicitado.

6.4.1.2. Caso o material tenha em estoque, a Comissdo Permanente de Almoxarifado e Patrimbnio fara a
distribuicdo em conformidade com documento de Requisi¢ao padronizado impresso.

6.4.1.3. Caso nao tenha o material devera seguir os procedimentos para aquisicdo de acordo com a
Norma de Procedimentos de Licitagao e Contrato.

COMPRA CONCLUIDA

6.5. Departamento Administrativo

6.5.1. Solicita que o fornecedor, como informado no documento de autorizacdo de fornecimento de
material, entregue o material no almoxarifado do IPS, juntamente com a nota fiscal e copia da autorizagao
de fornecimento para apurar a liquidacdo do bem.

6.5.2. Com o material entregue no Almoxarifado, o Departamento Administrativo solicita que a Comissao
Permanente de Almoxarifado e Patrimdnio faga a liquidacdo do bem.

RECEBIMENTO E ACEITAGAO DO MATERIAL

6.6. Comissao Permanente de Almoxarifado e Patriménio

6.6.1. Para liquidar o bem entregue faz a conferéncia em conformidade com Autorizagéo de Fornecimento:
6.6.1.1. Em caso de duvida para liquidar o material convocar o solicitante ou outro servidor que tenha
conhecimento e/ou capacidade técnica e cientifica para a conferéncia

6.6.1.2. Caso esteja de acordo, confirma o recebimento e aceita o material;

6.6.1.3. Atesta a nota fiscal para o pagamento ou juntamente com o solicitante e/ou servidor que tenha
conhecimento e/ou capacidade técnica e cientifica que participou da conferéncia;

6.6.1.4. Encaminha a nota fiscal para o Departamento Administrativo providenciar o pagamento.

6.6.1.5. Caso o material recebido ndo confere com o documento de Autorizacdo de Fornecimento, a
Comissao Permanente de Almoxarifado e Patrimbénio devolvera a nota fiscal sem atesto para o
Departamento Administrativo apontando a divergéncia.



6.7. Departamento Administrativo:

6.7.1. Recebe a nota fiscal:

6.7.1.2. Caso a nota fiscal nao foi atestada por causa de divergéncia de material recebido com a
Autorizagdo de Fornecimento, o chefe do Departamento Administrativo entrara em contato com o
fornecedor para que seja recolhido o material e contratual novo prazo para sanar o vicio da compra.
6.7.1.3. Caso a nota fiscal foi atestada:

6.7.1.3.1. Anexa-se aos autos do processo.

6.7.1.3.2. Encaminha o processo para o Diretor Administrativo e Financeiro e o Diretor Presidente autorizar
0 pagamento.

BEM MOVEL RECEBIDO

6.8. Unidade Apoio Administrativa

6.8.1. Recebe 0 Bem de Consumo ou Permanente através de Termo de Cessao ou Processo.

6.8.2. Abre um processo interno no IPS quando o bem modvel for obtido através de doacdo, cessao ou
permuta para que o material seja incluido no sistema Almoxarifado / Patriménio do IPS.

6.8.3. Encaminha para a Comissao Permanente de Alimoxarifado e Patrimbnio.

6.9. Comissao Permanente de Almoxarifado e Patriménio

6.9.1 Recebe o processo

6.9.2. Se houver necessidade, abre um processo para reavaliar seu estado fisico, estimar o tempo restante
qualitativo operacional do bem e reavalia a preco de mercado ou critérios estabelecidos em lei ou de
acordo com IPCA-IBGE.

6.9.3. Apensa ao processo de doagao, cessao ou permuta, se necessario.

6.9.4. Encaminha a Unidade Apoio Administrativa para o Diretor Presidente autorizar os langamentos de
regularizacado de incorporagado do bem, atualizag&o de valor de acordo com o preco reavaliado e tempo de
vida estimado nos Sistema de Almoxarifado / Patriménio e Contabil.

6.10. Unidade Apoio Administrativa

6.10.1. Recebe o processo

6.10.2. Da ciéncia ao Diretor Presidente para autorizar os langamentos de regularizacdo de inclusdo do
bem no sistema de Almoxarifado / Patriménio e Contabil.

6.10.3. Encaminha o processo para a Comissdo Permanente de Almoxarifado e Patriménio.

6.11. Comissao Permanente de Almoxarifado e Patriménio

6.11.1. Recebe o processo

6.11.2. Faz o langamento autorizado de regularizagéo no sistema de Almoxarifado e Patrimonio.

6.11.3. Gera uma numeragao sequencial e identificando o bem, anexa aposto ao bem, mediante gravagéao
ou fixacao de plaqueta ou etiqueta apropriada;

6.11.4. Apos, localizado em qual setor ficara, emite um Termo de Responsabilidade para o responsavel
pela guarda e zelo.

6.11.4.1. Imprime o Termo de Responsabilidade em 3 (trés) vias para colher assinatura do responsavel.
6.11.4.1.1. Uma via fica com o Responsavel pela guarda, uma para Recursos Humanos anexar a ficha
Cadastral e outra anexa nesse processo.

6.11.5. Encaminha o processo para o Departamento de Contabilidade.

6.12. Departamento de Contabilidade

6.12.1. Recebe os autos do processo

6.12.2. Faz o langamento autorizado de regularizagédo no sistema de Contabilidade.
6.12.3. Encaminha o processo para arquivamento no Departamento de Contabilidade.

INDENIZAGAO DE BEM

6.14. Servidor do IPS
6.14.1. Faz uma Comunicagéo Interna - Cl para comunicar o fato ocorrido com o bem danificado.
6.14.2. Encaminha a Cl para a Comissao Permanente de Almoxarifado e Patrimonio.

6.15. Comissao Permanente de Almoxarifado e Patrimonio
6.15.1. Recebe a Comunicagéo Interna
6.15.2. Analisa os fatos



6.15.3. Abre o processo no protocolo do IPS para comecar avaliagao do dano do objeto:

6.15.3.1. Concluido que a perda ou avaria do material decorreu pelo desgaste fisico ou outros fatores que
independem da acdo do usudrio encaminha o processo para Departamento Administrativo licitar
manutengao e reparos necessarios.

6.15.3.2. Caso os danos nao tenham ocorrido pelo desgaste fisico ou outros fatores que independem da
acao do usuario fazem apuracdo do fato tentando identificar se o usuario causou avaria ao material
abordando os seguintes requisitos:

a) ocorréncia e suas circunstancias,

b) o estado fisico em se encontrava o material,

c) valor do material adquirido e/ou valor reavaliado;

d) Possibilidade de recuperacdo do material e em caso negativo se podera reaproveitar pecas;

e) Sugestéo sobre o destino a ser dado ao material,

f) Apurar o grau de responsabilidade do usuario envolvido.

6.15.3.3. Anexa apuragdo ao processo, € encaminha para Unidade Apoio Administrativa para ciéncia do
Diretor Presidente.

6.16. Departamento Administrativo

6.16.1. Faz a cotagao do prego para manutencgao e reparo:

6.16.1.1. Caso inviavel e/ou antiecondmico o reparo, solicitar da empresa o laudo técnico e encaminhar o
processo para o Chefe do Departamento de Aimoxarifado e Patrimdnio.

6.16.1.2. Caso seja viavel a manutencao e reparo, segue o processo para realizar o Procedimento de
Licitacdo e compra.

6.17. Comissao Permanente de Almoxarifado e Patriménio

6.17.1. Recebe o processo.

6.17.2. Solicita autorizacao ao Diretor Presidente para iniciar o processo de baixa do bem.

6.17.2.1. Caso autorizado, providencia a Baixa do bem e encaminha o processo com o relatério para o
Departamento de Contabilidade para providenciar os langamentos contabeis e apds e encaminhar o
processo ao Departamento Administrativo para descarte da carcaga.

6.18. Departamento Administrativo
6.18.1. Recebe os autos do processo e avalia.
6.18.2. Encaminha o processo ao Diretor Presidente para autorizar melhor forma de descarte.

6.19. Unidade Apoio Administrativa

6.19.1. Recebe os autos do processo.

6.19.2. Caracterizada a existéncia de responsavel pela avaria ou desaparecimento do material, encaminha
0 processo para Procuradoria Geral/IPS para apurar se cabera ao responsavel de sindicancia e/ou
ressarcimento de:

a) Arcar com as despesas de recuperagao do material,

b) Substituir o material por outro com as mesmas caracteristicas;

c¢) Indenizar, em dinheiro, a prego de mercado, valor apurado em processo regular.

6.19.3. Quando nao for identificado de imediato o responsavel pelo desaparecimento ou dano do material,
com finalidade de sindicancia e sera necessario ressarcimento dos prejuizos ao IPS.

6.19.3.1. Encaminha o processo para a Procuradoria Geral/IPS.

6.19.4. Nao havera sindicancia e/ou ressarcimento de valores para os casos em que material permanente
esse reavaliado com valor econémico de pequeno vulto e/ou ja tiver ultrapassado a validade operacional
original.

6.19.4.1. Encaminha o processo para Departamento Administrativo arquivar.

7. Consideragoes Finais:

7.1. Nenhum material devera ser liberado, antes de cumprida as fases do Recebimento e Aceitagdo, bem
como registrado nos documentos de controle, tais como ficha de estoque ou outro.



7.2. O chefe de departamento ou outro servidor autorizado devera manter o controle fisico juntamente com
as fichas de estoque fazendo conferéncia em curto espago de tempo para corrigir as falhas possiveis na
distribuicdo e enviar o relatério para o Departamento de Contabilidade também providenciar os ajustes.

7.3. A comissao de Almoxarifado e Permanente e/ou outras necessarias para realizar o inventario serao
constituidas de no minimo de 3 (trés) servidores do IPS, designados por portaria pelo Diretor Presidente e
publicada.

7.4. Atribuicoes do Almoxarifado

7.4.1. Compete ao Departamento do Almoxarifado / Patriménio - IPS

a) Controlar o estoque;

b) Realizar o cadastro dos itens, no sistema de AlmoxaApuracao dos fatos rifado/Patrimonio;

c) Registrar os movimentos do estoque de entrada e saida;

d) Controlar e distribuir os materiais de bens méveis existentes de acordo com documento de requisicéo
padronizada e impressa;

e) Abrir processo de compra para repor os materiais estocados consumidos e encaminhar ao
Departamento Administrativo para aquisi¢ao;

f) Quando nao houver o material requisitado devolver o pedido ao solicitante para que este solicite ao
Departamento Administrativo para providenciar a compra.

f) Emitir relatério do movimento de estoque mensal ou solicitado;

g) Realizar inventario Anual de encerramento de exercicio dos bens méveis, iméveis e do almoxarifado ou
guando solicitado.

h) Liquidar o material recebido e atestar a nota fiscal e encaminhar ao Departamento Administrativo.

i) Distribuir o material solicitado em conformidade com documento padronizado de Requisigdo impresso
contendo os seguintes itens: identificacdo do material solicitado, quantidades solicitadas e distribuidas,
assinatura e carimbo do requisitante, assinatura e carimbo da chefia imediata e assinatura, carimbo do
servidor que distribuiu e observagao s quando necessario.

i) Encaminhar os documentos de requisicdo ao Departamento de Contabilidade para registrar os
consumos semanais e/ou mensais.

7.4.2. Cabe ao chefe de Departamento do Almoxarifado/Patriménio verifica se o material esta de acordo
com o documento de Autorizacdo de Fornecimento, atestar a nota fiscal e encaminhar ao Departamento
Administrativo para que se possa efetuar o pagamento.

7.4.2.1. Em caso de duvida para liquidar a notar fiscal convocar o solicitante ou outro servidor que tenha
conhecimento e/ou capacidade técnica e cientifica para atestar juntamente a nota fiscal.

7.4.2.2. Caso se verifique que o material recebido ndo estda em conformidade com Autorizagdo de
Fornecimento, O Chefe de Almoxarifado devolvera a nota fiscal sem atesto e informara ao Departamento
Administrativo para que seja recolhido o material pelo fornecedor e contratual novo prazo para sanar o
vicio da compra.

7.5. Aquisicdo do material

7.5.1. Toda a compra de materiais seja para repor e /ou para atender a necessidade do IPS seréo
efetuadas de acordo com Instrucdo Normativa de Contratos e Licitagdo do IPS.

7.5.2. Todo pedido de aquisicao devera ser verificado antes se ha inexisténcia de material ou similar no
Almoxarifado.

7.5.3. Deve-se evitar compras volumosas para materiais pereciveis e /ou com caracteristicas de obsoletos
em curto espago de tempo.

7.5.4. Todo pedido tem que conter a descricdo do material e quantidade necessaria, obedecendo aos
critérios definidos no Termo de Referéncia (T R).

7.6. Recebimento e Aceitacao
7.6.1. Todo material deve ser entregue no Almoxarifado do IPS, preferencialmente compreendido no
horario de 09: 00 as 15:00, salvo exce¢bes quando acordado pelo Departamento Administrativo, ndo
implicando a aceitagéo efetiva.



7.6.2. A aceitagdo sera confirmada apds o Chefe de Departamento ou outro servidor com capacidade
técnica /cientifica e de conhecimento do bem verificar, conferir e examinar a quantidade e qualidade em
conformidade com o documento de Autorizagdo de Fornecimento.

7.6.3. Quando o material ndo atender com exatiddo a Autorizagédo de Fornecimento ou apresentar faltas e
defeitos, o servidor encaminhara o fornecedor ao Departamento Administrativo para regularizagdo de novo
prazo de entrega.

7.7. Armazenagem

7.7.1. Os materiais recebidos devem ser estocados no Almoxarifado ou quando necessario em local com
seguranca para evitar furto ou roubo, perigos com ameacgas climaticas e mecanicas, bem como
manifestacdo de insetos.

7.7.2. Para evitar envelhecimento de material estocado, devem distribuir em primeiro lugar os que tém
validade de tempo menor e os mesmos estarem localizados de facil para distribuir (primeiro a entrar,
primeiro a sair — PEPS).

7.7.3. Os materiais devem ser estocados a possibilitar uma facil inspecéo e um rapido inventario.

7.7.4. Cada material estocado tera um cadastro no sistema ou outro documento para facilitar o controle de
distribuicdo e quantitativo.

7.7.5. Os materiais de grande movimentagcao devem ser em lugar de facil acesso e os de grande volume
e/ou peso em locais mais baixos.

7.7.6. Os materiais de género alimenticios devem ser estocados afastados dos produtos de limpeza e
higiene.

7.7.7. Os materiais dever ser conservados nas embalagens originais e somente abertos quando houver
necessidade de serem distribuidos.

7.7.8. A organizagado dos materiais deve ser feita de modo a facilitar a distribuicao, inspecao e inventario.
Os rétulos de identificacdo ou embalagem fechada dever estar voltados para facil leitura e contagem.

7.7.9. Os materiais devem estar estacados em prateleiras ou em outros acessorios que evite contado
diretamente com o piso.

7.7.10. Quando empilhado o material deve atentar para a seguranga de manuseio e para a altura das
pilhas evitando excesso de pressao de peso.

7.8. Movimentagdo e Controle

7.8.1. Os bens méveis serdao movimentados nos seguintes casos:

a) Quando solicitado serao distribuidos através de Formulario de Requisigcao (impressa);

b) Os objetos ociosos serao remanejados entre setores quando houver necessidade;

¢) Quando apresentarem danos ou defeitos o Departamento Administrativo sera comunicado formalmente,
pelo Chefe de Departamento do Almoxarifado/Patriménio ou membro da comissdo Permanente do
Almoxarifado/Patriménio ou pelo préprio responsavel da guarda e zelo do bem para contratar empresas
especializadas e providenciar os reparos.

d) Quando o bem movel for considerado, através de laudo técnico, inviavel economicamente ou
irrecuperavel sua capacidade produtiva, o Chefe de Departamento do Almoxarifado/Patriménio
providenciara abertura de processo comunicando e solicitando desincorporagdo do bem ao Diretor
Presidente, bem como seu descarte.

e) O descarte de material sera feito através de recolhimento de servigos oferecidos pelo Municipio de
Serra de modo ecolégico ou doados ou se possivel através de leilao proprio do IPS, todos autorizado pelo
Diretor Presidente do IPS.

7.8.2. Os equipamentos e materiais permanentes receberdo niumeros sequenciais de registro patrimonial
com finalidade de identificacao:

a) O numero patrimonial devera ser aposto ao bem, mediante gravagao ou fixagao de plaqueta ou etiqueta
apropriada;

b) O sistema Almoxarifado / Patriménio fornecera relatdrio com a identificagdo do bem, data de aquisi¢ao,
estado de conservagao, valor de aquisigdo e/ou valor reavaliado, onde esta localizado e o responsavel
pela guarda e zelo.

c) Para material bibliografico, o nimero de registro patrimonial sera na contracapa ou outro dentro do livro,
de modo que, nao o danifique através de carimbo.

7.8.3. Em caso de remanejamento de equipamento ou material permanente, a Comissdo de Almoxarifado
e Patrimbénio de ser comunicada para que providencie as atualizagdes dos Termos de Responsabilidade
para o setor cedente e do novo setor responsavel.

7.8.4. O responsavel da guarda do bem, independentemente de levantamento, devera comunicar a
Comissao de Almoxarifado e Patriménio qualquer irregularidade de funcionamento ou dano do bem mével.



7. 9. Inventario Fisico

7.9.1. Inventario Fisico é o instrumento de controle para verificar os saldos de estoques no almoxarifado,
bem como a existéncia dos equipamentos e materiais permanente em uso e providenciar se necessario:

a) Ajustar os saldos escriturados no sistema utilizado com os saldos fisicos armazenados e também com o
saldo contabill,

b) Localizar o bem madvel permanente e atualizar o Termo de Responsabilidade fazendo os ajustes quando
necessario, tais como, transferindo-o para o setor localizado;

c) ldentificar a situagdo dos equipamentos e materiais permanentes em uso e das suas necessidades de
manutengao ou reparos.

d) Realizar o inventario fisico para atender a legislacao ou quando solicitado.

e) Remanejar os bens maoveis ociosos ou quando o setor for extinto.

7.9.2. O inventario fisico sera efetuado por uma Comissao designada pelo Diretor Presidente do IPS, no
minimo composta por 3 (trés) membros.

7.9.2.1. O inventario fisico sera no almoxarifado e/ ou nos departamentos do IPS.

7.9.2.2. Ap6s o levantamento dos bens a comissdo emitird relatorio (informando também se ha bens
ociosos ou danificados) para que o chefe de Departamento de Almoxarifado/Patriménio providenciar os
ajustes necessarios, e este emitir o relatério do sistema de almoxarifado / patriménio para o Departamento
de Contabilidade realizar os ajustes necessarios também.

7.9.3. O inventario fisico devera constar os seguintes dados:

a) A descricao padronizada;

b) Numero de registro;

¢) Valor: preco de aquisigdo e/ou preco de avaliagdo;d) Estado: bom, regular, ruim (péssimo), ocioso,
recuperavel ou antieconémico;

e) e outros dados.

7.9.4. O material de pequeno valor econémico que tiver seu custo de controle superior ao risco da perda
podera ser controlado através de documento de termo de guarda e/ou responsabilidade fornecido pelo
Departamento Administrativo e/ou outro departamento e/ou relagao carga.

7.9.5. O bem movel cujo valor de aquisicao for desconhecido sera reavaliado como referéncia o valor de
outro, semelhante ou sucedaneo, no mesmo estado de conservagao ou caracteristica operacional e/ou a
preco de mercado e/ou IPCA-IBGE.

7.10. Conservacgao e Recuperagao

7.101.E obrigagao de todo servidor usar o bem com zelo, conservar e evitar avarias.

7.10.2. Quando necessario deve o Departamento Almoxarifado e Patrimbnio ou outro sugerir ao
Departamento Administrativo contratar servicos de manutencdo e prevengao para equipamentos
permanentes anuais.

7.10.3. A recuperagdo somente sera viavel se os custos envolvidos or¢ar no maximo a 50% (cinquenta por
cento) do seu valor estimado no mercado. Se considerado antiecondmico e/ou irrecuperavel, constado em
laudo técnico, o bem modvel podera ser alienado (desincorporado para descarte) conforme a Legislagcao
vigente.

7.11. Responsabilidade e indenizagao

7.11.1. Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade pelo desaparecimento do material
permanente que lhe for confiado, para guarda ou uso, bem como pelo dano, causado por dolo ou culposo,
esteja ou ndo sob sua guarda.

7.11.2. E dever do servidor comunicar, imediatamente, a gquem de direito, bem como aos membros da
Comissao de Almoxarifado e Permanente, qualquer irregularidade ocorrida com o material entregue aos
seus cuidados. O documento deve ser por escrito sem prejuizo de participagdes verbais dos fatos
ocorridos.

7.11.3. Todo servidor em que tenha a guarda e zelo de material permanente quando desvinculado do cargo
devera comunicar por escrito a Comissdo de Almoxarifado e Permanente para fazer as atualizagdes de
Termo de Responsabilidade.

7.11.4. O servidor na impossibilidade de comunicar a Comissao de Almoxarifado e Permanente cabera a
essa providenciar o inventario fisico para atualizar o Termo de Responsabilidade e transferir para o novo
substituto, se necessario.

7.11.5. Na hipétese de ocorrer qualquer pendéncia ou irregularidade cabera a Comissao de Almoxarifado e
Permanente apurar e encaminhar ao Diretor Presidente para sindicancia e apds comunicar ao Diretor
Presidente dos fatos e providéncias cabiveis.
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REQUISICAO DE MATERIAL

Setor Solicitante ou Servidor
Autorizado

Solicita atraves
do Formulario

de requisicdo.

Material soligtado
ou formularia
informando a falta.

Setor de Almoxarifado

Recebe requisicao,
verifica existéncia do
material.

Departamento Administrativo

Cl solicitando } |
aquisicdo de material |

Compra
Concluida

materialao fornecedor e
salcita a Comissao
liquidacao do bem.

procedimentos de aguscio.

Apos consulta a Comissdo
Permanente de Aimoxaniado e
Patrimonio, caso ndc haja o

material, devera seguir

Anexa aos
autos

Comunica
fornecedor para

gue seja sanado
vicio da compra.

Comissao Permanente de
Almoxarifado e Patrimonio

.

Confere e estando em
conformidade com

Autorizacdo de

P
; et o
Formecimento liguida o bem.

Encaminha MNF
atestada ac Dept

Adm. para pagio.

[

Caso exista divergénda,

. dewvolve MF sem atesto
” para o dept. adm. com
apontamentos.

Autorizar
pagamento

T

Unidade Apoio Administrativa | Diretor Administrative Financeiro

Diretor Presidente
autorizar
pagamento.

Segue
procedimentos
para pagamento.
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BEM MOVEL RECEBIDO

Unidade Apoio Administrativo

Recebe o Bem de
Consumo ou Permanente
através do Termo de
Cessdo ou Processo.

Processo interno para
inclusdo no sistema de
patrimdnio/almoxarifado.

D4 ciéncia ao Diretor
Presidente para
autorizar langamentos
de inclusdo do bem.
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