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APRESENTACAO

Caro servidor,

E com muita satisfagdo que a PROAD apresenta a
primeira Cartilha de Operagdes de Almoxarifado.

Este instrumento nasce com a missao de contribuir na
orientacao sobre os procedimentos administrativos acerca da
gestdo de materiais de consumo que integram os setores da
Reitoria do IFSULDEMINAS.

A administracdo de almoxarifados de
orgaos publicos federais ¢é regida pela
Instrucdo Normativa n°® 205, de 08 de abiril
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

condicdes de operacionalidade, no
emprego do  material nas  diversas
atividades.
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ATRIBUICOES
GERAIS

Administrar material de consumo no
planejamento de compras, recebimento, registro,
encaminhamento e controle sistémico e fisico.

e Receber e conferir os materiais cuja aquisicdo foi
solicitada pela Coordenacdo de Patrimbénio e
Almoxarifado. Os demais setores requisitantes DEVEM
receber e conferir materiais e documentos de suas
solicitacoes;

e Registrar em sistema as notas fiscais dos materiais
recebidos;

e Encaminhar, a Coordenacdo Econdmica e Financeira,
as notas fiscais atestadas para pagamento;

e Elaborar balancetes dos materiais existentes e outros
relatérios solicitados e encaminhar para Coordenacao
Geral de Contabilidade;

e Viabilizar inventario anual dos materiais estocados;

e Organizar e manter atualizado o registro do material
estocado;

e Verificar a validade dos produtos em estoque;

e [Estabelecer normas de armazenamento dos materiais
estocados;

e Planejar e solicitar a aquisicado de acordo com a demanda
dos materiais de consumo para reposi¢ao de estoque.
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CONCEITOS
PRINCIPAIS
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ALMOXARIFADO: E o local destinado a guarda,
localizagao, segurangca e preservagao do material
adquirido para suprir as necessidades dos setores

integrantes da estrutura organizacional da Reitoria do
IFSULDEMINAS.

MATERIAL DE CONSUMO: E aquele que, em razéo
de seu uso corrente, perde normalmente sua identidade
fisica ou tem sua utilizagdo limitada a 02 (dois) anos. Sua
aquisicao é realizada em despesa de custeio e ndo possui
controle apods sua distribuicdo. Materiais que apresentem
baixo valor monetario, alto risco de perda ou alto
custo de controle patrimonial devem,
preferencialmente, ser considerados como materiais
de consumo.

AQUISIGEO: Um dos objetivos principais do

Almoxarifado € controlar a saida e entrada 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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EXEMPLOS DE
MATERIAL DE
CONSUMO

MATERIAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS:

Teclado, mouse, monitor, pendrive, filtro de linha;

MATERIAL DE EXPEDIENTE: lapis, canetas, papel
A4, tesoura, grampeador, envelope, clips, régua, capa de
processo, carimbos, fita adesiva, caixa arquivo;

MATERIAL DE LIMPEZA E PRODUQﬁO DE
HIGIENIZAQKO: desinfetante, esponja, sabdo em po,
vassoura, pano de chao,detergente, espanador de po,
rodo, balde, papel higiénico, saco para lixo, toalha de

papel;

MATERIAL DE COPA E COZINHA: Po6 de café,
agucar, guardanapos, papel aluminio, garrafas térmicas,
panos de cozinha, artigos de vidro e plastico, bandejas,
coadores, talheres, copos e xicaras.
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RECEBIMENTO

No ato de recebimento do material, adquirido por meio de
processo licitatério, o almoxarife ou o servidor requisitante
procedera a sua conferéncia a vista dos documentos habeis
gue rotineiramente o acompanham e realizara o ateste da nota
fiscal. Em caso de inconformidade, deve-se notificar o
fornecedor para que recolha o material e o substitua pelo
adequado.

O recebimento compreende quatro fases:
l. entrada de materiais;

Il. conferéncia quantitativa;

lll. conferéncia qualitativa;

IV. regularizacao.

NAO cabe a Coordenacdo de Patriménio e
Almoxarifado a responsabilidade pelo recebimento e
conferéncia dos materiais adquiridos pelos Campi e
entregues na Reitoria, pois é o responsavel quem deve
receber e conferir o material. Portanto a entrega de
material deve ocorrer sempre nos endere¢cos das
unidades gestoras que os requisitaram, conforme termo
de referéncia do edital de licitagao.
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DOCUMENTO DE
ENTREGA

Observar cuidadosamente os seguintes elementos que
deverdo constar necessariamente do documento de entrega:

e Numero da Nota de Empenho;

e Natureza de operacao (venda);

e Dados cadastrais do fornecedor e da unidade
requisitante;

e Comparacdo dos valores unitarios quantitativos e
monetarios da nota fiscal com nota de empenho
(atentando quando global ou ordinario);

e Especificacdo do material (Qquantidade, descri¢do, marca);
Prazo de entrega.

Constatada divergéncia quanto aos padrées de
quantidade e qualidade exigidos, ou ainda
verificado defeito de material, o responsavel pelo
recebimento devera providenciar junto ao
fornecedor a regularizacao da entrega ou solicitar
ao fornecedor o recolhimento do material,
comunicando o fato imediatamente ao setor
responsavel pela aquisicdo e a coordenagao de
almoxarifado.
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(VA REQUISICAO

Os servidores deverao verificar, primeiramente, se ha o
item no sistema SIGA. Caso ndo tenha no SIGA, verificar no
sistema SUAP.

No SUAP, selecionar as opc¢oes:

P Administragdo
[>Almoxarifado
[>Requisic;6es
[>Sa|’da de Material para Consumo

Na requisi¢cao de materiais de consumo, inserir:

} Pessoa requisitante
[> Material
[> Adicionar material

(se houver mais de 1 item pedido)
> Botéo Efetuar
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ENTREGA DE
MATERIAL

No SUAP, apenas servidores com
Funcao Gratificada ou Cargo de Direcao
possuem acesso para fazer requisicao.

No SIGA, as anadlises e aprovacoes
continuam como estdao em relagdao as
chefias de setores e aprovacgao da entrega
de materiais pelo almoxarife.

A entrega dos materiais requisitados ocorrera
’ \ impreterivelmente as tercas e quintas-feiras, no minimo com 12
horas de antecedéncia.
Requisicdes emergenciais deverdo ser justificadas por
e-mail pelo servidor com ciéncia da chefia imediata.
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ESTOQUE FiSICO

O estoque fisico esta localizado no 1° andar, ao lado da
Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional, e é de uso geral
da Reitoria. Atualmente ocupa 42 m? e conta com
aproximadamente 200 itens, organizados de acordo com seu
tipo (limpeza, expediente, etc). Quando necessario, a validade
do material é identificada em prateleira.

Materiais de uso especifico para eventos e
divulgagdo sao de responsabilidade das
Pro-Reitorias que os utilizam.
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GUARDAE
CONSERVACAO

Todo servidor é responsavel pelo bom uso dos
materiais de consumo que lhe tenham sido confiados.

Assim, a responsabilidade pela guarda de um material,
sempre que possivel, deve ser exercida por quem dele se
utiliza e implica na constante avaliagdo do estado de
conservacao, das condigdes de operagao e da utilidade do
mesmo.

E importante atentar se o que e quanto estd sendo
requisitado é realmente necessario para a execucao da sua
fungao.

E obrigacdo de todos a quem tenha
sido confiado material para guarda ou uso,
zelar pela sua boa conservacdo e
diligenciar no sentido da recuperagao
daquele que se avariar.

Fonte: Contabilidade Publica -
2011, Franklin Santos
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MATERIAIS EM
DESUSO

Materiais de expedientes que ndo estdo em uso ou nao
serdo usados posteriormente, assim como aqueles que ja néo
tem utilidade, estdo danificados ou vencidos, deverdo ser
recolhidos pelo responsavel e entregues ao setor de
Almoxarifado. Por exemplo, caneta, cola, borracha,
calculadora, perfurador, pastas, capa de processo, clips, marca
texto, grampeador, etiquetas, carimbos, caixa arquivo, extrator
de grampo, carimbos e os materiais de TI (filtro de linha,

adaptadores, celular, cabos de conexao).

O objetivo é que utilizemos
os materiais de expediente sem
desperdicios e que o ambiente
de ftrabalho se torne mais

organizado.
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CONTATO

A PROAD através de seu setor de Patriménio e
Almoxarifado se coloca a disposicao.

7~ almoxarifado@ifsuldeminas.edu.br
W (35) 3449-6264
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