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PORTARIA N°

Almoxarif

NSTITUTO FEDERAL

1494 DE 25 DE OUTUBRO DE 2016

O Reitor Pro tempore do Instituto Federal do
Parand, no uso da competéncia que lhe confere a
Portaria MEC n° 603 de 08/07/2016, publicada no
Didrio Oficial da Unido no dia 11/07/2016, segéo 2,

pagina 14,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer os procedimentos para as Tomadas de Contas dos

ados das unidades do IFPR no exercicio de 2016.

Pardgrafo Unico — A Tomada Anual de Contas do Almoxarifado é obrigatoria de

acordo com o artigo 88 do Decreto-Lei n° 200 de 25 de fevereiro de 1967.

Comissao
PROAD,
COAP, im

designados.

dia 09 dg¢
Moviment

Inventario

DOS PROCEDIMENTOS

Art. 2° As UG executoras devem emitir as Portarias de designacdo de sua
de Tomada de Contas. Quanto as Unidades ndo executoras, a Portaria ser4 emitida pela
devendo o Diretor de Planejamento e Administracdo de cada Unidade encaminhar a

preterivelmente até o dia 04/11/2016, os Nomes e Matriculas SIAPE dos servidores

Art. 3° Os responsaveis pelos almoxarifados deverfio, ao final do expediente do
> dezembro, entregar para a Comissdo de Tomada de Contas, o Relatorio de
acdo do Almoxarifado — RMA - Analitico - Dezembro/2016 e o Relatério de

(Listagem de Estoque) devidamente assinados.

§1° - Aplica-se o disposto no caput deste artigo aos almoxarifados das Unidades

Gestoras Executoras, aos almoxarifados das Unidades de Controle - UGR (pré-reitorias e campi

ligados a UG 158009) e ao Almoxarifado Central.

Art. 4° As Comissdes de Tomada de Contas deverdo realizar no periodo de 12 de a

16 de dezembro, a Tomada de Contas do Almoxarifado, tendo por base o saldo final do RMA na

data de 09
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de dezembro, conforme disposto no Art. 3°, caput.
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§1° Os ajustes no SIPAC e/ou no SIAFI, no caso das unidades gestoras

executoras, deverio ser realizados em até 3 (trés) dias tteis apos a finalizagdo da Tomada de

Contas, cujo processo constara ciéncia da comisséo de tais ajustes e, no dia util subsequente, a

comissio

“Entradas

dezembro

0 encaminhard ao gestor maximo da unidade para ratificacéo.

§2° Durante o periodo de ajustes decorrentes da Tomada de Contas, a ferramenta
e Saidas Avulsas” do SIPAC ser4 liberada a todas as unidades entre os dias 19 a 21 de

2016, unica e exclusivamente para este fim e, quando for utilizada, devera constar no

campo “Justificativa” o seguinte texto: Ajuste realizado em decorréncia da Tomada de Contas

2016.

no Relator

responsav

SIPAC. Os

via SIPA
Contabilid

Contabil, I

realizem ¢

Art. 5° Cabera ao almoxarife da unidade, em conformidade com os apontamentos

io da Tomada de Contas, realizar no SIPAC os registros dos respectivos ajustes.

Art. 6° A Coordenagdo de Almoxarifado e Patrimdnio (COAP) auxiliara os
°is na utilizagdo da ferramenta “Entradas e Saidas Avulsas”, para efetuar os ajustes no

documentos gerados deverdo compor o processo de Tomada de Contas

§1° As unidades vinculadas a UG 158009 deverdo encaminhar estes documentos

C e
ade/CCONT da Reitoria até o dia 20/12/2016.

também as vias originais pelos Correios para a Coordenacdo de

§2° As UG Executoras encaminhardo os documentos para a Coordenadoria
‘inanceira e Orgamentéria de sua unidade também até o dia 20/12/2016, para que estas

s ajustes no ambito do SIAFI e posterior encaminhamento para a Coordenagio de

Contabilidade/CCONT da Reitoria até o dia 31/12/2016.

de Contas

recebidos

(DH) com

abertura e

Art. 7° Fica vedado o registro de entradas/saidas no almoxarifado apds a Tomada

e seus ajustes.

Art. 8° Em situagdes excepcionais, ao término do exercicio, em que os materiais
ndo estdo devidamente atestados, estes terfo registros no SIAFI de documento habil

a situagfio da fase “EM LIQUIDACAQO”.

Art. 9° Finalizadas as atividades, a Comissdo de Tomada de Contas realizara a

instru¢do de processo administrativo com os documentos abaixo listados, apresentados

rigorosamente na seguinte ordem:
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Servigos.

publicada em Boletim Interno.
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) Memorando de encaminhamento ao magnifico Reitor;

II) Copia da Portaria que designou a Comissdo de Tomada de Confas;
IIT) Copia da Portaria que designou o almoxarife responséavel;

IV) Relatério de Movimentagéo do Almoxarifado — RMA — Analitico;
V) Relatério de Inventério do SIPAC;

VI) Relagdo dos itens inventariados (contagem fisica) com as devidas rubricas dos

membros da comisséo - Modelo Anexo I;
VII) Conciliagdo SIPAC X Contagem Fisica - Modelo Anexo 1I;

VIII) Relatorio da Comissdo com parecer conclusivo sobre o resultado do

inventario — Modelo Anexo I1I;

IX) Relatério de Entradas Avulsas de ajustes;

X) Relatério de Saidas Avulsas de ajustes;

XI) Novo Relatério de Inventario do SIPAC ajustado;

XII) Novo Relatorio de Movimentagdo de Almoxarifado (RMA) ajustado;

XIII) No caso das unidades executoras, a tela do conrazio SIAFI das contas

representativas do almoxarifado.
DISPOSICOES FINAIS

Art. 10 ° Os casos omissos serdo dirimidos pela Pro-reitoria de Administragio

torias de Contabilidade, Orgamento e Finangas e Diretoria de Contratos, Atas e

Art. 11 ° Esta portaria entra em vigor na data de sua assinatura, devendo ser

ODACIR ANTONIO ZANATTA
Reitor Pro tempore
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ANEXO |
RELATORIO DE CONTAGEM FiSICA DO ESTOQUE NO ALMOXARIFADO
INSTITUTO FEDERAL DO PARANA - IFPR CONTAGEM FiSICA DO | .
) ESTOQUE NO ESTOQUEEM: | £ ey
CAMPUS PARANAVAI| ALMOXARIFADO 09/12/2016
ITEM DENOMINAGAO UNID. MEDIDA| QUANT. | VLR UNITARIO TOTAL
1 ‘
2 Relacionar os itens em estoque na data da tomada de contas
3
|
1
|
|
| COMISSAO
NOME CARGO ASSINATURA
PRESIDENTE: |
MEMBRO: |
MEMBRO:
ALMOXARIFE
NOME CARGO ASSINATURA
ALMOXARIFE:




RELATORIO DE

'BENS

ANEXO Il

ALMOXARIFADO EM 09/12/2016

QUE NAO CONSTAM NO RELATORIO - LISTAGEM DE ESTOQUE -

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA - CAMPUS PARANAVAI

) - UNID. VALOR
ITEM| cODIGO DENOMINAGCAO NEBTEA QUANT. UNITARID | VALORTOTAL
1 i
2
3
|
|
|
COMISSAO
NOME CARGO ASSINATURA
PRESIDENTE:
MEMBRO:
MEMBRO: {
|
|
| ALMOXARIFE :
NOME CARGO ' ASSINATURA
ALMOXARIFE | v
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ANEXO 1l

RELATORIO DA COMISSAO SOBRE AS CONTAS LEVANTADAS

Comissdo de Tomadas de Contas do Almoxarifado da Unidade

designada pelo Senhor Diretor Geral/ Pré-Reitor de/[....], por meio

da Portaria n® XXXX/201X — PROAD, de XX de XXXXXX de 201X, examinando as

contas do

referido Almoxarifado constatou que:

1) Escrituragao no Sistema Institucional SIPAC:

1.1 — O Sistema Institucional SIPAC esta sendo utilizado para o “Con-
trole Diario e Mensal de Estoque”, “porém, ndo se encontram devida-
mente langados, a totalidade dos itens inventariados, pelas razdes ex-

postas no item [3]

2) Responsabilidade, faltas e compensagdes apuradas, as quais deverao ser

discriminadas a parte:

2.1 — No levantamento efetuado constatou-se que o Sistema Institucio-
nal SIPAC de acordo com o Relatério de Movimentacdo de Almoxarifa-
do - RMA com data de emisséo do dia xx/12/2015 “refletia o estoque fi-
sico existente na mesma data” ou “néo refletia o estoque fisico existen-

te na mesma data, pelas razdes exposta no item [3]"".

3) Ocorréncias havidas por ocasido da Tomadas de Contas:

3.1 — Discriminar as ocorréncias no caso em que tenha havido, como
por exemplo as razdes da falta de conciliagéo entre os s;aldos apresen-
tados no Relatorio Mensal do Almoxarifado (RMA) e outros apontamen-

tos citados nos itens 1, 2

' Se for o caso, informar outros detalhes para melhor elucidagdio das diferengas apresentadas e, em caso de

s
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apuragéo de rerponsabilidade por perdas, extravios, apontar as providéncias e encaminhamentos ja formalizados.
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4) Parecer conclusivo sobre a Tomada de Contas:

5.1 — A Comiss&o ap6s os levantamentos, conferéncias e o exame mi-
nucioso de toda a situagdo e considerando que o Almoxarifado do
Campus [.......... ] ou Pré-Reitoria [....... 1, vem cumprindo as determi-
nagoes legais e administrativas, com registro no Sistema Institucional
SIPAC, com seus estoques devidamente regularizados, com seus con-
troles perfeitamente em dia, é de Parecer favoravel [com ressalvas,
apontadas no item 3] a aprovagao e homologacgédo da presente Tomada
de Contas.

Curitiba, XX de dezembro de 201X.

(nome)
Presidente

(nome) (nome)
Membro Membro

| INST|TUTO FEDERAL P PARANA | Reitoria
. Av.Victor Ferreira do Amaral, 306 - Taruma, Curitiba - PR | CEP 82530-230 - Brasil




