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I PALAVRAS-CHAVE

e Processo, portaria e tomada de contas.

Il. DICIONARIO DE TERMOS E SIGLAS

Termo/Sigla Significado
CPGA COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO, GESTAO E AVALIA(;AO
NTPC NUCLEO DE TEORIA E PESQUISA DO COMPORTAMENTO
DAP DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
SIPAC SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRA(;AO E
CONTRATOS

1. RESULTADO(S) FINAL(IS) DO PROCESSO

e Demonstrativo dos materiais existentes no Sub Almoxarifado.

V. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Referéncia

Descricao

Portaria anual do
Encerramento do
exercicio Financeiro
e Execucédo
Orcamentaria.

Institui as Normas e InstrucGes para Execucdo e Encerramento do Exercicio
Financeiro e Execugao Or¢camentdria da UFPA, na forma do ANEXO, que é parte
integrante da Portaria e que consta nos autos do Processo do ano em vigor.
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V. SISTEMAS E FORMULARIOS UTILIZADOS NO PROCESSO

e SIPAC

VI. INDICADORES DE MONITORAMENTO

. Duracéao do processo: 01 a 30 de dezembro de cada ano.

VII. OBSERVACOES SOBRE ATIVIDADES DO PROCESSO

e Tem como finalidade a Prestacdo de contas anual dos materiais de consumo do Sub
Almoxarifado da unidade.

VIll.  PROCEDIMENTOS

1 — Primeiramente a CPGA solicita por e-mail a Dire¢cdo a elaboracdo de portaria de
designacdo da comissao de Tomada de Contas, de acordo com prévia consulta dentre os

servidores, que sera composta de um presidente e dois membros;

2 — A Secretaria do NTPC elabora a portaria via sistema SIPAC e encaminha para a direcao

assinar;

3 — A comisséo designada acessa o sistema SIPAC e salva a portaria designagédo da comisséo

de Tomada de Contas, para no final anexar no processo de tomada de contas;

4 — A comissao acessa o sistema SIPAC no médulo Almoxarifado e tira a copia da Listagem

de Estoque e do Relatério Sintético do més de dezembro;

5 — A comisséao de posse do Relatério Sintético e da listagem de Estoque confere in loco os

guantitativos dos materiais, resolvendo quaisquer inconsisténcias;

6 — ApOs conferéncia, copia novamente a Listagem de estoque e Relatério Sintético para a

Direcdo assinar, escaneia e salva para no final anexar no processo de tomada de contas;

7 — A sequir, é elaborada uma declaracdo de conferéncia dos matérias com o valor total

destes, para assinatura da comissao;
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8 — O processo € concluido com a formalizacéo no sistema SIPAC, e deve conter os seguintes
anexos: Oficio da CPGA encaminhando a Tomada de Contas a Coordenadoria de
Almoxarifado do DAP/UFPA, Portaria de designacao da comisséo, Declaracéo de conferéncia

dos materiais, Portaria de designacéo do responsavel pelo Sub Almoxarifado, Listagem de

Estoque e Relatério Sintético do més de dezembro.
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1.0

FLUXOGRAMA

TOMADA DE CONTAS DO SUBALMOXARIFADO DO NTPC

Solicitagio de

Listagem dos

& elaboragdo de Portaria Materiais no Estoque [ [
O Portaria de assinada e no Relatério .
2 designagio da Sintético do més de 3
E Comissfo de dezembro conferidos v 3
Tomeda de Contas . e assinados

5] R H

& . o
g Elasborar Porcaria de : F
o designagio de membros M :
a - de acordo com préwia f.-.-) F
" consulta - para . :
= comporem a Comisséo Lol
-] Portaria F
B elaborada e o
] encaminhadada H
o via SIPAC : .
2 :
“ .

COMISSAO

Acessar
o SIPAC,
bhaixar e

salvar a
Portaria
& parte

Imprimir Listagem
do Estoque & o

Relatorio Sintético

do més de dezembro

Providenciar
cépia(s) desses
docuwentos para

rascunho da
conferéncia dos

materiais

M . Escanear as Copias
(assinadas) da
Listagem do Estoque e
do Relatério Sintético
do més de dezembro e
salva-las a parte

Acessar o SIPAC e
anexar todos os
documentos
necessdrios &
comprovagio da
Tomada de Contas

De posse das coépias da Listagem

do Estoque e do Relatorio
Sintético, checar os

quantitativos dos materiais do
Jubalmoxarifado e tentar resolver

guaisquer inconsisténcias

Materiais

+ na Listagem

1 do Estoque
e Relatédrio

1| Sintético

confer idos

Elaborar Declaragio
contendo o valor
total dos Materiais iy
Conferidos -

A declaragéo
deve ser
assinada pelo
presidente da
Comissdo e
pelos demais
neubros

DIRETORIA DE

ALMOXARIFADO E PATRIMONI

A formalizagio do Processo no SIPAC
deve canter:

- 0 Oficio de encaminhamento do
Processo;

- & Portaria de designagéo da Comisséo;
- a Declaragso de Conferéncia dos
Materiais;

- 2 Portaria de designagdo do
responsavel pelo Subalmoxarifado;

- 0 Relatério Sintético;

- e a Listagem do Estoque do més de
dezembro

Processo de
Tomada de
Contas
formalizado
e finalizado
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X. CONTROLE DAS ALTERACOES
N° da . ~ . . o
= Data Tipo de alteracéo Itens revisados Responsavel pela revisédo
versédo
01 20/03/2023 Elaboracéo inicial Todos os itens Glaucia Amorim

XI. CONTROLE DE APROVACOES PARA USO

Data d% Nome do responsavel pela aprovacao Unidade/subunidade aprovadora
aprovacao
20/03/2023 Celina Maria Colino Magalhaes NTPC/ Direcdo do NTPC
Elaborado por Aprovado por Data da Aprovacéo

Glaucia Aleixo de Amorim Celina Maria Colino Magalh&es

20/03/2023




