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APRESENTACAO

Tendo em vista as desejaveis condicbes de operacionalidade no emprego de
materiais de consumo e permanente, o INSTITUTO FEDERAL CATARINENSE, no uso de
suas atribuicdes, fundamentado na Instrucao Normativa n2 205, de 08 de abril de 1988,
institui o Manual de Almoxarifado, que tem como objetivo racionalizar, com
minimizacdo de custos, o uso de materiais através de técnicas modernas gue

atualizam e enriguecem a atual gestao.

1. O ALMOXARIFADO E SUAS ATRIBUICOES

O Almoxarifado é o local destinado a guarda, localizacdo, seguranca e
preservacao de materiais adquiridos, que tem por finalidade suprir as necessidades
operacionais dos setores integrantes da estrutura organizacional do instituto Federal

Catarinense.
O setor de Almoxarifado tem como principais fungdes:

+ Receber e conferir os materiais adquiridos ou cedidos de acordo com o
documento de compra (Nota de Empenho e Nota Fiscal) ou equivalentes;

* receber, conferir, armazenar e registrar os materiais em estoque;

e registrar, em sistema préprio, as notas fiscais dos materiais recebidos;

« encaminhar a Coordenacdo-Geral de Administracdo e Financas as notas fiscais
para pagamento;

- elaborar estatisticas de consumo por materiais e centros de custos para
previsao das compras;

« elaborar o relatério mensal de almoxarifado, referente aos materiais existentes
(RMA), e outros relatérios solicitados;

+ preservar a qualidade e as quantidades dos materiais estocados;

« viabilizar o inventédrio anual dos materiais estocados;

« garantir que as instalacdes estejam adequadas para movimentacao e retirada
dos materiais, possibilitando um atendimento agil e eficiente;

« organizar e manter atualizado o registro de estoque do material existente;

« propor politicas e diretrizes relativas a estoques, programacao de aquisicao e
fornecimento de material de consumo;

» estabelecer as necessidades de aquisicao dos materiais de consumo, para fins
de reposicao de estoque, bem como solicitar tal aquisicao.
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2. ORGANIZAGAO FUNCIONAL DO ALMOXARIFADO

A organizagao funcional de um Almoxarifado pode ser resumida a partir de
suas principais atribuicbes, quais sejam: receber, para guarda, protecaoc e/ou
armazenamento, os materiais adquiridos pelo fornecedor; entregar os materiais aos
seus usuarios mediante requisicoes autorizadas; e, ainda, manter atualizados os

registros necessarios.

As etapas do processo que fazem parte da estrutura funcional de um
almoxarifado estdo divididas em: recebimento, regularizacdo, armazenagem e
distribuicao.

2.1 Recebimento

O recebimento é o ato pelo qual o material encomendado é entregue ao 6rgdo
publico, no local previamente designado, ndo implicando aceitacdo. Trata-se de
atividade intermediaria entre as tarefas de compra e pagamento ao fornecedor, sendo
de responsabilidade do setor de almoxarifado a conferéncia dos materiais destinados
a instituicdo. Pode ser dividido em duas etapas: provisério e definitivo. Sao atribuicdes
basicas do responsavel pelo recebimento:

« Coordenar e controlar as atividades de recebimento e devolucao de materiais;
» analisar a documentacao recebida, verificando se a compra foi autorizada;

« comparar os volumes declarados, na Nota Fiscal e no Manifesto de Transporte,
com os volumes a serem efetivamente recebidos;

by

« proceder a conferéncia quantitativa e gualitativa dos materiais recebidos;
considera-se conferéncia quantitativa a atividade que verifica se a quantidade
declarada pelo fornecedor na Nota Fiscal corresponde efetivamente a recebida.
A conferéncia qualitativa tem por objetivo garantir a adequacdo do material ao
fim a que se destina. A andlise de qualidade efetuada pela inspecado técnica visa
garantir o recebimento adeguado do material conforme descricdes constantes
no Termo de Referéncia da compra;

« proceder a conferéncia visual, verificando as condicdes da embalagem quanto a
possiveis avarias na carga transportada e, se for o caso, apontando as ressalvas
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nos respectivos documentos;

« guando o material demandar inspecdo ou analise qualitativa com conhecimento
especifico, o almoxarifado poderd receber o material condicionalmente até que
possa ser atestada a sua qualidade pelo responsavel técnico. O prazo para este
ateste fica condicionado ao previsto em edital de aguisicao.

« decidir pela recusa, pelo aceite ou pela devolucao, conforme o caso;

« providenciar a regularizacao da recusa, devolucao ou liberacdo de pagamento
ao fornecedor;

+ liberar o material recebido/regularizado para estoque no Almoxarifado ou
Patrimoénio.

2.2 Regularizacao

Caracteriza-se pelo controle do processo de recebimento, pela confirmacao da
conferéncia qualitativa e quantitativa, respectivamente, por meio do laudo de
inspecdo técnica e pela confrontacdo das quantidades conferidas e faturadas. O
processo de Regularizacdo poderd dar origem a uma das seguintes situacdes:

+ Liberacao de pagamento ao fornecedor;

« liberacao parcial de pagamento ao fornecedor;
+ devolucao de material ao fornecedor,;

+ reclamacao de falta ao fornecedor;

+ entrada do material no estoque.

2.3 Armazenagem

A armazenagem compreende a guarda, localizacao, seguranca e preservacao
do material adquirido, a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais
dos setores do IFC. Compreendem as fases da armazenagem dos materiais:

+ Verificacao das condicdes de recebimento do material;
+ identificacdo do material;

e guarda na localizacao adotada;

- informacdo da localizacao fisica de guarda;

- verificacdo peridédica das condicdes de protecdo e armazenamento;
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« separacao para distribuicao.
Alguns cuidados devem ser tomados durante o projeto do /ayout de um
Almoxarifado, de forma que se possam obter as seguintes condicdes:

« Méxima utilizacéo do espaco;

- efetiva utilizacdo dos recursos disponiveis {mao de obra e equipamentos);
+ pronto acesso a todos os itens;

* maxima protecao aos itens estocados;

* boa organizacao.

No projeto de um Almoxarifado, devem ser verificados os seguintes aspectos:

» ltens a serem estocados (itens de grande circulacao, peso e volume};
» corredores (facilidades de acesso);

+ portas de acesso (altura, largura);

+ prateleiras e estruturas (altura e peso);

e piso (resisténcia).

Dependendo das caracteristicas do material, a armazenagem pode dar-se em
funcao de parametros, tais como: fragilidade, combustdo, volatilizacdo, oxidacao,
explosao, intoxicacao, radiacao, corrosao, volume, peso e forma.

2.4 Distribuicao

A distribuicao dos materiais estocados deve ser realizada mediante
programacao ou necessidade dos setores do IFC, por meio de requisicdo especifica,
podendo o fornecimento ser feito também, sem solicitacdo do usuédrio, para material
de limpeza e conservacao, géneros alimenticios e material de expediente de uso
rotineiro.

O prazo para solicitacao dos materiais, ao setor de almoxarifado, para
consumo mensal dos setores, sera até o dia 25 de cada més. O setor de Almoxarifado
tera de atender as solicitacbes no prazo maximo de 24 horas, a contar de sua
efetivacao.
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3. PROTOCOLO E NOTA FISCAL

De acordo com o item 3 da Instrucao Normativa n® 205, de 08/04/1988, toda
entrega de material adquirido por um 6rgdo publico deve ser realizado no
Almoxarifado, salvo guando aquele nao possa ou nao deva ser ali estocado ou
recebido. Entretanto, ainda que o local de recebimento seja outro, o registro de
entrada do material devera ser efetivado sempre no Almoxarifado.

Apbs a conferéncia do material, estando este de acordo com as especificagdes
e quantidades adquiridas, sera realizado o lancamento da Nota Fiscal em sistema
informatizado préprio do IFC, de acordo com a Nota de Empenho e/ou o Termo de
Referéncia. Apds o lancamento, o responsavel pelo setor de almoxarifado devera
carimbar a Nota Fiscal, conferindo-lhe seu acordo para pagamento, e, por fim, envid-la
ao setor competente.

Em alguns casos, o responsavel pelo setor de almoxarifado podera constatar
algumas divergéncias entre a Nota Fiscal e a Nota de Empenho e/ou o Termo de
Referéncia. Nessas circunstancias, sera necessario entrar em contato com o

fornecedor para proceder a correcao das irregularidades encontradas.

4. RENOVACAO DE ESTOQUE

Um dos objetivos principais do Almoxarifado é controlar a saida e aquisicao
dos materiais de consumo, para fins de reposicdo de estoque. O responsdvel pelo
setor de almoxarifado efetua o pedido ao constatar que os materiais mantidos em
estoque atingiram a quantidade minima para atender satisfatoriamente as
necessidades dos setores requisitantes até a compra de nova remessa.

Tradicionalmente, a aquisicao de materiais para o Almoxarifado se faz a cada
inicio de ano, com previsdao de consumo para 12 (doze) meses. Para tanto, o
responsavel pelo setor de almoxarifado pesquisa a saida de materiais durante o
periodo de um ano e requisita a quantidade necessaria para o atendimento de igual
periodo sequencial (mais doze meses), observando o disposto no item 2.5 da
instrucao Normativa n2 205, de 08/04/1988, segundo o qual deve ser evitada a
compra volumosa de materiais sujeitos, num curto espaco de tempo, a perda de suas
caracteristicas normais de uso e também daqueles propensos ao obsoletismo.
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5. RELATORIO MENSAL DE ALMOXARIFADO - RMA

Com o objetivo de conferir e compatibilizar o saldo das contas dos materiais
disponiveis no estoque do Almoxarifado com os registros contdbeis, no inicio de cada
més, o responsavel pelo setor de almoxarifado providencia, junto ao sistema, o
Relatério Mensal de Almoxarifado. Este relatério deverd ser encaminhado para o setor
de contabilidade até o terceiro dia Gtil de cada més.

6. DA CESSAO E ALIENACAO

A cessdo consiste na movimentacao de material do Acervo, com transferéncia
de posse, gratuita, com troca de responsabilidade, de um 6rgado para outro, dentro do
ambito da Administracdo Federal Direta. Nesse caso, deve-se considerar,
primeiramente, outros campi do Instituto Federal Catarinense.

A Alienacao consiste na operacao gue transfere o direito de propriedade do

material mediante, venda, permuta ou doacao.

O material recebido por doacao, cessao ou permuta somente deve ser incluso
e registrado no almoxarifado se estiver devidamente acompanhado do respectivo
documento de entrega, que pode ser o Termo, o Processo ou a Requisicao.

Compete ao Departamento de Administracdo ou a unidade equivalente, sem
prejuizo de outras orientacbes que possam advir do 6rgao central do Sistema de
Servicos Gerais ~ SISG:

« Colocar a disposicéo, para cessdo, o material identificado como inativo nos

almoxarifados e os outros bens mdveis distribuidos, considerados ociosos;

e providenciar a alienacao do material considerado antieconbmico e

irrecuperavel.

7. INVENTARIOS DE ALMOXARIFADO

Os controles dos materiais em estogue no Almoxarifado serao feitos por meio
de inventarios que poderdao ser realizados no inicio das atividades, anualmente,

guando da transferéncia de responsabilidade, de extin¢ao ou transformacao eventual.

Os inventarios consistem na verificacdo dos materiais existentes de acordo
com os relatérios processados pelo sistema eletrénico do Almoxarifado. De acordo
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com o Artigo 88 do Decreto-Lei n? 200, de 25/02/1967, os estoques serao
obrigatoriamente contabilizados, fazendo-se a Tomada Anual das Contas dos
responsaveis, objetivando-se verificar se os procedimentos estdo de acordo com as
disposicdes legais que os regulamentam.
O inventario tem por finalidade:
+ Relacionar e especificar detalhadamente o material existente em estoque;
« apurar o material em estoque, para fins de transferéncia de responsabilidade;
« analisar os documentos que controlam as atividades de entrada e saida dos
materiais;
» avaliar as condicbes de armazenamento dos materiais estocados;
- avaliar a disposicao fisica dos materiais, a fim de verificar a praticidade na sua
movimentacao;
« analisar o funcionamento sistematico do Almoxarifado como um todo, a fim de
verificar se o seu gerenciamento esta se procedendo de maneira a satisfazer as
necessidades a que se destina;

« apurar o material em estoque, para fins de encerramento, quando da extincao
ou transferéncia de érgaos e entidades.

Todos os trabalhos inerentes ao inventario devem ser efetuados por meio de
uma Comissao especifica composta por, no minimo, trés servidores de diferentes

setores, que nao trabalhem no setor de Almoxarifado.
Compoem o processo de Inventario do Almoxarifado:

e Portaria de nomeacao da Comissao;

« relatdrios de saldos e movimentacbes de materiais do estoque;
« Termo de Conferéncia;

+ encaminhamentos;

+ despacho final do ordenador de despesa.

8. FLUXO ADMINISTRATIVO DE RECEBIMENTO DE BENS

8.1 Recebimento provisério

Na chegada de materiais ao 6rgao, o setor de almoxarifado deve ser

acionado e deverd dar continuidade ao recebimento, conforme diretrizes
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abaixo:

« Ter em maos a Nota de Empenho e o Termo de Referéncia para conferéncia;

* conferir os dados da Nota Fiscal referentes a natureza da operacao (venda,
simples remessa, remessa para troca, entre outros). Nao poderao ser atestadas
Notas Fiscais de simples remessa, remessa para troca, remessa para conserto,
etc. Deverao ser atestadas apenas notas fiscais cuja natureza da operacao
conste como venda;

* conferir se 0s CNPjs do campus ou da Reitoria e o do Fornecedor, que constam
na Nota Fiscal, sdo 0os mesmos constantes da Nota de Empenho;

» verificar se o valor total da nota fiscal estd exatamente igual ao do empenho,
quando este nao for estimativo;

* conferir se o frete estd a cargo do emitente da Nota Fiscal e se o local de
entrega estd de acordo com a Nota de Empenho;

e averiguar se o numero de volumes da Nota Fiscal é igual ao que esta sendo
entregue;

* constatar se os itens da Nota Fiscal e do Termo de Referéncia/Nota de Empenho
Sao 0S Mesmos.

* inspecionar o aspecto fisico dos volumes e de seus conteldos quanto a
integridade e violacao;

* em caso de avarias nas embalagens, que demonstrem comprometimento da
integridade dos materiais, deve-se informar a ocorréncia no verso da Nota
Fiscal, datar, assinar e devolver os volumes a transportadora, relatando de
forma escrita os fatos para o fornecedor;

* para conferéncia dos itens, devera ser observado se a quantidade da Nota Fiscal
é a mesma da Nota de Empenho. Também deve-se verificar se o0 modelo e a
descricao do material correspondem ao gque estd descrito no Termo de
Referéncia/Nota de Empenho;

» solicitar a descarga do material em area previamente destinada a recepcao e
conferéncia dentro do Almoxarifado, ou outro local indicado;

8.2 Recebimento definitivo

Apoés proceder-se ao recebimento provisério do material, devera ser iniciada
uma conferéncia fisica detalhada deste, a qual definird se os materiais serdao aceitos
definitivamente ou se dependem de correcdes, conforme descrito abaixo:



y=m IFC — Manual Institucional de ALMOXARIFADO

INSTITUTO

Criminerss

 Em caso de recebimento de material de valor superior ao limite estabelecido no
art. 23 da Lei n° 8.666/93, este ato devera ser efetuado por, no minimo, 03
(trés) servidores, podendo ser: os fiscais do contrato, o coordenador de
Materiais e Patrimodnio, o responsavel técnico e o gestor de contratos {(conforme
o disposto no art. 15, § 8°, da Lei 8.666/93);

» para o recebimento de materiais com valor acima de R$ 80.000,00 (na
totalidade do empenho), serd preenchido o Termo de Recebimento Definitivo
(Anexo 1};

* em caso de materiais que necessitem de avaliacdo técnica e cujo valor seja
inferior a R$ 80.000,00, o responsavel pelo pedido de compra é o fiscal do
contrato, que devera realizar a avaliacao dos materiais, bem como o ateste no

documento fiscal.

* em caso de materiais de uso comum, o coordenador de Almoxarifado figura
como fiscal e deve proceder ao ateste da Nota Fiscal dos materiais entregues;

* em caso de divergéncias entre a/o Nota de Empenho/Termo de Referéncia e o
material entregue, o coordenador de Almoxarifado ou os fiscais responséaveis
deverao encaminhar memorando por escrito ao gestor de contratos, informando
os problemas encontrados. Nesses casos, serd encaminhada notificacdo com
“"AR" ao fornecedor, solicitando providéncias para sanar as desconformidades.

E dever do fiscal de contrato:

« Observar o cumprimento dos prazos previstos e providenciar a conferéncia dos

itens conforme o Termo de Referéncia / Nota de Empenho.

e providenciar a regularizacao da recusa, devolucao ou da liberacao de
pagamento ao fornecedor;

+ decidir pela recusa, pelo aceite ou pela devolucdao dos materiais, conforme o

Casao.

Ap6s atestado, se material permanente, este deve ser encaminhado ao setor
de Patrimoénio; se material de consumo, deve ser registrada sua entrada no
Almoxarifado como consumo imediato ou entrada em estoqgue, e o documento fiscal
deve ser remetido ao setor financeiro para liquidacao e pagamento ao fornecedor.
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9. DISPOSIGOES GERAIS

Este Manual podera sofrer alteracdes a qualquer momento, guando verificadas
necessidades de melhoramento e aperfeicoamento nos diversos sistemas que
abrangem as atividades desenvolvidas no Almoxarifado do Instituto Federal
Catarinense.

Legislacao que complementa este Manual:

* Instrucao Normativa n2 205, de 08 de abril de 1988;

« Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990, que dispbe sobre o regime juridico
dos servidores publicos da Unido, das autarquias e das fundacdes publicas
federais;

« Decreto n? 1.171, de 22 de junho de 1994, que aprova o Cédigo de Etica do
Servidor Pablico Civil do Poder Executivo Federal.

Os casos nao previstos e/ou descritos neste manual deverao ser discutidos junto
a Direcdo de Administracdo e Planejamento do IFC.
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