POP 15 — Procedimentos para Montagem e Confecgéo do
Processo de RMA (Sie)

*Este POP podera sofrer alteracdes se houver ajustes no sistema*

O RMA (Relatorio de Movimentacdo de Almoxarifado) é a prestacdo de contas
contabil, bem como de inventario, da movimentacdo dos materiais de consumo
(33.90.30.xx) dos estoques existentes na UFPR. Entende-se por estoque todo e
qualquer tipo de material de consumo que ainda se encontra em sua embalagem
original e lacrada, aguardando sua utilizacdo, seja em armario, deposito, armazém
ou almoxarifado.

Este relatério deve ser enviado mensalmente ao DCF até o 2° dia util do més
subsequente, totalizando 12 relatorios anuais. (as unidades que deverao entregar o
RMA estdo elencadas no Ato Orcamentario Anual UFPR e Macrofunc¢do SIAFI -
021101 - REL. MOV. ALMOXARIFADO E REL. MOV. BENS MOVEIS E INT.)

O processo de RMA deve ser confeccionado e enviado ao
DCF/CCONT/SAP somente ap0s terem sido realizadas todas as

conferéncias do fechamento (POP 14).

Todos os relatérios do RMA deverao ser extraidos do Sie (Sistema de Informacoes
para o Ensino), com excecdo da Planilha 102 — Relacdo dos Empenhos de Bens
Adquiridos — e deverdo ser nomeados na arvore do Processo conforme nome do
relatorio do Sie.

Passo a passo da montagem do processo, nesta ordem:

1. Cada unidade devera abrir processo no SEI utilizando o tipo de processo
“Contabilidade: Relatorio Mensal de Almoxarifado”;

2. Colocar no campo “especificacdo” o més e ano a que se refere 0 RMA, bem
como a unidade orcamentaria;

3. Inserir Memorando direcionado ao Diretor do DCF com informacdes de més, ano
e unidade orcamentaria a que se refere aquele processo;

4. Inserir Relatério 06.04.99.66 — Resumo das Movimentacdes do Estoque
(Almoxarifado Setorial) - do almoxarifado principal (pois ele compila todas as
informacdes dos depdsitos);

5. Inserir Relatério 06.04.99.61 — Retorna 0s Bens Adquiridos por Periodo — do
almoxarifado principal (pois ele compila todas as informacdes dos depositos);

6. Inserir a planilha 102 (em Excel, por sub-elemento e compilada com as
informacBes de todos os depositos) para conferéncia das informacGes do rel.
06.04.99.61;

7. Inserir o Relatério 06.04.99.67 — Resumo Mensal Catalogo de Produtos
Consolidado — selecionando na caixa de selecdo todos os depdsitos que fazem
parte da sua geréncia bem como o almoxarifado principal.

8. Inserir 0 Relatorio 06.04.99.59 — Mensal de Outras Saidas de Material de
Consumo — do almoxarifado principal (pois ele compila todas as informag6es dos
depdsitos), em duas etapas:

a) Inserir o relatorio selecionando somente as baixas (saidas) do tipo “normal,
que sdo baixas orcamentarias e que devem ser contabilizadas pelo DCF
COMO consumo;



9.

10.

Att.

b) Inserir o relatorio selecionando todos os outros tipos de baixas (saidas), com
excecao do tipo “normal”.
OBS: A soma do valor total destes dois relatérios deve ser exatamente igual
a soma dos valores totais das duas colunas de Saidas (Baixa por Consumo +
Baixas (Outras Saidas)) do rel. 06.04.99.66.
Inserir o Relatorio 06.04.99.60 — Mensal de Outras Entradas de Material de
Consumo — do almoxarifado principal (pois ele compila todas as informac6es dos
depdsitos); OBS: O total do més deste relatorio deverd ser exatamente igual o
valor de entradas extra-orcamentarias do relatério 06.04.99.66.
Inserir Despacho com informagGes de valores POR SUB-ELEMENTO e POR
TIPO DE BAIXA das baixas realizadas no més. Para adquirir esta informacéo,
basta extrair o relatorio 06.04.99.59 selecionando todas as formas de saida, com
excecdo do tipo “normal”. Fazer a compilacdo dos dados por sub-elemento e por
tipo de saida, informando o valor total de baixas por tipo e por sub-elemento.
Sobre o valor total de entradas extra-orcamentarias do relatério 06.04.99.66,
informar neste despacho qual valor € referente a transferéncias do 153661 Almox
Central e qual valor é referente a entradas manuais realizadas no més. O valor das
transferéncias do 153661 Almox Central somado com o valor de entradas extra-
orcamentarias manuais devera conferir com o valor total da coluna de entradas
extra-orcamentarias do rel. 06.04.99.66. Quaisquer observacgdes relevantes, caso
existam, também deverdo ser informadas neste despacho bem como qualquer
operacdo/valor adverso nd&o compreendido nas operagfes normais da
movimentacao dos materiais no més, devera ser relatado no RMA com as devidas
consideracoes.
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