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Detalhamentos de Processos — DRL/MP |

% Sécio de Material - DRL/MP-M

© Planejamento para aquisicoes em 2017

Consideracdes:

A Secdo de Material solicitara providéncias junto ao setor competente para
emissdo de memorando circular solicitando as estimativas de materiais de consumo e

permanente para o exercicio de 2017.

O presente procedimento é de fundamental importancia para que este setor possa
. melhor realizar suas aquisi¢des evitando o acimulo de materiais em estoque,
otimizando o controle de gastos publicos. :

Solicitagdo de memorando circular com estimativas
S de materiais.
Atividades Consolidagdo dos dados coletados.
: _ | Andlise dos dados, formulando estratégias de
- | aquisic¢#o.
~ Servidor Responsivel Carlos Henrique
Colaborador Riumar

© Aquisicao de Material

Consideracdes:

A equipe da Segfo de Material é responsavel pela elaboragdo dos processos de
aquisic6es de bens da Administragdo Central, abrangendo desde material de expediente -
para o Setor de Almoxarifado até aquisigdo de materiais permanentes, tais como,
cadeiras, nobreak, veiculos, entre outros. : :

Este setor também ¢ responsavel pela emissdo de ordens de fornecimento € o
seu envio para o fornecedor e o gerenciamento da entrega dos produtos pelo fornecedor.

" Diretoria Administrativa — DA / Divis3o de Recursos Logisticos — DRL
Servico de Material e Patriménio - DRL - MP




Formulagdo detalhada da descri¢do do material.

Elaboragdo de Pesquisa de Precos.

Elaborag¢do de Termo de Referencia.

Analise de amostras de produtos (caso exigido).

Atividades
: Ap6s a licitagdo e empenho, preparacdo de ordem de
fornecimento.
Acompanhamento, junto ao fornecedor, da entrega
dos produtos.
Servidor Responsavel Carlos Henrique
Colaboradores

Riumar e Rousi -

© Recebimento e estocagem do material de almoxarifado

Consideracdes:

Os materiais de consumo entregues serdo estocados no Setor de Almoxarifado
desta Segdo de Material. J4 os materiai$ permanentes serfio encaminhados ao Setor de
Patrim6nio para incorporagdo e guarda provisoria no depdsito do setor.

Atividades

Recebimento e conferéncia dos materiais adquiridos.
pela DRL/MP-M.

Ateste de recebimento na nota fiscal.

Servidores Responsaveis

Fatima Perdigéo ou Carlos Henrique

Colaboradores

Marcela, Brenda e Estagiarios do Almoxarifado

© Liquidacao da despesa publica

Consideracdes:

Apods o recebimento do material, a despesa € liquidada, sendo esta etapa
registrada no SIAFI - Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo

Federal.

" Diretoria Administrativa - DA / Divisdo de Recursos Logisticos - DRL

Servico de Material e Patrimonio - DRL - MP




Atividades

Verificar se a nota fiscal esta devidamente .
certificada.

Realizar o registro da liquidagéo o sistema SIAFI.

Servidores Responsaveis

Carlos Henrique

Colaborador

Rousi

© Controle de estoque

Consideracoes:

Os materiais em estoque sdo ‘controlados através de planilhas de
acompanhamento € do sistema APOENA. Também sio realizados mensalmente

controle sobre os custos de estoque.

Atividades

Preenchimento de Planilhas de Acompanhamento
Mensal de Estoque

Preenchimento do Sistema Apoena — Médulo
Estoque

Servidores Responsaveis

Carlos Henrique

Colaborador

Marcela, Brenda e Estagiarios do Almoxarifado

" Diretoria Administrativa - DA / Divis&o de Recursos Logisticos -DRL

Servico de Material e Patrimoénio - DRL - MP




Detlhamentos de Processos - DRL/MP

+ Secao de Patrimoénio - DRL/MP-P ]

© Elaborar e Controlar o Inventario dos Bens Patrinioniais;

Consideracoes:

A equipe da Segdo de Patrimdnio terd que gerenciar e controlar esta atividade para
Adm. Central e todas as coordenadorias através de acompanhamentos em planilhas, tabelas e
efetuando as cobrangas quando necessarias;

.....

terminara em 30/12/2016.

Para CESTs: Acompanhamento semestral a ser entregue
a Chefia da DRL/MP nas datas 15/06 e 30/11 para
verificarmos os andamentos destas atividades.

Atividades Para Adm. Central — Executar as rotinas de inventario: -
disponibiliza¢do de termos, conferéncias de bens e entrega
do relatério final & Chefia de Patriménio para ser
encaminhado & DRL/MP e posterior a DRL

Servidores Responsaveis Lusmar, Fernando Carvalho, Clovis e Auricélio

Colaboradores e Alvaro Rocha e Paulo Marcelo

© Preparar e Instruir Processos de Alienacado, Cessdes, Permutas
e Doacoes de Bens: : ‘

Consideracoes:

Esta atividade sera realizada em conjunto com a Chefia da DRL/MP. Estamos
realizando trabalhos para alienar os iméveis ndo operacionais do acervo patrimonial do
DNOCS.

Para disponibilizar iméveis aptos para alienagdo sdo realizadas atividades de:
elaboracdo de laudos de avaliagdes dos iméveis, declaragdo de ndo operacionalidade do
responsavel pela area (jurisdigdo) que o imével se encontra, declaragio de anuéncia do
Coordenador da Cest na qual o bem se encontra, ato declaratorio de operacionalidade emitido
pela Chefia da DRL/MP.

Diretoria Administrativa — DA / Divisao de Recursos Logisticos - DRL
Servico de Material e Patriménio - DRL - MP




Atividades

Procedimentos de alienacio de imoveis conforme
Resolu¢io DC/DNOCS N° 02, de 27 de janeiro de 2010

Servidores Responsaveis

Fabio Melo (Chefe DRL/MP) e Victor Bandeira (Chefe
da Secdo de Patriménio — DRL/MP-P)

Colaborador

Rousi

Acompanhamento da Atividade: Planilha de acompanhamento iméveis ndo

operacionais.

© Proceder o Recebimento, Registro, Estocagem, Controle e
Distribuicao de Material Permanente;

Consideracdes:

A Chefia da Sec¢do de Patriménio terd que gerenciar todas as rotinas relacionadas e
delegar as tarefas para os servidores e colaboradores sob sua responsabilidade.

Bens Moveis - Transferéncias, Recolhimentos,

Atividades Devolucoes, Encaminhar para Alienacdo e Substituicées
de Responsdveis
Servidores Responsaveis Lusmar, Clovis Penha e Auricélio
Colaboradores |QPeracional Alvaro Rocha . | Paulo Marcelo
Boletim Alvaro Rocha, Riumar e Paulo Marcelo

Acompanhamento da Atividade: Apresentar resumo das atividades executadas através
de planilha através das informagdes contidas nas ordens de servigos. Elaborar planilha que conte
a produtividade dos colaboradores terceirizados para os quesitos atendimentos e confecgdes de

BMs.

© Digitacao de Boletins de Bens Moveis;

Atividade

Digitizgﬁd de Boletins no Sistema Apoena

Servidor Responsavel

Socorro

Colaboradores / Servidores
(S6 serdo disponibilizados as pessoas
indicadas ao lado para digitacfio em
situacdes excepcionais). Conferéncia

_Digitagio: Alvaro Rocha

Conferéncia: Dulce, Valdette. Iracy

serd Obrigatéria

" Diretoria Administrativa - DA / Divisao de Recursos Logisticos - DRL
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Acompanhamento da Atividade: A Chefia da Secdo de Patrimdnio terd que acompanhar esta
atividade informando que o servidor Lusmar ira ficar na supervisio desta atividade.

© Arquivamento de Boletins;

Atividade Arquivamento de Boletins Digitados
Servidores Responsaveis _ Clévis e Lusmar
Colaboradores Organizar os boletins por orgem cresceste de BMP: Paulo
: Marcelo e Alvaro Rocha

Acompanhamento da Atividade: A Chefia da Seg¢do de Patrimdnio terd que acompanhar esta
atividade informando que o servidor Lusmar ir4 ficar na supervisdo desta atividade.

© Avaliacdes de Imoveis;

Atividade Desempenhada Avaliacoes de Iméveis

Servidores Responsaveis Fernando Carvalho, Flavio Maranhio e Cicero Bento*
Colaboradores Alvaro Rocha

Acompanhamento da Atividade: Ap6s a elaboragdo e entrega dos laudos de avaliagdes dos
im6veis pelo Engenheiro Civil Cicero Bento os dados devem ser inseridos nos sistemas
SPIUNET (SPU/MPOG) e Apoena (DNOCS) e também alimentados em planilhas de controles
da DRL/MP. ‘

" Diretoria Administrativa — DA / Divisao de Recursos Logfsticos - DRL |
Servico de Material e Patriménio — DRL - MP
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