g
!

/™ INSTITUTO FEDERAL

b % Pa rané Ministério (ia Educagao

PORTARIA N° 1448 DE 16 DE NOVEMBRO DE 2017

O Reitor em exercicio do Instituto Federal do
Parana, no uso da competéncia que lhe confere a
Portaria n® 357 de 27/03/2017, publicada no Diario
Oficial da Uni&o no dia 28/03/2017, segéo 2, pagina
26,

RESOLVE:

Art 1° Estabelecer os procedimentos para Tomada de Contas dos Almoxarifados

das unidades do IFPR no exercicio de 2017.

Paragrafo Unico — A Tomada Anual de Contas do Almoxarifado é obrigatéria nos

termos do Artigo 88 do Decreto - Lei n® 200, de 25 de fevereiro de 1967.
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 2.° Os Diretores Gerais das Unidades Gestoras Executoras - UGE deveréo

emitir Portaria de Designagdo de sua Comissdo de Tomada de Contas Anual.

Paragrafo Unico - Para as Unidades ndo Executoras, a Portaria sera emitida pela
Pré-Reitoria de Administragdo - PROAD, devendo o Diretor de Planejamento e Administragdo
de cada Unidade encaminhar a Coordenagdo de Almoxarifado e Patrimonio - COAP,
impreterivelmente até o dia 24 de novembro de 2017, os nomes e matriculas SIAPE dos

servidores designados.

Art. 3.° Os responsaveis pelos almoxarifados deverdo, ao final do expediente do
dia 15 de dezembro de 2017, entregar para a Comissdo de Tomada de Contas Anual o Relatério
de Movimentag¢do do Almoxarifado - RMA/Sintético, posi¢do de Dezembro/2017, e o Relatério

de Inventario (Listagem de Estoque) devidamente assinados.

Paragrafo Unico - Aplica-se o disposto no caput deste artigo aos almoxarifados
das Unidades Gestoras Executoras - UGE, aos almoxarifados das Unidades ndo Executoras —
UGR - (Pro-reitorias e Campi ndo executores vinculados a Reitoria - UG 158009) e ao

Almoxarifado Central.
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Art. 4.° O presidente da Comissdo de Tomada de Contas Anual de posse dos
documentos referidos no pardgrafo tnico do Art. 2° (Portaria de Designagio publicada) e do Art.
3° Caput (RMA) instruira abertura de processo administrativo, para o inicio dos trabalhos da

Tomada de Contas Anual.

Art. 5.° As Comissdes de Tomada de Contas Anual deverdo realizar, no periodo de
18 a4 20 de dezembro de 2017, a Tomada de Contas do Almoxarifado, tendo por base o saldo final

do RMA na data de 15 de dezembro de 2017, conforme disposto no Art. 3°, caput.

§1° A Comissdo de Tomada de Contas das Unidades Gestoras Executoras (UGE)
encaminhard o processo para a Coordenadoria Contabil, Financeira e Or¢camentaria de sua
unidade at€ o dia 21 de dezembro de 2017, para que estas realizem os ajustes no ambito do
Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos - SIPAC/Sistema Integrado de

Administragdo Financeira - SIAFI.

§2° As Unidades Gestoras ndo Executoras vinculadas a Reitoria, apds ajustes
realizados no SIPAC, deverdio encaminhar até o dia 26 de dezembro de 2017 o processo

Coordenagido de Contabilidade - CCONT/PROAD para ajustes a serem realizados no SIAFI.

Art. 6.° Cabera ao Almoxarife da unidade, em conformidade com os
apontamentos no Relatorio de Tomada de Contas, realizar os registros dos respectivos ajustes no

SIPAC.

§1° Os documentos referentes aos ajustes que irdo compor o processo, deverdo
conter a ciéncia da comissdo, que o encaminhara, no dia util subsequente, ao gestor maximo da

unidade para ratificagéo.

§2° Durante o periodo de ajustes decorrentes da Tomada de Contas, a
funcionalidade “Entradas e Saidas Avulsas” do SIPAC sera liberada no ambito do IFPR nos dias
21 e 22 de dezembro de2017, 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 Anual 2017”.

Art. 7.° A Coordenagdo de Almoxarifado e Patriménio - COAP auxiliara os
responsaveis na utilizagdo da funcionalidade “Entradas e Saidas Avulsas”, para efetuar os ajustes
no SIPAC.
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Art. 8.° Fica vedado o registro de entradas/saidas no almoxarifado durante a

Tomada de Contas e seus ajustes.

Art. 9.° Em situagdes excepcionais, ao término do exercicio, em que os materiais
recebidos néo estejam devidamente atestados, estes terdo registros no SIAFI em documento habil

(DH) com a situagdo da fase “EM LIQUIDACAO”.

Art. 10 Finalizadas as atividades, a Comissdo de Tomada de Contas instruird o
processo administrativo aberto nos termos do Art. 4° com os documentos abaixo listados,

apresentadps rigorosamente na seguinte ordem:
I[) Memorando de encaminhamento ao Magnifico Reitor.
II) Copia da Portaria que designou a Comissdo de Tomada de Contas.
[IT) Copia da Portaria que designou o almoxarife responsavel.
[V) Relatério de Movimentagdo do Almoxarifado — RMA — Sintético.
V) Relatorio de Inventario do SIPAC.

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

dos membros da comissdo - Modelo Anexo 1.
VII) Conciliagdo SIPAC X Contagem Fisica - Modelo Anexo I1.

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

inventario — Modelo Anexo II1.

[X) Relatério de Entradas Avulsas de ajustes.

X) Relatorio de Saidas Avulsas de ajustes.

XI) Novo Relatério de Inventario do SIPAC p6s-ajustes.

XII) Novo Relatorio de Movimentagdo de Almoxarifado (RMA) - Sintético pos-

ajustes.

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

representativas do almoxarifado.
DISPOSICOES FINAIS

de Administragdo
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pelas Diretorias de Contabilidade, Orgamento e Finangas e Diretoria de Contratos, Atas e

Servigos.

Art. 12 Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

PAULO TETUO YAMAMOT(D

Pro-Reitor de Planejamento e Desenvolvi Institucional
no exercicio da R€itoria
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CRONOGRAMA - Tomada de contas anual do Almoxarifado

Evento Data Local Envolvidos

Reuniao Preparatoria A definir apés a|Videoconferéncia |Diretores de Planejamento e
publicagdo da Administracao, Coordenadores
PORTARIA Contabil, Financeiro e Orgamentario

Inventario da unidade ao
final do expediente

Indicagao por| 20/11/2017 a |Uidades Gestoras|Diretores de Planejamento e
memorando  eletrénico| 24/11/2017  |ndo Executoras Administragao.
dos integrantes das vinculadas a
Comissbes da Tomada Reitoria
de Contas Anual -
Almoxarifado
Formalizagao da| 27/11/2017 a |Unidades Gestoras|PROAD.
Portaria 30/11/2017  |vinculadas a
Reitoria
Formalizagao da| 27/11/2017 a |Unidades Gestoras|Diretores Gerais
Portaria 30/11/2017  |Executoras
Emiss&o do Relatorio 15/12/2017  |Todas as Unidades |Responsaveis pelos almoxarifados no

ambito do IFPR.

Tomada de Contas do

18/12/2017 a

Todas as Unidades

Comissbes da Tomada de Contas

de Contas Anual do
Almoxarifado .

nao Executoras
vinculadas a
Reitoria

Almoxarifado 20/12/2017 Anual do Aimoxarifado.

Comissées da Tomada 21/12/2017  |Unidades Gestoras|Encaminhar o Processo da Tomada de

de Contas Anual do Executoras Contas para a Coordenadoria Contabil,

Almoxarifado . Financeira e Orgamentaria para os
ajustes no SIPAC/SIAFI

Comissbes da Tomada | Até 26/12/2017 |Uidades Gestoras|Encaminhar o Processo da Tomada de

CCONT/PROAD para langamento de
ajustes no SIAFI
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ANEXO |
RELATORIO DE CONTAGEM FiSICA DO ESTOQUE NO ALMOXARIFADO

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA - IFPR CONTAGEM FiSICA DO '
ESTOQUE NO ESTOQUEEM: | ) nNo g1
UNIDADE/CAMPUS ALMOXARIFADO 15/12/2017
ITEM DENOMINAGAO UNID. MEDIDA| QUANT. | VLR UNITARIO TOTAL
1
2 Relacionar os itens em estoque na data da tomada de contas
3
COMISSAO
NOME CARGO ASSINATURA
PRESIDENTE:
MEMBRO:
MEMBRO:
ALMOXARIFE
NOME CARGO ASSINATURA
ALMOXARIFE:
OBS: Os campos com as informagdes da COMISSAO e do ALMOXARIFE, devera constar apenas na ultima
pagina do relatério, as demais pagina deverdo ser apenas rubricadas.
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ANEXO I

RELATORIO DA COMISSAO SOBRE AS CONTAS LEVANTADAS

A Comissdo de Tomadas de Contas do Almoxarifado da Unidade
designada pelo Senhor Diretor Geral/ Pro-Reitor de [....], através da Portaria n® XXXX/201X —
PROAD, de XX de XXXXXX de 201X, examinando as contas do referido Almoxarifado

constatou que:

1) Escrituragdo no Sistema Institucional SIPAC:

1.1 — O Sistema Institucional SIPAC est4 sendo utilizado para o “Controle Diério
e Mensal de Estoque”, “porém, ndo se encontram devidamente langados, a

totalidade dos itens inventariados, pelas razdes expostas no item [3]

2) Responsabilidade, faltas e compensagdes apuradas, as quais deverdo ser discriminadas a parte:

2.1 — No levantamento efetuado constatou-se que o Sistema Institucional SIPAC
de acordo com o Relatorio de Movimentagdo de Almoxarifado - RMA com data
de emissdo do dia xx/12/2015 “refletia o estoque fisico existente na mesma data”
ou “ndo refletia o estoque fisico existente na mesma data, pelas razdes exposta no

item [3]”1.

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 conciliagdo entre os saldos apresentados no Relatério Mensal

do Almoxarifado (RMA) e outros apontamentos citados nos itens 1, 2

4) Parecer conclusivo sobre a Tomada de Contas:

5.1 — A Comissdo apos os levantamentos, conferéncias e o exame minucioso de

toda a situagdo e considerando que o Almoxarifado do Campus [.......... ] ou Pro-

' Se for o caso, informar outros detalhes para melhor elucidagdo das diferengas apresentadas e, em caso de apuragdo
de responsabilidade por perdas, extravios, apontar as providéncias e encaminhamentos ja formalizados.
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Reitoria [....... ], vem cumprindo as determinagdes legais e administrativas, com
registro no Sistema Institucional SIPAC, com seus estoques devidamente
regularizados, com seus controles perfeitamente em dia, é de Parecer favoravel
[com ressalvas, apontadas no item 3] a aprovagdo e homologacdo da presente

Tomada de Contas.

Curitiba, 31 de dezembro de 201X.

(nome)

Presidente

(nome) (nome)

Membro Membro
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