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APRESENTACAO

O Almoxarifado é o local destinado a guarda, localizagdo, seguranga e preservagao do

material adquirido, adequado a sua natureza, a fim de suprir as necessidades operacionais dos
setores integrantes da estrutura organizacional da Universidade Federal de Ouro Preto. Sendo
assim, o Almoxarifado tem como suas principais funcgdes:

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

Receber, conferir, armazenar e registrar os materiais em estoque;
Registrar em sistema préprio as notas fiscais dos materiais recebidos;
Encaminhar a Coordenadoria de Contabilidade e Finangas as notas fiscais para pagamento;

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

Elaborar balancetes dos materiais existentes e outros relatérios solicitados;
Preservar a qualidade e as quantidades dos materiais estocados;
Viabilizar o inventario anual dos materiais estocados;

Garantir que as instalacdes estejam adequadas para movimentacao e retiradas dos
materiais visando um atendimento agil e eficiente;

Organizar e manter atualizado o registro de estoque do material existente;

Propor politicas e diretrizes relativas a estoques e programacao de aquisicdo e o
fornecimento de material de consumo;

Estabelecer normas de armazenamento dos materiais estocados;

Estabelecer as necessidades de aquisicao dos materiais de consumo para fins de reposi¢ao
de estoque, bem como solicitar sua aquisicao.
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1 ALMOXARIFADO: RESUMO TEORICO*

Ha muito tempo atrds, quando ocorreu a invasdo arabe na Peninsula Ibérica, a palavra al-
xarif designava a pessoa de confianga do Sultdo, responsavel pela guarda dos bens do seu senhor.
A propria origem da palavra Almoxarife vem deste vocdbulo, que através de metaplasmos de
transformacao, chegam assim até os nossos dias, gerando também o nome para o setor:
Almoxarifado (Viana, 2000).

Os Almoxarifados primitivos eram caracterizados como depdésitos, localizados em grande
parte, nos piores e mais inadequados locais de uma empresa, onde os materiais eram acumulados
de qualquer forma, utilizando mao de obra desqualificada. Com o tempo, surgiram sistemas de
manuseio e de armazenagem bastante sofisticados, o que acarretou aumento da produtividade,
maior seguranga nas operacoes de controle e rapidez na obteng¢ado das informacdes.

Dentre outras palavras o Almoxarifado pode ser conceituado como sendo o local destinado
a guarda e conservagdo de materiais, em recinto coberto ou ndo, adequado a sua natureza, tendo
a funcdo de destinar espagos onde permanecera cada item aguardando a necessidade do seu uso,
ficando sua localizacdo, equipamentos e disposicdo interna acondicionados a politica geral de
estoques da empresa. O responsavel pelo Almoxarifado, denominado também como Almoxarife,
deve possuir alto grau de honestidade, lealdade, confiancga e disciplina.

Os principais objetivos de um Almoxarifado sdo:

= Assegurar que o material esteja armazenado em local seguro e na quantidade ideal de
suprimento;

= |mpedir que haja divergéncias de inventdrio e perdas de qualquer natureza;
= Preservar a qualidade e as quantidades exatas;

= Possuir instalacdes adequadas e recursos de movimentacao e distribuicdo suficientes a um
atendimento rapido e eficiente.

A eficiéncia de um Almoxarifado depende fundamentalmente:

= Dareducdo das distancias internas percorridas pela carga e do consequente aumento do
nlimero das viagens de ida e volta;

= Do aumento do tamanho médio das unidades armazenadas;
= Da melhor utilizacdo de sua capacidade volumétrica.

A organizacdo funcional de um Almoxarifado pode ser resumida utilizando-se de suas
principais atribuicdes, sendo:

= Receber para guarda e protecdo os materiais adquiridos pelaempresa;

= Entregar os materiais aos seus usuarios mediante requisi¢cdes autorizadas;

* Referéncia: SOUZA JUNIOR, Sergio Lopes de. NocGes Basicas de Almoxarifado, Estoque, Transporte de
Materiais. Publicado em 29/04/2009. 4
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Manter atualizados os registros necessarios.

Embora ndo haja mengdo na estrutura organizacional do Almoxarifado, o controle deve

fazer parte do conjunto de atribui¢cées de cada setor funcional envolvido, sendo: recebimento,
armazenagem e distribuicdo. O controle deve fornecer a qualquer momento as quantidades que
se encontram a disposicao em processo de recebimento, as devolugées ao fornecedor e as
compras recebidas e aceitas.

1.1 Recebimento

Recebimento é a atividade intermedidria entre as tarefas de compra e pagamento ao

fornecedor, sendo de sua responsabilidade a conferéncia dos materiais destinados a empresa. As
atribuicdes basicas do recebimento sao:

Coordenar e controlar as atividades de recebimento e devolucdo de materiais;
Analisar a documentacao recebida, verificando se a compra foi autorizada;

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

Proceder a conferéncia visual, verificando as condi¢cdes da embalagem quanto a possiveis
avarias na carga transportada e, se for o caso, apontando as ressalvas nos respectivos
documentos;

Proceder a conferéncia quantitativa e qualitativa dos materiais recebidos;
Decidir pela recusa, aceite ou devolug¢ao, conforme o caso;

Providenciar a regularizacao da recusa, devolug¢do ou da liberagdo de pagamento ao
fornecedor;

Liberar o material desembaracado para estoque no Almoxarifado.

As atividades de recebimento abrangem desde a recep¢do do material na entrega pelo

fornecedor até a entrada nos estoques. A funcdo de recebimento de materiais compde um
sistema global integrado com as areas de contabilidade, compras e transportes e é caracterizada
como uma interface entre o atendimento do pedido pelo fornecedor e os estoques fisico e
contdbil. O recebimento compreende quatro fases:

Entrada de materiais;
Conferéncia quantitativa;
Conferéncia qualitativa;

Regularizacao.



MINISTERIO DA EDUCAGCAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
DIRETORIA DE ORGAMENTO E FINANGAS

COORDENADORIA DE SUPRIMENTOS

1.1.1 Entrada de Materiais

A recepcdo dos veiculos transportadores representa o inicio do processo de recebimento
que tem como objetivos:

= Arecepcdo dos veiculos transportadores;

= Atriagem da documentagdo suporte para o recebimento;

= Constatacdo se a compra, objeto da Nota Fiscal em andlise, foiautorizada;

= Constatacdo se a compra autorizada esta no prazo de entrega contratual;

= Constatac¢do se o numero do documento de compra consta na Nota Fiscal;

= Cadastramento no sistema das informacgdes referentes as comprasautorizadas.

As compras ndo autorizadas ou em desacordo com a programacao de entrega devem ser
recusadas, transcrevendo-se os motivos no verso da Nota Fiscal. Outro documento que serve para
as operacOes de analise de avarias e conferéncia de volumes é o "Conhecimento de Transporte
Rodoviario de Carga", que é emitido quando do recebimento da mercadoria a ser transportada.

As divergéncias e irregularidades insandveis constatadas em relacdo as condicdes de
contrato devem motivar a recusa do recebimento, anotando-se no verso da Nota Fiscal as
circunstancias que motivaram a recusa, bem como nos documentos do transportador. O exame
para constatacdo das avarias é feito através da andlise da disposicao das cargas, da observacao das
embalagens, quanto a evidéncias de quebras, umidade, dentre outros danos.

Os materiais que passaram por essa primeira etapa devem ser encaminhados ao
Almoxarifado. Para efeito de descarga do material no Almoxarifado, a recepcdo é voltada para a
conferéncia de volumes, confrontando-se a Nota Fiscal com os respectivos registros e controles de
compra.

1.1.2 Conferéncia Quantitativa

E a atividade que verifica se a quantidade declarada pelo fornecedor na Nota Fiscal
corresponde efetivamente a recebida.

1.1.3 Conferéncia Qualitativa

Esta atividade tem por objetivo garantir a adequacdo do material ao fim que se destina. A
analise de qualidade efetuada pela inspec¢do técnica visa garantir o recebimento adequado do
material. S3o utilizados no processo de inspecdo: a especificacdo de compra do material e
alternativas aprovadas; desenhos e catalogos técnicos; dentre outros.

A depender da quantidade, a inspecdo pode ser total ou por amostragem, utilizando-se de
conceitos estatisticos. A analise visual tem por finalidade verificar o acabamento do material,
possiveis defeitos, danos a pintura, etc. A andlise dimensional tem por objetivo verificar as
dimensdes dos materiais, tais como largura, comprimento, altura, espessura, diametro. Os ensaios
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especificos para materiais mecanicos e elétricos comprovam a qualidade, a resisténcia mecanica,
o balanceamento e o desempenho de materiais ou equipamentos.

1.1.4 Regularizagao

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

= Liberacdo de pagamento ao fornecedor;

= Liberagao parcial de pagamento ao fornecedor;
= Devolugao de material ao fornecedor;

= Reclamacdo de falta ao fornecedor;

= Entrada do material no estoque.

Os procedimentos de regularizacdo, visando a confrontacdo dos dados, objetivando
recontagem e aceite ou ndo de quantidades remetidas em excesso pelo fornecedor, envolvem os
seguintes documentos:

= Nota Fiscal;

= Conhecimento de transporte rodovidrio de carga;
= Documento de contagem efetuada;

= Relatério técnico da inspecao;

= Especificacdo de compra;

= (Catdlogos técnicos;

= Desenhos.

O material em excesso ou com defeito serd devolvido ao fornecedor, dentro de um prazo
de 10 dias a contar da data do recebimento, acompanhado da Nota Fiscal de Devolucdo, emitida
pela empresa compradora.

1.2 Armazenagem

A armazenagem dos materiais no Almoxarifado obedece a cuidados especiais, que devem
ser definidos no sistema de instalacdo e no layout adotado, proporcionando condic¢des fisicas que
preservem a qualidade dos materiais, objetivando a ocupacdo plena do edificio e a ordenacado da
arrumacado. Compreende as fases da armazenagem dos materiais:

= Verificagdo das condicdes de recebimento do material;

= |dentificacdo do material;
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= Guarda na localizacdo adotada;

* |nformacao da localizagdo fisica de guarda;

= Verificagdo periddica das condi¢des de protecao e armazenamento;
= Separagao para distribuicdo.

Alguns cuidados devem ser tomados durante o projeto do layout de um Almoxarifado, de
forma que se possam obter as seguintes condicdes:

=  Maxima utilizacdo do espaco;
= Efetiva utilizacdo dos recursos disponiveis (mado de obra e equipamentos);
= Pronto acesso a todos os itens;
= Maxima prote¢ao aos itens estocados;
= Boa organizagao;
= Satisfacdo das necessidades dos clientes.
No projeto de um Almoxarifado devem ser verificados os seguintes aspectos:
= |tens a serem estocados (itens de grande circulacdo, peso e volume);
= Corredores (facilidades de acesso);
= Portas de acesso (altura, largura);
= Prateleiras e estruturas (altura e peso);
=  Piso (resisténcia).

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

Os materiais sujeitos a armazenagem ndo obedecem a regras taxativas que regulem o
modo como os materiais devem ser dispostos no Almoxarifado. Por essa razdao, devem-se analisar,
em conjunto, os parametros citados anteriormente, para depois decidir pelo tipo de arranjo fisico
mais conveniente, selecionando a alternativa que melhor atenda ao fluxo de materiais.

Com relacdo a localizacdo dos materiais, o objetivo é estabelecer os meios necessarios a
perfeita identificacdo da localizacdo dos materiais. Normalmente é utilizada uma simbologia
(codificacdo) alfanumérica que deve indicar precisamente o posicionamento de cada material
estocado, facilitando as operacdes de movimentacdo e estocagem. O Almoxarife é o responsavel
por este sistema e deverd possuir um esquema do depdsito com o arranjo fisico dos espacos
disponiveis por area de estocagem.
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1.3 Distribuicao

A distribuicdo dos materiais estocados deve ser realizada mediante programacdo ou
necessidade dos demais departamentos de uma empresa, normalmente, se faz por meio de
requisi¢ao especifica.

2 LEGISLACAO

A administracdo de Almoxarifados de drgdos publicos federais é regida pela Instrucao
Normativa N2. 205 de 08 de abril de 1988 que tem como objetivo racionalizar, com minimizagao
de custos, o uso de material através de técnicas modernas que atualizam e enriquecem essa
gestdo com as desejaveis condi¢cdes de operacionalidade, no emprego do material nas diversas
atividades. Para tal considera-se material como sendo uma designacao genérica de equipamentos,
componentes, sobressalentes, acessorios, veiculos em geral, matérias primas e outros itens
empregados ou passiveis de emprego nas atividades das organizacdes publicas federais,
independente de qualquer fator, bem como, aquele oriundo de demolicdo ou desmontagem,
aparas, acondicionamentos, embalagens e residuos economicamente aproveitdveis.

3 ALMOXARIFADO UFOP CAMPUS MORRO DO CRUZEIRO

Sua localizacdo foi projetada para facilitar o acesso de todo seu publico, incluindo os
fornecedores.

Os espacgos destinados a guarda e conservagcao dos materiais visam atender as normas de
seguranca bem como a legislacdao federal que rege sobre a administracao de Almoxarifado de
6rgaos publicos, garantindo assim que as instala¢des estejam adequadas para movimentagdo dos
materiais, assim sendo, adota procedimentos que visam assegurar o atendimento ideal as
demandas da Universidade.

Tendo como o principal objetivo deste Manual a documentacdo dos procedimentos
realizados pela Divisdo de Almoxarifado, seguem as rotinas detalhadas adotadas atualmente pelo
Almoxarifado da UFOP.

3.1 Recebimento e Aceitacao

O recebimento é o ato pelo qual o material adquirido é entregue no local previamente
designado, no caso o Almoxarifado, uma vez que todo o registro de entrada e distribuicdo de
material deverd ser de responsabilidade do Almoxarifado.
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A aceitagdo consiste na operacao segundo a qual se declara que o material recebido

satisfaz as especificagOes contratadas.

Sao considerados documentos habeis para o recebimento de materiais ou equipamentos:
= Nota Fiscal, Fatura e Nota Fiscal/Fatura;
= Termo de Cessdo, Doagdo ou Declaragdo exarada no processo relativo a permuta;
= Guia de Remessa de Material ou Nota de Transferéncia;
= Guia de Producao.

Nestes documentos constardao, obrigatoriamente: descricdo do material, quantidade,

unidade de medida e valor.

Observando-se que, quando o material ndo corresponder com exatidao ao que foi pedido,

ou ainda, apresentar faltas ou defeitos, o encarregado pelo recebimento ou o Almoxarife,
providenciara junto ao fornecedor a regularizacdo da entrega.

3.1.1 Rotina para Recebimento de Materiais

A empresa transportadora deve aguardar sua vez para o atendimento do recebedor

devendo este:

1

Retirar a Nota de Empenho e conferir com a Nota Fiscal enviada pelo fornecedor. Receber o
material apenas se o valor da Nota Fiscal for igual ou menor do que o valor total da Nota de
Empenho. Atentar-se com relagdo ao tipo de empenho: Ordindrio ou Global. Quando
ordindrio, a entrega é feita na sua totalidade, se global, a entrega pode ser parcial.

O descarregamento é realizado pela transportadora, devendo o recebedor indicar o local
adequado para o material.

O recebedor deve acompanhar o descarregamento e conferir a quantidade de volumes
entregues de acordo com o recibo do frete. (Como o frete ndo é “a pagar”, ndo é deixado
nenhuma via do recibo do frete, sendo viavel anotar a transportadora que realizou o servico).

No ato do recebimento, se o recebedor verificar que houve danos nas embalagens, devera
escrever ou carimbar no verso do recibo do frete: Embalagem danificada sujeito a conferéncia
pelo solicitante e possivel indenizagdo.

Depois de acompanhado e conferido toda a entrega do material, o recebedor deve escrever ou
carimbar no canhoto da Nota Fiscal: Recebido ...... volumes sujeito a conferéncia.

Finalizar o recebimento assinando e carimbando o canhoto da Nota Fiscal.

Muitos materiais sdo recebidos pelo Almoxarifado, cuja origem ndo tenha sido por meio de

compra, portanto, sem a existéncia de documentacao especifica. Nestes casos, atentar-se quanto
a Natureza da Operagdo, muitas vezes caracterizada “Simples Remessa”. Para tanto, deve-se
entrar em contato com o responsavel pela aquisicao.O Fluxograma 1 a seguir representa as etapas
descritas anteriormente.

10
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Fluxograma 1: Rotina para Recebimento de Materiais

( Inicio )

y

Almoxarife recebe uma
via da Nota de Empenho

Almoxarife lahca a Nota de
Empenho para controle

|

Nota de Empenho
Arquivada até o
Recebimentg

No recebimento, confere
Nota Fiscal com Nota de
Empenho

NAO SIM
v v
Entrar em contato com o SIM .| Receber o material e conferir
fornecedor para averiguagao embalagem e quantidade
NAO
y A

Finalizar o recebimento assinando
o canhoto da Nota Fiscal ou
equivalente

Recusa do Recebimento

Fim JV
Fim

11
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3.1.2 Rotina para Aceita¢dao de Materiais

Finalizado o recebimento do material, o AlImoxarife providenciard a conferéncia do mesmo
conforme descrito abaixo e representado pelo Fluxograma 2:

1. O Almoxarife deve identificar e solicitar ao responsavel pelo material ou equipamento que
realize a conferéncia.

2. Quando o material é caracterizado como sendo de “consumo”, o responsavel deve retira-lo,
mediante assinatura em protocolo especifico ou similar. Quando for um bem considerado
“permanente”, sendo necessario identifica-lo junto a Divisdo de Patrimonio, o Almoxarife deve
providenciar o formuldrio denominado “Conferéncia Técnica” (Figura 1).

3. Apds a devida conferéncia do material, o Almoxarife deve dar entrada em sistema
informatizado, préprio da UFOP, do referido bem e encaminhar a Nota Fiscal para pagamento,
guando material de consumo, ou encaminhar o processo de compra para a Divisdao de
Patrimbnio, quando bem permanente.

4. Se constatado alguma irregularidade no material recebido durante sua conferéncia, o
Almoxarife deve providenciar junto ao fornecedor sua resolucdo, estando o responsavel pelo
material ciente deste processo. Em caso de devolucdo, o Almoxarife deve preencher a “Nota
de Simples Remessa / Devolugdo” (Figura 2) e providenciar, em comum acordo com o
fornecedor, o meio mais eficiente para devolucdo do material. Esta Nota de Simples Remessa
poderd também ser utilizada para envio de outros materiais.

12
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Fluxograma 2: Rotina para Aceitacdo de Materiais

CONSUMO

Inicio

Almoxarife identifica e solicita ao
responsdvel a conferéncia do
material

SIM

A 4

O responsavel retira o material
mediante protocolo de entrega

Almoxarife langa a Nota Fiscal e
realiza a baixg na relagdo de
materiais pendgntes de entrega

v

Almoxarife encaminha a Nota
Fiscal a Divisdo de Compras ou
Financeiro para pagamento

Almoxarife arquiva o
restante do processo de
compra

O responsavel confere o PERMANENTE
material quantitativamente
- cuslitati SIM
qualitativamente
A 4

Almoxarife entra em contato
com o fornecedor para
providenciar a resolugdo
da irregularidade encontrada

A

Em caso de devolugdo,

o Almoxarife prepara o

documento de remessa
e embala o material

Aguarda a troca do material

O responsavel preenche o
Formulério Conferéncia Técnica

A\ 4

Almoxarife langa a Nota Fiscal e
realiza a baixa na relagdo de

materiais pendgntes de entrega

!

Almoxarife encaminha todo o
Processo de compra, anexado
a Nota Fiscal, a Divisdo de
Patrimonio.

13
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Figura 1: Conferéncia Técnica

CONFERENCIA TECNICA

O pagamento a empresa discriminada abaixo somente serd efetuado apds a entrega deste
documento junto a Divisdo de Patriménio (Devolver com Urgéncia).

Requisitante: Setor:

Material: Quantidade:
Data da Emiss3o: / /
Foram conferidas as mercadorias constantes no Empenho Ne. de 20
de acordo com a Nota Fiscal Ne. da Empresa >

0s quais se encontram:

( ) de acordo com as especificagdes técnicas solicitadas, bem como em condigbes
normais de funcionamento.

( ) em desacordo com especificagdes técnicas solicitadas pelo motivo a seguir:

Preencher o quadro abaixo apés o Laudo Técnico

Conferido por:

Setor:

Data: / / Assinatura
Responsavel Patrimonial: Sala:

14
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Figura 2: Nota de Simples Remessa / Devolucdo

1" Via: Emissor
2* Via: Destino
Namero: ___ /20
Natwreza da Operagio: Data da Emissio
NOTA DE SIMPLES REMESSA / DEVOLUCAO / /
Remetente
Nome / Razdo Sociat NP
75.101.873/0002-70
Endarego: Baiere: Instrio Etadual:
ISENTO
Municipio: UF: e Fone/Fax
Destinatério
Nome / Razlo Scciet: NP
Endereco: Dawro: Inscriclio Estadual:
Mericipio l ur: [s13 Fone/Fax
Dados do Produto
Item Descricio do Material Unidade Qtde Valor Unitério Valor Total
TOTAL
Dados Adicionals / Observagdes
Expedigdo / Recebimento
Expedido por:
Recebido por:
Nome:
Nome:
Setor
Documento (RG):
Data: / /
Data: / / Qtde. Volumes:
Transportadora:
Assinatura:
Assinatura:
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3.2 Protocolo e Nota Fiscal

De acordo com o Item 3 da Instru¢do Normativa N2. 205 de 08/04/1988, toda entrega de
material adquirido por um érgao publico deve ser realizado no Almoxarifado, salvo quando o
mesmo nao possa ou nao deva ser ali estocado ou recebido, entretanto, qualquer que seja o local
de recebimento, o registro de entrada do material serd sempre no Almoxarifado.

O primeiro registro de entrada de um material se faz por meio de protocolo, que sera
utilizado também para conferéncia do material e envio da Nota Fiscal para pagamento. Neste
protocolo sdo preenchidos os dados abaixo:

= Data de chegada do material;

= Numero do empenho ou similar;

= NuUmero da Nota Fiscal ou similar;

= Nome do Fornecedor;

= Valor da Nota Fiscal ou similar;

= Data de emissao da Nota Fiscal ou similar;
= Descrigdo sucinta do material recebido;

= Data da conferéncia e/ou entrega;

= Assinatura do conferente;

= Data de envio da Nota Fiscal;

= Nome do Setor/Departamento que recebeu a Nota Fiscal;
= Assinatura do recebedor da Nota Fiscal.

Apds a conferéncia do material e este estando de acordo com as especificagbes e
guantidades adquiridas, sera realizado o lancamento da Nota Fiscal em sistema informatizado
préprio da UFOP de acordo com a Nota de Empenho. Apds o langamento, o Almoxarife carimba a
Nota Fiscal dando seu acordo para pagamento e, por fim, envia ao setor competente.

Em alguns casos, o Almoxarife pode constatar algumas divergéncias da Nota Fiscal com a
Nota de Empenho, sendo assim, serda necessario entrar em contato com o fornecedor para
proceder com a corregao das irregularidades ora encontradas.

3.3 Aquisi¢cdes de Materiais para o Estoque

Um dos objetivos principais do Almoxarifado é controlar a saida e aquisicdo dos materiais
de consumo para fins de reposicdo de estoque. O Almoxarife 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.
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Tradicionalmente, a aquisicdao de materiais para o Almoxarifado se faz a cada inicio de ano
com previsdao de consumo para 12 (doze) meses. Para tanto, o Almoxarife pesquisa a saida de
materiais durante o periodo de um ano e requisita a quantidade necessaria para atender por mais
um ano, sempre observando o disposto no Item 2.5 da Instru¢ao Normativa N2. 205 de
08/04/1988 onde diz que deve ser evitada a compra volumosa de materiais sujeitos, num curto
espaco de tempo, a perda de suas caracteristicas normais de uso, também daqueles propensos ao
obsoletismo.

Para a aquisicdo de materiais, se faz necessdrio o levantamento de, no minimo, trés
orcamentos. Com os valores fornecidos pelas empresas, calcula-se a média e faz a requisi¢cdo de
compra em sistema informatizado, a qual deve ser enviada, anexa aos orcamentos, a Divisdo de
Compras, conforme representado pelo Fluxograma 3 abaixo.

Fluxograma 3: Rotina para Aquisicdo de Materiais para o Estoque

— Almoxarife faz a previsdo anual N Almoxarife providencia 03
Inicio baseado no consumo do ano orcamentos e calcula a

anterior média dos valores

I
Almoxarife emite a requisi¢cdo dos
materiais e, junto com os
or¢amentos, encaminha a CSU.

A CSU segue fluxo
normal para aquisi¢cdo de

A

materiais
\ 4
Licitantes vencedores procedem Almoxarife recebe os materiais,
a entrega dos materiais no confere quantidades, valores e
Almoxarifado marcas com a Nota de Empenho
\ 4
Almoxarife aloca os materiais nas Almoxarife langa a Nota Fiscal e,
estantes correspondentes e automaticamente, o material no
previamente identificadas estoque

Almoxarife arquiva o
arestante do processo
>

de compra

Almoxarife encaminha a
Nota Fiscal para pagamento

v

Fim
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3.4 Requisi¢desde Material

Os materiais de uso comum a diversos setores da Instituicdo sao mantidos em estoque,
sendo assim, o Almoxarifado possui atualmente mais de 150 itens em seu estoque cuja relagdo
esta disponivel para consulta na internet na pagina da UFOP Campus Morro do Cruzeiro. Estes
materiais sdao entregues mediante requisicdo prépria assinada por um servidor previamente
cadastrado no sistema.

Para que um servidor possa requisitar um material em estoque é necessdria a sua liberagao
para uso do sistema, tal liberacdo se da por meio do preenchimento do Cartdo de Assinatura
conforme Figura 3. Por meio desta solicitacao, o Almoxarife inclui o servidor na lista de pessoas
autorizadas a retirar os materiais em estoque.

18
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Figura 3: Cartdo de Assinatura

CARTAO DE ASSINATURA / /
Data
Nome: Setor / UGR:
Cartdo de Assinatura:
1. e
Chefe Imediato
2.
3. e ———
Autorizagdo: DIRPLAD

O presente documento tem por finalidade autorizar a retirada de materiais no Almoxarifado.

Apds o preenchimento e impressao da requisicao, o servidor podera se deslocar até ao

Almoxarifado, onde o Almoxarife entregara os materiais solicitados e fara a baixa da referida
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Fluxograma 4: Rotina para Entrega de Materiais do Estoque

( Inicio )

v

Requisitante consulta a

relacdo de materiais em
estoque

y

Requisita os materiais
necessarios pelo
sistema, imprime e
assina a requisigao.

Almoxarife recebe a
requisicdao e entrega os
materiais rcFIacionados

'

O Almoxarife realiza a baixa
dos materiais no sistema
conforme requisicao

y
Almoxarife
arquiva a
requisicao
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3.5 Balangos Mensais do Movimento de Estoque

Com o objetivo de conferir e compatibilizar o saldo das contas dos materiais disponiveis no
estoque do Almoxarifado com os registros contabeis, no inicio de cada més, o Almoxarife
providencia junto ao sistema o relatério “Balancete por Saldo” (Figura 4). Este relatério é
encaminhado para o Departamento Financeiro e Contdbil.

Figura 4: Relatério Balancete por Saldo

Darta Inicial:01/08/2011 Darta final:31/08/2011
Elemanto Daspesa:Todos
Matertal:Todos
Cod. Blam. Dosp. ) Elomento Desposa Saldo (anterior)Valor (entrada ){Valor (saida)|Saldo (atual)
339030.16  [Materiai De Expediente 20.132,68%] 6.198.620]  1.389.780]  24.941 525}
33903017 Material De Processaments De Dados 21,625,949 $.203,800) 3.937.039 258927108
339030.19 Material De Acondicionaments E Embatagem) 150,519 0,000 21,762 128,757
339030.21 Materiad De Copa E Cozinha 811,723 38,400 89,034 761,089
339030.22 Materisd De Limpeza £ Prod. Higienkzacko 064.417,825 7.066,500] 11.929.059] 59.555.571
339030.24 Materisd P/ Manutercso De Bens Imdvels 125,749 0,000) 17,964 107,782
339030.26 Material Elétrico £ Eletriinico 0.985, 72 2.554,2304 908,910} 11,631,049
33903028  Material De Protecso E Seguranca 350,502 424 000} 98, 339 676,562
335030.41 PMaterial 7/ Utiizacso Em Grafica 16,2208 0,000) 0.0008 16,2204
330030.42  Ferramertss 42,3300 0,000} 0,000} 42, 330)
(Total 118.259 631 24485 8501 18,391 887 124.353,5%M

Todos os relatdrios deverdo ser assinados pelo Almoxarife e Contador. Apds a conferéncia
dos relatdrios, uma das vias é devolvida ao Almoxarifado para arquivamento, de forma a facilitar
sua consulta quando necessario.
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3.6 Inventarios e Tomada de Contas do Almoxarifado

Os necessarios controles dos materiais em estoque no Almoxarifado serdo feitos por meio

de inventdrios que poderdo ser efetuados semanalmente, mensalmente ou anualmente. Os
inventdrios consistem na verificagdo dos materiais existentes de acordo com os relatdrios
processados pelo sistema eletronico do AlImoxarifado.

De acordo com o Artigo 88 do Decreto-Lei N2. 200 de 25/02/1967, os estoques serdo

obrigatoriamente contabilizados, fazendo-se a Tomada Anual das Contas dos responsaveis
objetivando verificar se os procedimentos estdo de acordo com as disposicdes legais que a
regulamentam. Portanto, a Tomada de Contas do Almoxarife 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 condi¢des de armazenamento dos materiais estocados;

Avaliar a disposicao fisica dos materiais a fim de verificar a praticidade na sua
movimentacgao;

Analisar o funcionamento sistematico do Almoxarifado como um todo a fim de verificar se
o seu gerenciamento estd se procedendo de maneira a satisfazer as necessidades a que se
destina;

Apurar o material em estoque para fins de encerramento quando da extingao ou
transferéncia de érgaos e entidades.

A Tomada de Contas do Almoxarifado pode ocorrer:
No final de exercicio: elaborado no més de dezembro de cada ano;

Na passagem de responsabilidade: quando houver mudanca de responsavel pelo
Almoxarifado;

No encerramento: quando o érgao for extinto ou transferido.

Todos os trabalhos inerentes a Tomada de Contas devem ser efetuados por meio de uma

Comissdo especifica composta de, no minimo, quatro pessoas diferentes das que trabalham no
Almoxarifado.

Compde o processo de Tomada de Contas do Almoxarifado:
Portaria de nomeacdo da Comissao;

Relatérios de saldos e movimentag¢des de materiais do estoque;
Termo de Conferéncia;

Encaminhamentos;

Despacho do Diretor de Orcamento e Financas.
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Fluxograma 5: Rotina para Tomada de Contas do Almoxarifado

O Fluxograma 5 a seguir representa o processo de Tomada de Contas do Almoxarifado.

( Inicio =

Comissao realiza o
levantamento do estoque
fisico do /]‘«Imoxarifado

Direcao designa Comissao
para realizar a Tomada de
Contas Anual

\ 4

Comissao confere o
Inventario Fisico com os
relatdrios analiticos

Almoxarife e Contador
elaboram os relatérios
para a Comissao

Comissdo envia o relatério
para compor a Tomada de
Contas Anual da Instituicdo

v

Comissdo elabora o
relatdrio final e providencia
os encaminhamentos

\4
Almoxarife
arquiva uma

Direcao homologa o
processo

copia

) 4

Fim
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4 DISPOSICOES GERAIS

Este Manual poderd sofrer alteracdes a qualquer momento, assim que verificadas
necessidades de melhoramento e aperfeicoamento nos diversos sistemas que abrangem as
atividades desenvolvidas no Almoxarifado da UFOP.

Complementam este Manual a Instrugdo Normativa N2. 205 de 08 de abril de 1988.

Este Manual considera a Lei N2. 8.112 de 11 de dezembro de 1990 que dispde sobre o
regime juridico dos servidores publicos da Unido, das autarquias e das fundagdes publicas federais.

Considera também o Decreto N2. 1.171 de 22 de junho de 1994 que aprova o Cédigo de
Etica do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal.

Os casos ndo previstos e/ou descritos neste Manual deverdo ser discutidos junto a
PROPLAD, DOF, CSU e Divisdao de Patrimoénio. Esclarecimentos e informagGes adicionais poderdo
ser obtidos diretamente na Divisdo de Almoxarifado pelo e-mail almoxarifado@utfpr.edu.br ou
pelo telefone (45)3240.8023.
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