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PARTICIPACAO NA EXECUGAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) GEST/SAF - Analista
1) Atender Transferéncia de Material de Consumo para Outra UORG
2) Executar Desfazimento de Bens e Material de Consumo
b) GEST/SAF - Gerente
1) Executar Desfazimento de Bens e Material de Consumo
2) Realizar Inventario Obrigatorio de Materiais de Consumo
c) GSIN/SAF - Gerente
1) Realizar Inventario Obrigatério de Materiais de Consumo
d) GTAS/SAF - Analista
1) Executar Desfazimento de Bens e Material de Consumo
e) GTAS/SAF - Gerente Técnico
1) Executar Desfazimento de Bens e Material de Consumo
2) Realizar Inventario Obrigatorio de Materiais de Consumo
f) GTFC/SAF - Analista Contabil
1) Realizar Inventario Obrigatério de Materiais de Consumo
g) SAF - AlImoxarifado
1) Distribuir Material de Consumo sob Demanda
2) Incorporar Material de Consumo ao Almoxarifado
h) SAF - Comisséo de Desfazimento de Bens
1) Executar Desfazimento de Bens e Material de Consumo
i) SAF - Comissao de Inventario de Almoxarifado Obrigatério
1) Realizar Inventario Obrigatério de Materiais de Consumo
j) SAF - Gestor de Almoxarifado
1) Atender Transferéncia de Material de Consumo para Outra UORG

2) Distribuir Material de Consumo sob Demanda
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3) Realizar Fechamento Mensal do Almoxarifado

4) Realizar Inventario Eventual de Materiais de Consumo
K) SAF - Gestor de Almoxarifado Local

1) Atender Transferéncia de Material de Consumo para Outra UORG
I) SAF - Gestor de Patrimonio

1) Executar Desfazimento de Bens e Material de Consumo
m) SAF - Responséveis Pelas Uorgs

1) Realizar Inventario Eventual de Materiais de Consumo

2) Realizar Inventario Obrigatorio de Materiais de Consumo
n) SAF - Superintendente

1) Executar Desfazimento de Bens e Material de Consumo

2) Realizar Inventario Obrigatorio de Materiais de Consumo
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O presente manual trata dos procedimentos e controles utilizados para a Gestdo do
Almoxarifado, tendo como pressuposto a otimizagdo e a utilizacdo racional dos materiais no
ambito das Unidades Organizacionais da Agéncia, e visando garantir que os valores
correspondentes estejam refletidos adequadamente nos sistemas de controle SIADS e SIAFI, e
consequentemente nas Demonstragdes Contabeis, de acordo com a legislacdo que trata a
matéria.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Administracdo e Financas - SAF, os
seguintes processos de trabalho:

a) Incorporar Material de Consumo ao Almoxarifado.

b) Distribuir Material de Consumo sob Demanda.

c) Atender Transferéncia de Material de Consumo para Outra UORG.
d) Realizar Fechamento Mensal do Almoxarifado.

e) Realizar Inventario Eventual de Materiais de Consumo.

f) Executar Desfazimento de Bens e Material de Consumo.

g) Realizar Inventario Obrigatério de Materiais de Consumo.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTACAO

Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo
Federal, institui normas para licitacdes e contratos da Administracdo Publica e d& outras
providéncias.

Decreto n° 99.658, de 30 de outubro de 1990 - Regulamenta, no ambito da Administracdo
Publica Federal, o reaproveitamento, a movimentacao, a alienagdo e outras formas de
desfazimento de material.

Instrucdo Normativa ANAC n° 55, de 25 de outubro de 2011 - Dispde sobre os procedimentos
gerais referentes a administracéo, controle, uso, fornecimento, responsabilidade, guarda,
transferéncia, cessdo, alienacao e outras formas de desfazimento de materiais a serem
observados no ambito da Agéncia Nacional de Aviacéo Civil - ANAC.
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Instrucdo Normativa/SEDAP n° 205, de 08 de abril de 1988 - Objetiva racionalizar, com
minimizacdo de custos, o uso de material no ambito do SISG através de técnicas modernas que
atualizam e enriquecem essa gestdo com as desejaveis condi¢des de operacionalidade, no
emprego do material nas diversas atividades.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das
seguintes areas organizacionais:

Grupo Organizacional Descri¢ao

GEST/SAF - Analista Servidor(es) da GEST/SAF responsavel(eis)
pela analise de processos que envolvem a
administracdo de patrimonio e
almoxarifado.

GEST/SAF - Gerente Gerente de Gestdo Estratégica de Recursos

GSIN/SAF - Gerente Gerente de Servicos Logisticos e de
Informacédo

GTAS/SAF - Analista Servidor(es) da GTAS/SAF responsavel(eis)

pela analise de documentos e processos
relacionados as atribui¢bes da unidade.
GTAS/SAF - Gerente Técnico Gerente Técnico de Assessoramento da SAF.
GTFC/SAF - Analista Contabil Servidor(es) da GTFC/SAF responsavel(eis)
pelos registros contabeis e atividades
correlatas.
SAF - Almoxarifado Servidor(es) da SAF responsavel(eis) pelo
recebimento, armazenamento e distribuicao
de materiais.
SAF - Comissao de Desfazimento de Bens Servidor(es) da SAF formalmente
designado(s) para integrar(em) Comissdo de
avaliacdo de bens para fins de desfazimento.
SAF - Comissao de Inventario de Servidor(es) da SAF formalmente
Almoxarifado Obrigatério designado(s) para integrar(em) Comissdo
responsavel por realizar inventario
obrigatdrio, anual, de almoxarifado.

SAF - Gestor de Almoxarifado Servidor(es) da SAF responsavel(eis) pela
Gestdo do Almoxarifado, no ambito de sua
Unidade.
SAF - Gestor de Almoxarifado Local Servidor(es) da SAF, designado(s) como

Gestor(es) de Almoxarifado, responsavel(eis)
pela consulta aos demais Gestores de
Almoxarifado, visando atender a
necessidade de materiais de consumo por
transferéncia.
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SAF - Gestor de Patriménio Servidor(es) da SAF responsavel(eis) pela
Gestdo do Patrimbnio, no ambito de sua
Unidade.
SAF - Responsaveis UORGs Servidor(es) da SAF responsavel(eis) pela
gestdo da Unidade Organizacional.
SAF - Superintendente Superintendente de Administracdo e
Financas.
1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Administracdo e Finangas - SAF. Em caso de sugestdes de revisao, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Administracdo e Financas aprovar todas as revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGCAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢bes utilizadas no &mbito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execu¢do dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa € contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacdes necessarias para sua realizacdo. S&o elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugéo da etapa;

C) as competéncias necessarias para a execucao da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucao da etapa;

€) os sistemas necessarios para a execucdo da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execucio
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

h) as areas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.
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O capitulo 5 apresenta as disposi¢bes finais do documento, que trata das acGes a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicdes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, 0s sistemas, entre outros, para 0s processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdo das
informacdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definigdes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0s nomes de seus processos tém suas definices idénticas a da data de assinatura
do documento.
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As tabelas abaixo apresentam as definicbes necessarias para o entendimento deste Manual de

Procedimento, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definigéo

Significado

RMA - Relatdrio de Movimentagéo de
Almoxarifado

Relatério emitido mensalmente sobre a
movimentag¢édo do almoxarifado no ambito
da UORG.

RMB - Relatério de Movimentagao de Bens

Relatério emitido mensalmente sobre a
movimentac¢éo de bens no &mbito da UORG.

2.2 Sigla

Definigéo

Significado

ANAC

Agéncia Nacional de Aviacao Civil

ASTEC

Assessoria Técnica

BPS

Boletim de Pessoal e Servico

GEST

Geréncia de Gestdo Estratégica de Recursos

GSIN

Geréncia de Servicos Logisticos e de
Informagdo

GTAF/R]

Geréncia Técnica de Administracdo e
Financas - Rio de Janeiro

GTAF/SP

Geréncia Técnica de Administracdo e
Financas - S&o Paulo

GTSG

Gerente Técnico de Servigos Gerais

MPR

Manual de Procedimento — Documento de
carater disciplinador, de &mbito interno,
assinado e aprovado por autoridade
competente, que tem como objetivo
documentar e padronizar os processos de
trabalho realizados pelos agentes da ANAC.
Possui informacdes sobre o fluxo de
trabalho, detalhamento das etapas,
competéncias necessarias, artefatos a serem
utilizados, sistemas de apoio e areas
responsaveis pela execugao.

PF-ANAC

Procuradoria Federal junto a Agéncia
Nacional de Aviagéo Civil

REDIR

REDIR — Reunides da Diretoria da ANAC, nas
quais sdo deliberadas matérias de
competéncia privativa da Diretoria. Podem
ser de dois tipos: deliberativa, para deliberar

10
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sobre processos que envolvam interesses
dos agentes do setor de aviagdo civil e dos
consumidores; e, administrativa, para
deliberar sobre matérias relativas a gestao
administrativa da Agéncia.

SAF Superintendéncia de Administracédo e

Financas

SIADS Sistema Integrado de Administracéo e
Servigos

SIAFI Sistema Integrado de Administragéo

Financeira
UORG Unidade da estrutura organizacional da
ANAC.

11
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar
cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitacdo ou outros instrumentos e 0s
artefatos se encontram no médulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome
Termo de Desfazimento de Bens

Descricdo
Termo de desfazimento de bens, podendo
ser por doagao, cessdo ou
abandono/inutilizaco.

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 5, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual area ou grupo organizacional as necessitam:

Areas e Grupos
GEST/SAF - Analista

Competéncia
Administra o estoque de bens e
equipamentos, viabilizando o suprimento
das demandas da UORGs da Agéncia e
assegurando o adequado
armazenamento/movimentacao do material,
de acordo com a legislacdo pertinente a
matéria.

Administra o estoque de material de
consumo, viabilizando o suprimento das
demandas das UORGs da Agéncia, e
assegurando o adequado
armazenamento/movimentacao do material,

GEST/SAF - Analista, GEST/SAF - Gerente,
GSIN/SAF - Gerente, SAF - Gestor de
Almoxarifado, SAF - Gestor de Almoxarifado
Local, SAF - Gestor de Patrimobnio, SAF -
Responsaveis UORGs

12
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de acordo com a legislacdo pertinente a
matéria.

Avalia a andlise feita pelo Gestor do
Almoxarifado Local quanto a eficiéncia,
eficacia, conveniéncia, oportunidade e

economicidade da transferéncia.

GEST/SAF - Analista

Confere a redacéo dos diversos Atos
Administrativos recebidos, com presteza e
atencdo seletiva, visando a sua publicacéo.

GTAS/SAF - Analista, GTAS/SAF - Gerente
Técnico

Coordena as atividades de almoxarifado e
patriménio das Unidades Regionais e 0s
Postos de Servicos, utilizando conhecimento
de administracdo, logistica e de gestéo de
materiais.

GEST/SAF - Gerente

Coordena servidores para a constituicdo da
Comissdo Permanente de Desfazimento dos
Bens e Material de Consumo.

GEST/SAF - Gerente

Decide pela assinatura de documento oficial.

SAF - Responsaveis UORGs, SAF -
Superintendente

Efetua registros financeiros e/ou contabeis,
de acordo com a sequencia légica do SIAFI.

GTFC/SAF - Analista Contabil

Elabora Nota Técnica apontando os
fundamentos legais e a analise quanto a
conveniéncia, oportunidade e
economicidade de se manter os bens no
patriménio da Agéncia ou executar processo
de desfazimento.

GEST/SAF - Analista

Elabora Nota Técnica sugerindo o
encaminhamento do processo para
apreciacado da matéria em Reunido da
Diretoria - REDIR.

GEST/SAF - Analista

Emite Relatério de Movimentacao de Bens e
de Almoxarifado, com preciséo, utilizando
nocoes basicas de contabilidade publica e

SIADS.

SAF - Gestor de Almoxarifado

Informa sobre indeferimento quanto a
conveniéncia, oportunidade e
economicidade & UORG demandante do
material, adotando as providéncias que
julgar necessarias.

GEST/SAF - Analista

Instrui o processo de forma a atender as
recomendacdes da Procuradoria, em
processos que envolvem gestdo de
patrimdnio, caso haja alguma
recomendacao.

GEST/SAF - Analista

Movimenta bens e materiais de consumo da
ANAC, de forma equilibrada e gestao

SAF - Almoxarifado, SAF - Gestor de
Almoxarifado, SAF - Gestor de Almoxarifado
Local

13
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eficiente, de acordo com a legislacdo que
trata de Patrimodnio e Almoxarifado.

Participa de comissBes de desfazimento,
avaliacdo e de inventarios de bens, de modo
eficaz, obedecendo a legislacdo pertinente.

SAF - Comissao de Desfazimento de Bens,
SAF - Comisséo de Inventario de
Almoxarifado Obrigatério, SAF - Gestor de
Almoxarifado

Recebe novos bens, equipamentos e
materiais de almoxarifado entregues por
fornecedores e registra no SIADS.

SAF - Almoxarifado

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigéo Acesso
SEI Sistema Eletronico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.
Siafi Web Consiste no principal https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/

Federal.

instrumento utilizado para

registro, acompanhamento
e controle da execucio

orcamentaria, financeira e
patrimonial do Governo

pages/security/login.jsf

Sistema Integrado de

Administracéo de
Servico - SIADS

E um sistema que amplia a
automacao do registro
contabil e a vinculagdo de
um bem de consumo ou
permanente a um ou mais
centros de custos.

http://acesso.serpro.gov.br

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nao ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

14
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADQOS

Procedimentos referenciados sdo processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relagdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

15
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5. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientaces necessarias a continuidade da execucao do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletrdnica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Incorporar Material de Consumo ao Almoxarifado

Trata este processo da incorporacdo de Material de Consumo aos almoxarifados das Unidades
da Agéncia, decorrente de processo de aquisicao, cessdo, doacdo, permuta ou transferéncia.

Compreende os procedimentos para recebimento e aceitacdo do material, bem como para seu
adequado armazenamento.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Material de Consumo entregue na ANAC", portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo €
considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Material de Consumo incorporado”.

O grupo envolvido na execucao deste processo é: SAF - Aimoxarifado.

Para gue este processo seja executado de forma apropriada, € necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Recebe novos bens, equipamentos e materiais de
almoxarifado entregues por fornecedores e registra no SIADS.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucio deste processo e 0
diagrama do fluxo.

16
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M aterial
de Consumo
entregue
na ANAC

01. Receber
provisonamente
os materiais

SAF - Almoxarifado

'

02. Conferir
material com
empenho e especificagdes
de compra e registrar
no SIADS

SAF - Almoxarifado

'

03. Armazenar
o material

SAF - Almoxarifado

M aterial
de Consumo
incorporado

01. Receber provisoriamente os materiais

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Almoxarifado.

DETALHAMENTO: O Auxiliar de Almoxarifado, com o objetivo de incorporar os materiais de
consumo no almoxarifado da Agéncia, deve receber, provisoriamente, o material entregue
por transportadora, pelo préprio fornecedor ou até correio.

Para efetuar o recebimento provisério, o Auxiliar de Almoxarifado deve conferir o nimero de
volumes (caixas, pacotes...) com o comprovante de entrega e verificar se ha algum material
danificado.

O Auxiliar de Almoxarifado deve reservar, em local adequado, todos os volumes do material
recebido provisoriamente para, posteriormente, proceder a conferéncia detalhada.

COMPETENCIAS:

17
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- Recebe novos bens, equipamentos e materiais de almoxarifado entregues por
fornecedores e registra no SIADS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Conferir material com empenho e
especificacbes de compra e registrar no SIADS".

02. Conferir material com empenho e especificacbes de
compra e registrar no SIADS

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: SAF - Almoxarifado.

DETALHAMENTO: O Auxiliar de Almoxarifado deve conferir detalhadamente todo o material
entregue, verificando a conformidade com as especifica¢cdes de compra e empenho.

Durante a conferéncia, o Auxiliar deve verificar se 0 documento referente a circulacdo da
mercadoria trata-se de Nota Venda ou de Simples Remessa, sendo que neste Ultimo
documento podera conter valor incorreto do bem, ocasionando o registro do bem, no SIADS,
com valor indevido.

Deve, também, se atentar para as informagdes constantes do Termo de Referéncia e Ata de
Registro de precgos que deram origem a aquisi¢do onde constam as especifica¢des detalhados
do material, como exemplo: quantidade, unidade de medida, qualidade, marca, validade...

Se identificada alguma inconformidade com o material entregue, o Auxiliar de Almoxarifado
deve tomar as medidas cabiveis, entrando em contato com o fornecedor e solicitando a
adequacdo do material, saneando desta forma as inconformidades.

O Auxiliar de Almoxarifado deve registrar, no SIADS, conta "Bens Méveis em Almoxarifado”,
SOMENTE os materiais que estejam em conformidade e dentro do més de recebimento, a fim
de manter consonancia com o SIAFl, j& que este sistema possui data definida para
fechamento, ndo permitindo lancamento retroativo.

Os itens que ndo estejam aderentes as especificacdes aguardardo o saneamento, mas isso
nao impedird o registro parcial no SIADS dos bens conformes e o armazenamento dos
materiais.

Caso tenha restado algum material danificado ou que ndo corresponda as especificagdes
contratadas, o Auxiliar de AlImoxarifado deve recomendar, ao Gestor do Almoxarifado, a glosa
da Nota fiscal no valor equivalente ao material e a aplicacdo de penalidade por
descumprimento contratual.

A fim de dar continuidade no processo quanto a execucdo financeira, o Auxiliar de
Almoxarifado deve providenciar o registro da Nota Fiscal no SEl.

COMPETENCIAS:
- Recebe novos bens, equipamentos e materiais de almoxarifado entregues por
fornecedores e registra no SIADS.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI, Siafi Web, Sistema Integrado de Administracao
de Servico - SIADS.
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| CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Armazenar o material”.

03. Armazenar o material

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: SAF - Almoxarifado.

DETALHAMENTO: O Auxiliar de Almoxarifado deve armazenar os materiais de acordo com 0s
preceitos das Instrugdo Normativa n® 205/88 e das melhores técnicas de acondicionamento,
atentando-se para o cumprimento do sistema de estoque PEPS - Primeiro que entra € o
primeiro que sai.

Os principais cuidados que o Auxiliar de Almoxarifado deve ter na armazenagem, dentre
outros sdo:

a) os materiais devem ser resguardados contra o furto ou roubo, e protegidos contra a acao
dos perigos mecanicos e das ameagas 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 a finalidade de evitar o envelhecimento do estoque;

c) os materiais devem ser estocados de modo a possibilitar uma facil inspecdo e um rapido
inventario;

d) os materiais que possuem grande movimentacdo devem ser estocados em lugar de facil
acesso e préximo das areas de expedi¢do e 0 material que possui pequena movimentacao
deve ser estocado na parte mais afastada das areas de expedicao;

e) os materiais jamais devem ser estocados em contato direto com o piso. E preciso utilizar
corretamente 0s acessorios de estocagem para 0s proteger;

f) a arrumacdo dos materiais ndo deve prejudicar o acesso as partes de emergéncia, aos
extintores de incéndio ou a circulacdo de pessoal especializado para combater a incéndio
(Corpo de Bombeiros);

g) os materiais da mesma classe devem ser concentrados em locais adjacentes, a fim de
facilitar a movimentacdo e inventario;

h) os materiais pesados e/ou volumosos devem ser estocados nas partes inferiores das
estantes e porta-estrados, eliminando-se os riscos de acidentes ou avarias e facilitando a
movimentacao;

i) os materiais devem ser conservados nas embalagens originais e somente abertos quando
houver necessidade de fornecimento parcelado, ou por ocasido da utilizacdo;

j) a arrumacdo 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 marcagéo do item,
permitindo a facil e rapida leitura de identificacdo e das demais informagdes registradas;
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I) 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 pressdo decorrente, o arejamento
(disténcia de 70 cm aproximadamente do teto e de 50 cm aproximadamente das paredes).

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Distribuir Material de Consumo sob Demanda

Trata este processo da distribuicdo do material de consumo de almoxarifado quando solicitado
pelas UORGs da Agéncia.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Requisicdo de Material de Consumo", portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Material entregue”.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: SAF - Almoxarifado, SAF - Gestor de
Almoxarifado.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, € necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Movimenta bens e materiais de consumo da ANAC, de
forma equilibrada e gestdo eficiente, de acordo com a legislacdo que trata de Patriménio e
Almoxarifado.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e 0
diagrama do fluxo.
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01.Analisar e atender requisi¢céo de material no SIADS

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: SAF - Gestor de Almoxarifado.

DETALHAMENTO: O Gestor de Almoxarifado, por meio do SIADS, deve analisar as demandas
de material formalizadas pelas Unidades da Agéncia.

Esta andlise tem por objetivo verificar se o material solicitado esta disponivel no estoque do
almoxarifado, a frequéncia com que ocorre a demanda, a proporcionalidade/coeréncia da
guantidade demandada e o nexo causal com as atividades desenvolvidas pela Unidade
demandante, a fim de ser eficiente e eficaz otimizando o material disponivel no almoxarifado.
Ap0s a andlise, o Gestor de Almoxarifado deve efetuar o registro no SIADS e imprimir a Guia
de Entrega de Material, que subsidiara a separacdo/reserva do material, pelo Auxiliar de
Almoxarifado, para posterior entrega.

COMPETENCIAS:
- Movimenta bens e materiais de consumo da ANAC, de forma equilibrada e gestéo
eficiente, de acordo com a legislacdo que trata de Patrimonio e Almoxarifado.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siafi Web, SEl, Sistema Integrado de Administracao
de Servico - SIADS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Separar o material fisicamente e avisar a
Unidade Demandante”.

02. Separar o material fisicamente e avisar a Unidade
Demandante

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: SAF - Almoxarifado.

DETALHAMENTO: O Setor de Almoxarifado, com base na Guia de Entrega de Material, deve
separar o material a ser entregue a Unidade demandante, obedecendo o sistema de estoque
PEPS - o primeiro que entra € o primeiro que sai.

Ap0s a separagdo do material, o Setor de Almoxarifado deve avisar, por e-mail, telefone ou
lync, a Unidade demandante que o material esta disponivel para retirada e aguardara que
representante da Unidade busque o material, momento em que o representante devera
assinar a Guia de Entrega que sera arquivada no Setor de Almoxarifado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Entregar o material".

03. Entregar o material

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: SAF - Almoxarifado.

DETALHAMENTO: O Setor de Almoxarifado deve entregar o material ao representante da
UORGs.

Caso nao seja possivel o colhimento da assinatura da Guia de Entrega de Material no ato da
entrega, esta deve ser recolhida em momento posterior, inclusive utilizando o SEI ou outro
meio eletrdnico.

Para os casos de atendimento de requisi¢do formalizada por NURACs ou por Unidades que
nao possuam almoxarifado local, a entrega podera ser operacionalizada por malote, veiculo
oficial, Sedex, correio regular, transportadora ou outro meio que seja considerado eficaz,
eficiente e econdmico de entrega do material.

COMPETENCIAS:
- Movimenta bens e materiais de consumo da ANAC, de forma equilibrada e gestio
eficiente, de acordo com a legislacédo que trata de Patriménio e Almoxarifado.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEl, Siafi Web, Sistema Integrado de Administracao
de Servico - SIADS.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Atender Transferéncia de Material de Consumo para Outra UORG

Trata este processo da transferéncia de material de consumo estocado em determinada
Unidade, com previsao de consumo posterior a necessidade premente de outra Unidade, que
nao possua tempo habil para compra,

O processo visa atender, em menor tempo, a necessidade de uma Unidade demandante e
otimizar a utilizacdo dos materiais de consumo estocados em outra Unidade.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Necessidade de Material de Consumo Identificada", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
¢ considerado concluido guando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim
descritos para esse processo sdo:

a) Demanda de contratacdo/aquisicdo autorizada.

b) Atendimento de transferéncia de material de consumo concluido.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GEST/SAF - Analista, SAF - Gestor de
Almoxarifado, SAF - Gestor de Almoxarifado Local.

Para gue este processo seja executado de forma apropriada, € necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Administra o estoque de material de consumo,
viabilizando o suprimento das demandas das UORGs da Agéncia, e assegurando o adequado
armazenamento/movimentac¢ao do material, de acordo com a legislacdo pertinente a matéria;
(2) Avalia a andlise feita pelo Gestor do Almoxarifado Local quanto a eficiéncia, eficécia,
conveniéncia, oportunidade e economicidade da transferéncia; (3) Informa sobre indeferimento
guanto a conveniéncia, oportunidade e economicidade a UORG demandante do material,
adotando as providéncias que julgar necessarias; (4) Movimenta bens e materiais de consumo
da ANAC, de forma equilibrada e gestdo eficiente, de acordo com a legislacdo que trata de
Patrim6nio e Almoxarifado.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e 0
diagrama do fluxo.
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01. Consultar disponibilidade de Material de Consumo as
demais Unidades

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Gestor de Almoxarifado Local.

DETALHAMENTO: O Gestor do Almoxarifado Local, diante da demanda de material de
consumo que esteja indisponivel no ambito de sua unidade, deve consultar os Gestores das
demais UORGs da Agéncia a fim de verificar a disponibilidade do bem.

A consulta serda, por e-mail institucional ou por despacho no SEl, e devera conter todas as
especificacbes do material, conforme "Requisi¢do de Material" preenchida pela area
demandante.

COMPETENCIAS:

- Administra o estoque de material de consumo, viabilizando o suprimento das demandas
das UORGs da Agéncia, e assegurando o adequado armazenamento/movimentacdo do
material, de acordo com a legislacdo pertinente a matéria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siafi Web, SEl, Sistema Integrado de Administracao
de Servico - SIADS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Verificar a disponibilidade e informa ao
Gestor Demandante”.

02. Verificar a disponibilidade e informa ao Gestor
Demandante

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: SAF - Gestor de Almoxarifado.

DETALHAMENTO: O Gestor do Almoxarifado, destinatario da consulta, deve verificar se ha
disponibilidade no estoque de sua UORG e informar ao Gestor do Almoxarifado Local.

A verificacdo levard em consideracao o nivel do estoque existente e a expectativa/histérico
de consumo de sua UORG.

COMPETENCIAS:

- Administra o estoque de material de consumo, viabilizando o suprimento das demandas
das UORGs da Agéncia, e assegurando o adequado armazenamento/movimentacdo do
material, de acordo com a legislacdo pertinente a matéria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI, Sistema Integrado de Administracéo de Servigo -
SIADS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar as respostas das unidades e
submeter & GEST".

03. Analisar as respostas das unidades e submeter a GEST

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Gestor de Almoxarifado Local.

DETALHAMENTO: Para eleger a UORGs para a transferéncia, o Gestor do Almoxarifado local
deve analisar todas as respostas dos Gestores das demais UORGs verificando a conveniéncia,
oportunidade, economicidade, eficacia e eficiéncia.
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Exemplo de andlise: o custo do transporte é maior ou igual ao valor do bem? O bem chegara
ao destino em tempo habil para o uso? Existe processo de licitacdo em andamento que
contemple a aquisicdo do bem?

O Gestor do Almoxarifado Local deve submeter sua andlise a GEST que consolida o nivel de
estogue em toda a Agéncia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administracdo de Servico -
SIADS, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar a conveniéncia, oportunidade e
economicidade da transferéncia".

04. Analisar a conveniéncia, oportunidade e economicidade
da transferéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAQ: GEST/SAF - Analista.

DETALHAMENTO: O Analista da GEST avaliard a andlise feita pelo Gestor do Almoxarifado
Local quanto a eficiéncia, eficacia, conveniéncia, oportunidade e economicidade da
transferéncia.

Sendo favoravel, o Analista da GEST deve informar, por e-mail ou SEl, ao Gestor do
Almoxarifado da UORG selecionada para que proceda a transferéncia, copiando o Gestor da
UORG demandante.

O Analista da GEST deve registrar a transferéncia em planilhas de controles de estoques de
toda a Agéncia a fim de consolidar e acompanhar o nivel de estoque disponivel ou colocado
a disposicdo das UORGs para consumo.

COMPETENCIAS:
- Avalia a andlise feita pelo Gestor do Almoxarifado Local quanto a eficiéncia, eficacia,
conveniéncia, oportunidade e economicidade da transferéncia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI, Siafi Web, Sistema Integrado de Administracéo
de Servico - SIADS.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E COE?" seja "néo é COE", deve-se sequir
para a etapa "07. Informar ao Gestor Local sobre a indisponibilidade do material e adotar as
providéncias necessérias ao atendimento". Caso a resposta seja "E COE", deve-se sequir
para a etapa "05. Transferir o material fisicamente e no SIADS".

05. Transferir o material fisicamente e no SIADS

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Gestor de Almoxarifado.

DETALHAMENTO: O Gestor de Almoxarifado da UORG selecionada deve transferir o bem
fisicamente e no SIADS, cujo status do registro do bem sera "Bens em Transito".

COMPETENCIAS:
- Movimenta bens e materiais de consumo da ANAC, de forma equilibrada e gestéo
eficiente, de acordo com a legislacédo que trata de Patriménio e Almoxarifado.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administracdo de Servico -
SIADS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Conferir o material e receber no SIADS".

06. Conferir o material e receber no SIADS

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Gestor de Almoxarifado Local.

DETALHAMENTO: O Gestor de Almoxarifado local deve conferir o material transferido e
registrara seu recebimento no SIADS.

De posse do bem ou equipamento, o Gestor de Almoxarifado Local deve providenciar a
entrega a area demandante ou comunicar a disponibilidade para a retirada, caso ndo tenha
condi¢des de proceder a entrega.

COMPETENCIAS:
- Movimenta bens e materiais de consumo da ANAC, de forma equilibrada e gestao
eficiente, de acordo com a legislacédo que trata de Patriménio e Almoxarifado.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administracdo de Servico -
SIADS.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Informar ao Gestor Local sobre a indisponibilidade do
material e adotar as providéncias necessarias ao atendimento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEST/SAF - Analista.

DETALHAMENTO: O Analista da GEST deve informar sobre indeferimento quanto a
conveniéncia, oportunidade e economicidade ao Gestor de Almoxarifado local e deve adotar
as providéncias que julgar necessarias.

As possiveis providéncias levardo em conta a real necessidade/urgéncia da area demandante,
0 momento e o custo da possivel aquisi¢do, pondendo sugerir a aquisi¢do por compra direta,
por suprimento de fundos ou inclusdo no planejamento de compras corporativas.

COMPETENCIAS:
- Informa sobre indeferimento quanto a conveniéncia, oportunidade e economicidade a
UORG demandante do material, adotando as providéncias que julgar necessarias.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Realizar Fechamento Mensal do Almoxarifado

Este processo trata da obrigacdo legal de o Gestor emitir o RMA - Relatério de Movimentagao
de Almoxarifado e encaminhar a Setorial Contdbil a fim de garantir que as
movimentagdes/consumo dos materiais estejam refletidos nos langamentos contabeis e,
consequentemente, nas Demonstragdes Contabeis.

Ap0s a emissdo pela UG, o RMA deve ser encaminhado a Setorial Contabil até o 5° dia Gtil do
més subsequente ao de referéncia.

O processo contém uma etapa. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Mensalmente™, portanto, este processo deve ser executado sempre que este
evento acontecer. Da mesma forma, o processo € considerado concluido quando alcanca seu
evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "RMA emitido e encaminhado
para SECONT".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: SAF - Gestor de Almoxarifado.

Para gue este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Emite Relatorio de Movimentacdo de Bens e de
Almoxarifado, com precisao, utilizando noc8es basicas de contabilidade publica e SIADS.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.

MMensalmente

01. Emitir o
RMA e encaminhar
para SECONT

SAF - Gestor
de Almoxarifado

RMA emitido
e encaminhado
para SECONT

01. Emitir o RMA e encaminhar para SECONT
RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: SAF - Gestor de Almoxarifado.
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DETALHAMENTO: O Gestor do Almoxarifado, de acordo com o calendario de fechamento
mensal da STN, em torno do 3° dia Gtil de cada més subsequente, deve emitir o RMA -
Relatério Mensal de Movimentagédo de Almoxarifado.

Ressalta-se que o Gestor do Almoxarifado tem obrigacéo legal de encaminhar o RMA para a
Setorial Contabil, acompanhado dos documentos de fechamento mensal de execucdo
patrimonial.

O encaminhamento sera feito pelo SEl.

COMPETENCIAS:
- Emite Relatdrio de Movimentacéo de Bens e de Almoxarifado, com precisdo, utilizando
nocdes basicas de contabilidade publica e SIADS.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI, Siafi Web, Sistema Integrado de Administracao
de Servico - SIADS.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Realizar Inventario Eventual de Materiais de Consumo

Trata este processo de inventario eventual de material de consumo, a fim de acompanhar,
controlar e corroborar o estoque disponivel na UORG, bem como subsidiar o processo de
inventario obrigatdrio anual.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Necessidade de Inventario Identificada”, portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Inventario Eventual Concluido".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: SAF - Gestor de Almoxarifado, SAF -
Responsaveis UORGs.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, € necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Administra o estoque de material de consumo,
viabilizando o suprimento das demandas das UORGs da Agéncia, e assegurando o adequado
armazenamento/movimentacao do material, de acordo com a legislacédo pertinente a matéria;
(2) Decide pela assinatura de documento oficial; (3) Participa de comissdes de desfazimento,
avaliacdo e de inventarios de bens, de modo eficaz, obedecendo a legislacao pertinente.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e 0
diagrama do fluxo.
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01. Planejar as etapas do inventario

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: SAF - Gestor de Almoxarifado.

DETALHAMENTO: O Gestor de Almoxarifado, diante da necessidade identificada, promovera
o0 inventario eventual, nos termos da Instrugdo Normativa/SEDAP n° 205, de 08 de abril de
1988.

Ressalta-se que, a depender do volume do almoxarifado, este processo podera ocorrer
sempre que o Gestor julgar necessario, entretanto é recomendavel que ocorra previamente
ao inventario anual a fim de subsidia-lo.

O planejamento consiste em emitir o relatério de materiais, por meio do SIADS, e definir o
método de contagem do estoque mais adequado considerando o volume, instalagdo, méo de
obra e tempo.

COMPETENCIAS:

- Administra o estoque de material de consumo, viabilizando o suprimento das demandas
das UORGs da Agéncia, e assegurando o adequado armazenamento/movimentac¢édo do
material, de acordo com a legislacdo pertinente a matéria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI, Siafi Web, Sistema Integrado de Administracao
de Servico - SIADS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Conferir o estoque no almoxarifado”.

02. Conferir o estoque no almoxarifado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Gestor de Almoxarifado.

DETALHAMENTO: O Gestor do Almoxarifado, com base no planejamento, devera conferir o
estoque de almoxarifado, avaliando o armazenamento, estado de conservacdo, validade e a
quantidade, de acordo com a Instrucdo Normativa/SEDAP n° 205, de 08 de abril de 1988.

COMPETENCIAS:
- Participa de comissdes de desfazimento, avaliagdo e de inventarios de bens, de modo
eficaz, obedecendo a legislacédo pertinente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administracdo de Servico -
SIADS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar as inconsisténcias".

03. Analisar as inconsisténcias

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: SAF - Gestor de Almoxarifado.

DETALHAMENTO: O Gestor de Almoxarifado devera analisar as inconsisténcias identificadas
e buscar solugdes para saneamento, dentro de sua competéncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Ajustar as informagdes no SIADS".

04. Ajustar as informacgdes no SIADS

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Gestor de Almoxarifado.
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DETALHAMENTO: O Gestor de Almoxarifado, ap6s a¢des de saneamento, devera proceder
aos ajustes no SIADS, para que reflita a real situacdo dos materiais em estoque.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siafi Web, Sistema Integrado de Administracéo de
Servico - SIADS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Emitir relatorio e submeter ao
Responsavel pela UORG".

05. Emitir relatorio e submeter ao Responsavel pela UORG

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Gestor de Almoxarifado.

DETALHAMENTO: O Gestor do Almoxarifado devera emitir relatério sobre o inventario
eventual, considerando a método utilizado, dificuldades, inconsisténcias e solucdes
encontradas, bem como as sugestdes de melhor gestdo do almoxarifado.

O Gestor do Almoxarifado podera utilizar o modelo constante da Instrugcdo Normativa/SEDAP
n° 205, de 08 de abril de 1988.

COMPETENCIAS:
- Participa de comissdes de desfazimento, avaliacdo e de inventarios de bens, de modo
eficaz, obedecendo a legislacdo pertinente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Analisar e decidir sobre o inventario".

07. Analisar e decidir sobre o inventario

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Responsaveis Pelas Uorgs.

DETALHAMENTO: Os Responsaveis pelas UORGs deverdo analisar o Relatorio de Inventario
Eventual e decidir sobre as providéncias que julgarem necessarias visando a boa gestdo do
almoxarifado.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Executar Desfazimento de Bens e Material de Consumo

Trata este processo de desfazimento de bens consumo e permanente, no ambito da ANAC, de
forma a otimizar a utilizagdo/aproveitamento dos bens pela Administragdo e atender a
legislagéo especifica.

O processo contém, ao todo, 16 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Anualmente"”, portanto, este processo deve ser executado sempre que
este evento acontecer. Da mesma forma, o processo € considerado concluido quando alcanca
seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Desfazimento de bens
concluido™.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GEST/SAF - Analista, GEST/SAF - Gerente,
GTAS/SAF - Analista, GTAS/SAF - Gerente Técnico, SAF - Comissdo de Desfazimento de Bens, SAF
- Gestor de Patrimdnio, SAF - Superintendente.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, € necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Administra o estoque de bens e equipamentos,
viabilizando o suprimento das demandas da UORGs da Agéncia e assegurando o adequado
armazenamento/movimentacao do material, de acordo com a legislacédo pertinente a matéria;
(2) Administra o estogue de material de consumo, viabilizando o suprimento das demandas das
UORGs da Agéncia, e assegurando o adequado armazenamento/movimentacdo do material, de
acordo com a legislacdo pertinente a matéria; (3) Confere a redacdo dos diversos Atos
Administrativos recebidos, com presteza e atencdo seletiva, visando a sua publicacdo; (4)
Coordena servidores para a constituicdo da Comissdo Permanente de Desfazimento dos Bens e
Material de Consumo; (5) Decide pela assinatura de documento oficial; (6) Elabora Nota Técnica
apontando os fundamentos legais e a analise quanto a conveniéncia, oportunidade e
economicidade de se manter os bens no patriménio da Agéncia ou executar processo de
desfazimento; (7) Elabora Nota Técnica sugerindo o encaminhamento do processo para
apreciacao da matéria em Reunido da Diretoria - REDIR; (8) Instrui o processo de forma a atender
as recomendacdes da Procuradoria, em processos que envolvem gestdo de patrimonio, caso
haja alguma recomendacdo; (9) Participa de comissdes de desfazimento, avaliacdo e de
inventarios de bens, de modo eficaz, obedecendo a legislacio pertinente.

Também sera necessario o uso do seguinte artefato: "Termo de Desfazimento de Bens".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucio deste processo e 0
diagrama do fluxo.
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01. Indicar integrantes e elaborar minuta portaria da
Comissdo de Desfazimento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEST/SAF - Gerente.

DETALHAMENTO: O GEST - Gerente de Gestdo Estratégica de Recursos, diante da
necessidade, deve indicar no minimo 3 servidores para a constituicdo da Comissdo
Permanente de Desfazimento dos Bens e Material de Consumo.

O GEST ja deve indicar, dentre os integrantes da Comissdo, o0 membro que a presidira,
elaborando minuta de portaria de nomeacéo de comissdo, no SEl, a ser assinada pelo SAF.

COMPETENCIAS:

- Coordena servidores para a constituicdo da Comissdo Permanente de Desfazimento dos
Bens e Material de Consumo.

- Administra o estoque de material de consumo, viabilizando o suprimento das demandas
das UORGs da Agéncia, e assegurando o adequado armazenamento/movimentac¢édo do
material, de acordo com a legislacdo pertinente a matéria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI, Sistema Integrado de Administracéo de Servigo -
SIADS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Revisar minuta de Portaria e disponibilizar
para assinatura do SAF".

02. Revisar minuta de Portaria e disponibilizar para assinatura
do SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUCAQ: GTAS/SAF - Analista.

DETALHAMENTO: O Analista da GTAS deve conferir a redacdo e forma do documento, de
acordo com padréo estabelecido pela ASTEC e disponibilizar para assinatura do SAF.

COMPETENCIAS:
- Confere a redacdo dos diversos Atos Administrativos recebidos, com presteza e atencao
seletiva, visando a sua publicacao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Nomear Comissdo de Desfazimento”.

03. Nomear Comissao de Desfazimento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O SAF, de acordo com a indicagdo do GEST, deve assinar a portaria
nomeando os servidores para a Comissdo Permanente de Desfazimento de Bens e Material
de Consumo.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.
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| CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Providenciar a publicacdo da Portaria”.

04. Providenciar a publicacéo da Portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAQ: GTAS/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: A GTAS deve providenciar, por despacho de solicitacdo via SEl, a publicacio
da Portaria de nomeacao de Comissdo de Desfazimento de Bens e Material de Consumo no
BPS - Boletim de Pessoal e Servigo, junto a ASTEC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Planejar, analisar e identificar os bens para
desfazimento".

05. Planejar, analisar e identificar os bens para desfazimento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Comisséo de Desfazimento de Bens.

DETALHAMENTO: A Comissdo de Desfazimento, tendo por base inventarios ou outras
informagdes, deve planejar as a¢cbes que visem o saneamento da situagdo patrimonial dos
bens e materiais de consumo considerados, em analise prévia, obsoletos ou inserviveis pelo
GEST, Gestor de Patrimdnio, Responsaveis pelas Unidades Organizacionais ou pela prépria
Comisséo.

A Comissao, ap6s avaliacdo criteriosa sobre a situagédo patrimonial dos bens, deve elaborar a
relacdo identificando os bens como inserviveis ou obsoletos.

Previamente ao desfazimento de fato, a Comissdo deve consultar, por mensagem
COMUNICA, via SIAFI, as demais Unidades Gestoras - UGs da Administracao Publica acerca do
possivel interesse sobre os bens constantes da relacdo, apurando quais bens estardo
disponiveis para o desfazimento.

Em se tratando de bens de informatica, a Comissdo deve encaminhar a relagcdo de bens
disponiveis para desfazimento ao Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e
Comunicagdes - MCTIC para que este indique possivel entidade apta ao recebimento dos
bens.

Os bens identificados para desfazimento constardo em Ata que também contemplara a
classificacdo, avaliacdo, sugestdo de destinagdo dos bens (tipo e forma de desfazimento),
cadastro dos donatarios, as justificativas sociais para a adog¢do do tipo de desfazimento em
detrimento das demais formas, bem como todos os registros que a Comissdo julgar
relevantes.

A Comissdo devera elaborar minutas de termos de desfazimento.

COMPETENCIAS:
- Participa de comissdes de desfazimento, avaliacdo e de inventarios de bens, de modo
eficaz, obedecendo a legislacdo pertinente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Termo de Desfazimento de Bens.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEl, Siafi Web, Sistema Integrado de Administracao
de Servico - SIADS.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Analisar o processo, emitir minuta de Nota
Técnica e submeter ao SAF".

06. Analisar o processo, emitir minuta de Nota Técnica e
submeter ao SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEST/SAF - Analista.

DETALHAMENTO: O Analista da GEST, com base nas informag6es constantes da Ata emitida
pela Comissdo, deve elaborar Nota Técnica apontando os fundamentos legais e a analise
guanto a conveniéncia, oportunidade e economicidade de se manter os bens no patriménio
da Agéncia ou executar processo de desfazimento.

O Analista deve elaborar, também, minuta de consulta a Procuradoria acerca da aderéncia do
processo de desfazimento aos aspectos legais, se 0 processo ndo se tratar de cessao.

O Analista da GEST deve submeter a Nota Técnica ao GEST e ao SAF, sugerindo que este,
dentro de sua competéncia regimental, encaminhe o processo a consulta da Procuradoria,
exceto no caso de cessao.

COMPETENCIAS:

- Elabora Nota Técnica apontando os fundamentos legais e a analise quanto a conveniéncia,
oportunidade e economicidade de se manter os bens no patriménio da Agéncia ou executar
processo de desfazimento.

- Administra o estoque de bens e equipamentos, viabilizando o suprimento das demandas
da UORGs da Agéncia e assegurando o adequado armazenamento/movimentacdo do
material, de acordo com a legislacdo pertinente a matéria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Aprovar Nota Técnica e dar andamento
conforme o tipo de desfazimento".

07. Aprovar Nota Técnica e dar andamento conforme o tipo
de desfazimento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O SAF deve decidir sobre a Nota Técnica e deve dar andamento ao processo
conforme o tipo de desfazimento (cessdo, abandono ou doagéo)

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o Tipo de Desfazimento?" seja
"cessdo”, deve-se seguir para a etapa "08. Emitir Termo de Desfazimento definitivo, colher
assinaturas e dar ciéncia aos Gestores de Patrimonio”. Caso a resposta seja "abandono ou
Inutilizagdo", deve-se seguir para a etapa "10. Submeter processo a Procuradoria”. Caso a
resposta seja "doag¢do", deve-se seguir para a etapa "10. Submeter processo a
Procuradoria”.
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08. Emitir Termo de Desfazimento definitivo, colher
assinaturas e dar ciéncia aos Gestores de Patrimonio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEST/SAF - Analista.

DETALHAMENTO: O Analista da GEST, conforme minutas de termos de desfazimento, deve
emitir o Termo definitivo, colhera a assinatura dos destinatarios dos bens e dara ciéncia aos
Gestores dos Patriménios de origem do bem.

Nos termos de desfazimento, onde constam os dados do destinatario e da ANAC, deverédo
serem anexadas as rela¢des dos bens com valor de tombamento, descricdo, conta contabil,
classificacdo e valor contabil.

COMPETENCIAS:

- Administra o estoque de bens e equipamentos, viabilizando o suprimento das demandas
da UORGs da Agéncia e assegurando o adequado armazenamento/movimentacdo do
material, de acordo com a legislacdo pertinente a matéria.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Termo de Desfazimento de Bens.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Entregar os bens aos
donatarios/cessionarios, destinar/inutilizar residuos e efetuar registro no SIADS".

09. Entregar os bens aos donatarios/cessionarios,
destinar/inutilizar residuos e efetuar registro no SIADS

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Gestor de Patrimdnio.

DETALHAMENTO: Com base nos Termos de Desfazimento Definitivos devidamente assinados,
os Gestores do Patriménio, onde bens estdo localizados, devem providenciar a entrega dos
bens aos donatarios/cessionarios ou devem inutilizar os bens, devendo, previamente, retirar
as respectivas etiquetas de tombamento.

No ato da entrega, o Gestor de Patriménio deve verificar a competéncia e colher assinatura
de quem esta retirando o bem em nome do destinatario.

Ap0s a regular entrega dos bens, o Gestor do Patriménio deve efetuar os registros no SIADS.

COMPETENCIAS:

- Administra o estoque de material de consumo, viabilizando o suprimento das demandas
das UORGs da Agéncia, e assegurando o adequado armazenamento/movimentacdo do
material, de acordo com a legislacdo pertinente a matéria.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

10. Submeter processo a Procuradoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O SAF deve submeter o processo, nos termos da Nota Técnica, a
Procuradoria.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Aguardar manifestacdo da Procuradoria”.

11. Aguardar manifestacdo da Procuradoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEST/SAF - Analista.

DETALHAMENTO: O Analista da GEST deve aguardar a manifestacdo da Procuradoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Analisar parecer da Procuradoria e dar
andamento conforme o tipo".

12. Analisar parecer da Procuradoria e dar andamento
conforme o tipo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEST/SAF - Analista.

DETALHAMENTO: O Analista da GEST, se houver recomendac¢fes da Procuradoria, deve
instruir o processo de forma a atendé-las, conforme o tipo de desfazimento.

COMPETENCIAS:

- Instrui o processo de forma a atender as recomendacdes da Procuradoria, em processos
gue envolvem gestéo de patriménio, caso haja alguma recomendagcéo.

- Administra o estoque de material de consumo, viabilizando o suprimento das demandas
das UORGs da Agéncia, e assegurando o adequado armazenamento/movimentacdo do
material, de acordo com a legislacdo pertinente a matéria.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual tipo de Desfazimento Pds Proc?"
seja "doacdo pp", deve-se seguir para a etapa "13. Elaborar Nota Técnica para REDIR". Caso
a resposta seja "abandono ou Inutilizacdo pp", deve-se seguir para a etapa "16. Aprovar o
abandono ou inutiliza¢io".

13. Elaborar Nota Técnica para REDIR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEST/SAF - Analista.

DETALHAMENTO: Em se tratando de Doacdo, o Analista da GEST deve elaborar Nota Técnica
sugerindo o encaminhamento do processo para apreciacdo da matéria em Reunido da
Diretoria - REDIR.

A Nota Técnica devera ser submetida ao GEST e, posteriormente, ao SAF, que dentro de sua
competéncia regimental, deve submeter o processo a REDIR.

COMPETENCIAS:
- Elabora Nota Técnica sugerindo o encaminhamento do processo para apreciacdo da
matéria em Reunido da Diretoria - REDIR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Aprovar Nota Técnica e submeter a
REDIR".

14. Aprovar Nota Técnica e submeter a REDIR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Superintendente.
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DETALHAMENTO: O SAF, nos termos propostos na Nota Técnica, deve aprova-la e submeter
a REDIR.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Aguardar deliberacdo da REDIR".

15. Aguardar deliberacédo da REDIR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEST/SAF - Analista.

DETALHAMENTO: O Analista da GEST deve aguardar a deliberagdo da REDIR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Emitir Termo de Desfazimento definitivo,
colher assinaturas e dar ciéncia aos Gestores de Patriménio".

16. Aprovar o abandono ou inutilizagdo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O SAF, verificado o atendimento das recomendagdes da Procuradoria no
ambito da GEST, deve aprovar o processo de abandono ou inutilizagdo, conforme o caso.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Entregar os bens aos
donatéarios/cessionarios, destinar/inutilizar residuos e efetuar registro no SIADS".
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5.7 Realizar Inventéario Obrigatorio de Materiais de Consumo

Trata este processo da realizagdo do Inventario fisico que é o instrumento de controle para a
verificacdo dos saldos de estogues nos almoxarifados e se estdo consoantes com 0s registros no
SIADS e SIAFI.

O processo contém, ao todo, 12 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Dezembro de Cada Ano", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo €: "Inventario
Concluido".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GEST/SAF - Gerente, GSIN/SAF - Gerente,
GTAS/SAF - Gerente Técnico, GTFC/SAF - Analista Contabil, SAF - Comissdo de Inventario de
Almoxarifado Obrigatério, SAF - Responsaveis UORGSs, SAF - Superintendente.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, € necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Administra o estoque de material de consumo,
viabilizando o suprimento das demandas das UORGs da Agéncia, e assegurando o adequado
armazenamento/movimentacao do material, de acordo com a legislacédo pertinente a matéria;
(2) Confere a redacdo dos diversos Atos Administrativos recebidos, com presteza e atencdo
seletiva, visando a sua publica¢do; (3) Coordena as atividades de almoxarifado e patriménio das
Unidades Regionais e os Postos de Servigos, utilizando conhecimento de administracdo, logistica
e de gestdo de materiais; (4) Decide pela assinatura de documento oficial; (5) Efetua registros
financeiros e/ou contabeis, de acordo com a sequencia l6gica do SIAFI; (6) Participa de
comissdes de desfazimento, avaliacdo e de inventarios de bens, de modo eficaz, obedecendo a
legislacdo pertinente.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e 0
diagrama do fluxo.
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01. Indicar Comissdo de Inventario e fornecer relagdo
atualizada de materiais

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Responsaveis Pelas Uorgs.

DETALHAMENTO: Anualmente, o Responsavel pela UORG devera adotar providéncias no
sentido de promover o processo de inventario obrigatdrio no ambito de sua Unidade.

O inventario obrigatério devera ser realizado por Comissdo formalmente designada pelo
Superintendente.

Para tanto, o Responsavel pela UORG indicara colaboradores para comporem a Comissao,
bem como quem a presidira, elaborando minuta de portaria.

Ainda, no teor da minuta, devera constar o prazo, consoante as normas de encerramento do
exercicio, para a entrega do Relatdrio Final de inventério a ser emitido pela Comissao.

O Responsavel pela UORG devera fornecer relacdo de material atualizada emitida pelo SIADS.

COMPETENCIAS:

- Administra o estoque de material de consumo, viabilizando o suprimento das demandas
das UORGs da Agéncia, e assegurando o adequado armazenamento/movimentacdo do
material, de acordo com a legislacdo pertinente a matéria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siafi Web, Sistema Integrado de Administracéo de
Servico - SIADS, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Coordenar atividades de inventario".

02. Coordenar atividades de inventario

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEST/SAF - Gerente.

DETALHAMENTO: O GEST devera coordenar o inventario anual obrigat6rio, consolidando
todas as informagbes quanto as indicacbes dos membros da Comissdo de Inventario
Obrigatorio e elaborando a minuta de portaria de nomeagao de comissao.

COMPETENCIAS:
- Coordena as atividades de almoxarifado e patriménio das Unidades Regionais e os Postos
de Servicos, utilizando conhecimento de administracao, logistica e de gestdo de materiais.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administracdo de Servico -
SIADS, Siafi Web, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Revisar a minuta da Portaria e encaminhar
para assinatura do SAF".

03. Revisar a minuta da Portaria e encaminhar para assinatura
do SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEST/SAF - Gerente.
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DETALHAMENTO: O Analista da GTAS deve revisar a redacdo e a forma da minuta da Portaria,
de acordo com padrédo estabelecido pela ASTEC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Nomear Comissdo".

04. Nomear Comissao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O SAF devera assinar as Portarias que deverdo ser publicadas no BPS -
Boletim de Pessoal e Servigo, nomeando as Comiss@es de Inventario.

Na Portaria de nomeacéo da comissdo devera conter o prazo para entrega do relatorio de
inventério.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Providenciar a publicacdo da Portaria”.

05. Providenciar a publicacéo da Portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAQ: GTAS/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: A GTAS providenciarda, por despacho de solicitacdo via SEl, a publica¢édo da
Portaria de nomeacao de Comissdo de Desfazimento de Bens e Material de Consumo no BPS
- Boletim de Pessoal e Servigo, junto a ASTEC.

COMPETENCIAS:
- Confere a redacdo dos diversos Atos Administrativos recebidos, com presteza e atencao
seletiva, visando a sua publicacao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aguardar a publicacdo da Portaria".

06. Aguardar a publicacdo da Portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Comiss&o de Inventério de Almoxarifado Obrigatdrio.

DETALHAMENTO: Os membros que compordo a Comissdo de Inventario Obrigatorio
aguardardo a publicacdo da Portaria de nomeacao para dar inicio ao trabalho de inventariar
0s bens.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Planejar, executar o inventario e emitir
relatorio".

07. Planejar, executar o inventario e emitir relatorio

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: SAF - Comiss&o de Inventario de Almoxarifado Obrigatorio.

DETALHAMENTO: A Comissao fara planejamento do inventario, levando em consideracgéo a
relacdo de bens e RMA entregues pelo Gestor do Almoxarifado.

A Comissdo devera determinar a metodologia de contagem dos materiais, observando
quantidade de cada item estocado, validade, condi¢c6es de armazenamento, indicacdo se o
item é sustentavel.
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No inventario, para a perfeita caracterizacdo do material e de acordo com a Instrugéo
Normativa n® 205/1988, a Comissdo devera constar:

a) descricdo padronizada;

b) nimero de registro;

c) valor (preco de aquisicdo, custo de producdo, valor arbitrado ou prego de avalia¢do);

d) estado (bom, ocioso, recuperavel, antiecondmico ou irrecuperavel);

e) outros elementos julgados necessarios.

No Relatério, a Comissdo devera constar os valores do Ultimo dia do més de dezembro e
coincidir com o RMA, bem como as dificuldades e divergéncias encontradas, indice de
acuracidade, avaliacdo da gestdo do almoxarifado e sugestdes de melhoria.

COMPETENCIAS:
- Participa de comissdes de desfazimento, avaliacdo e de inventarios de bens, de modo
eficaz, obedecendo a legislacédo pertinente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siafi Web, SEl, Sistema Integrado de Administracao
de Servico - SIADS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Analisar o Relatério".

08. Analisar o Relatorio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Responsaveis Pelas Uorgs.

DETALHAMENTO: O Responsavel pela UORGS devera analisar o relatério emitido pela
comissdo a fim de identificar a necessidade de adoc¢do de nova metodologia de gestédo e
demandar a¢6es ao gestor do almoxarifado a fim de sanear as pendéncias identificadas pela
comisséo de inventario.

COMPETENCIAS:

- Administra o estoque de material de consumo, viabilizando o suprimento das demandas
das UORGs da Agéncia, e assegurando o adequado armazenamento/movimentacdo do
material, de acordo com a legislacdo pertinente a matéria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI, Sistema Integrado de Administracéo de Servigo -
SIADS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Aprovar o Relatério do Inventario e
demandar a¢des necessarias".

09. Aprovar o Relatorio do Inventario e demandar agdes
necessarias

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O Superintendente deve aprovar o Relatério de Inventario e demandar
acbes que julgar necessarias, seja para registro contabil, planejamento estratégico ou
implementacdo de melhoria na qualidade da gestdo do almoxarifado.

Ressalta-se sobre a obrigacdo legal de encaminhar o Relatério do Inventario a Setorial
Contabil, sob pena de restricdo contabil, até a data da conformidade contabil do més de
dezembro, a fim de possibilitar a conciliagdo contabil com o RMA.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "10. Analisar e tomar providéncias", "11.
Efetuar registros contabeis", "12. Analisar e tomar providéncias".

10. Analisar e tomar providéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GSIN/SAF - Gerente.

DETALHAMENTO: O GSIN analisara o Relatério de Inventario e dentro de suas competéncias
regimentais quanto a gestdo dos servigos adotara as providéncias que julgar necessarias.

COMPETENCIAS:

- Administra o estoque de material de consumo, viabilizando o suprimento das demandas
das UORGs da Agéncia, e assegurando o adequado armazenamento/movimentacdo do
material, de acordo com a legislacdo pertinente a matéria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

11. Efetuar registros contabeis

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTFC/SAF - Analista Contabil.

DETALHAMENTO: O Analista Contabil, deve efetuar os registros contabeis dos eventos
refletidos no Relatorio de Inventario.

COMPETENCIAS:
- Efetua registros financeiros e/ou contabeis, de acordo com a sequencia légica do SIAFI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

12. Analisar e tomar providéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEST/SAF - Gerente.

DETALHAMENTO: O GEST analisara o Relatério de Inventario e dentro de suas competéncias
regimentais quanto a estratégia de recursos adotara as providéncias que julgar necessarias.

COMPETENCIAS:

- Administra o estoque de material de consumo, viabilizando o suprimento das demandas
das UORGs da Agéncia, e assegurando o adequado armazenamento/movimentacdo do
material, de acordo com a legislacdo pertinente a matéria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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6. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissGes neste manual pelo executor do processo, a SAF
deve ser contatada. Cépias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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