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1 INTRODUGAO

A Administragdo Publica é regida por principios constitucionais, os quais sdo responsaveis pela

organizagéo e estruturagao, além de preceituar os requisitos basicos para uma administragdo de qualidade.

No contexto atual, a Administracdo Publica, regida por tais principios, busca por meios de
gerenciamento de acdes e indicadores, atingir melhores resultados em prol da eficiéncia e eficacia da
gestdo, garantindo aos usuarios uma maior seguranga na praxis administrativas.

Com este objetivo, faz-se necessaria a elaboragdo de normas e procedimentos que orientem as
praticas e rotinas desta atividade no servigo publico municipal. Assim, o Almoxarifado Central elaborou um
manual, considerando documentos e rotinas existentes praticadas pelo setor. O presente tem por objetivo
estabelecer procedimentos padronizados e fortalecer os controles internos, os quais possibilitam alcangar a
eficiéncia desejada no desenvolvimento dos servigos prestados pelo Almoxarifado mediante orientagéo,
informacdes e técnicas que possam enriquecer e atualizar a gestdo com as desejaveis condigbes de
operacionalidade.

Todavia, por se tratar de um instrumento dindmico, € necessaria sua constante atualizagdo, de

forma a compatibiliza-lo as mudangas ocorridas na Administragéo Publica.



2 DEFINIGOES

2.1 ALMOXARIFADO

Os Almoxarifados séo os locais destinados a guarda, localizagdo, seguranga e preservagdo dos
materiais adquiridos, adequado a sua natureza, a fim de suprir as necessidades operacionais dos setores

integrantes da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal.

2.2 MATERIAL DE CONSUMO

Aquele que, em raz&o de seu uso corrente e da definicdo da Lei n® 4.320/1964, perde normalmente
sua identidade fisica e/ou tem sua utilizagado limitada a dois anos. (Manual de Contabilidade Aplicada ao
Setor Publico).

2.3 MATERIAL PERMANENTE

Aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua identidade fisica, e/ou tem uma

durabilidade superior a dois anos.

2.4 ALMOXARIFE

Servidor lotado no setor de almoxarifado. E necessario que o servidor adote uma postura
negociadora e flexivel pela interface que desenvolve com fornecedores e todos os servidores, visdo apurada
de custos e capacidade de desenvolver processos de gestdo que melhorem o desempenho da érea,
respeitando as normas aplicaveis ao setor, auxiliando na melhoria de desempenho e na redugéo dos custos,
exercendo papel importante no alcance de metas. Os colaboradores que trabalham no Almoxarifado devem

ser organizados e disciplinados, ja que o almoxarifado exige mais do que o simples manuseio dos materiais.

2.4.1 Objetivos do almoxarife

« Assegurar que o material esteja armazenado em local seguro e na quantidade ideal de suprimento;
e sanar divergéncias de inventario e perdas de qualquer natureza;

e preservar a qualidade e as quantidades exatas;

 observar a adequacao das instalacbes e se os recursos de movimentacdo e distribuicdo sao

suficientes para um atendimento rapido e eficiente.



2.4.2 Principais fun¢ées do almoxarife

* Receber e conferir as quantidades, e quando gestor também as caracteristicas, dos materiais
adquiridos de acordo com o documento de compra (Nota de Empenho e Nota Fiscal) ou
equivalentes;

e receber, conferir, armazenar e registrar os materiais em estoque, desde que comprados pela
Prefeitura Municipal;

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

e encaminhar ao Setor de controle e pagamento da Secretaria Municipal de Fazenda as notas fiscais
e empenhos para pagamento, assim que os mesmos estiverem devidamente atestados e seu
registro no sistema findado;

e elaborar balancetes dos materiais existentes e outros relatérios solicitados;

e preservar a qualidade e as quantidades dos materiais estocados;

e garantir que as instalagdes estejam adequadas para movimentagdo e retiradas dos materiais
visando um atendimento agil e eficiente;

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

« estabelecer normas de armazenamento dos materiais estocados;

» estabelecer as necessidades de aquisicdo dos materiais de consumo para fins de reposicdo de

estoque, bem como solicitar sua aquisigao.

2.5 RECEBIMENTO PROVISORIO

E o ato da entrega de um bem ao érgdo no local previamente designado para efeito de posterior
verificagdo de conformidade do material com a especificagao, ndo importando

em sua aceitacao definitiva.

2.6 RECEBIMENTO DEFINITIVO

O material sera recebido apds verificagdo da qualidade e quantidade e consequente aceitagao.

3 RECEBIMENTO E ACEITAGAO

As atividades de recebimento e aceitagdo abrangem desde a recepgédo do material na entrega pelo
fornecedor até a entrada nos estoques. A fungao de recebimento e aceitagdo de materiais compde um
sistema integrado com as areas de almoxarifado, contabilidade e compras, e é caracterizada como uma
interface entre o atendimento do pedido pelo fornecedor e os estoques fisico e contabil. O recebimento e

aceitagdo compreendem as seguintes fases:



12 - Recebimento;
22 - Conferéncia quantitativa;
3?2 - Conferéncia qualitativa;

42 - Regularizagao;

3.1 RECEBIMENTO

O recebimento é o ato pelo qual o material adquirido & entregue no local previamente designado,
geralmente o Almoxarifado. Independentemente do local fisico que o material for recebido, todo o registro de
entrada e distribuicao de material devera ser realizado através do sistema. O recebimento compreende duas

etapas:

3.1.1 Entrada de materiais

Para o bom funcionamento e organizagdo do setor, € fundamental que seja estabelecido o(s)
horario(s) e dia(s) para o recebimento de material(is).

Recomenda-se que o recebimento seja realizado entre os dias Uteis, trinta minutos apés o comecgo
do horario administrativo e trinta minutos antes o término do mesmo, respeitando-se o intervalo de almocgo.
O horario de recebimento de materiais deve ser informado ao setor de compras, a todos os fornecedores.

Sao considerados documentos habeis para o recebimento de materiais ou equipamentos:

* Nota Fiscal;
e Transferéncias de Almoxarifado;

e Termo de doagao.

Nesses documentos constardo obrigatoriamente: descrigdo do material, quantidade, unidade de
medida e valor.

As divergéncias e irregularidades insanaveis, constatadas no ato da entrega (compras n&o
autorizadas, entrega fora do prazo, entrega em desconformidade, etc.) 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 e comunicar imediatamente a empresa que licitou. Deve-se também tirar
uma coépia do documento no qual foi anotado o motivo da recusa de recebimento e solicitar o ciente do
entregador.

Apds o recebimento provisério, cabe ao responsavel pelo almoxarifado comunicar ao gestor do

contrato, via e-mail institucional, a chegada do material para posterior atesto.



3.1.2 Conferéncia quantitativa

Consiste em verificar se a quantidade de volumes declarada pelo fornecedor na nota fiscal ou
documento equivalente corresponde efetivamente a recebida.

O exame prévio para constatacédo das avarias é feito através da andlise da disposi¢éo das cargas,
da observacao das embalagens, quanto a evidéncias de quebras, umidade, dentre outros danos.

Se no ato do recebimento, o recebedor verificar que houve danos nas embalagens, devera escrever
ou carimbar no canhoto da nota fiscal € no recibo do frete “Embalagem danificada. Sujeito a conferéncia
pelo solicitante e possivel indenizagao”.

Caso o dano seja no produto, o almoxarife devera recusar o recebimento. Para efeito de descarga
do material no Almoxarifado, a recepgéo € voltada para a conferéncia de volumes, confrontando-se a nota
fiscal com o documento que ensejou o recebimento da mercadoria (nota de empenho, transferéncia, etc.).

Para itens que tenham validade determinada,é necessario observar se esta ndo esta vencida

3.1.3 Rotina para recebimento de materiais

Visando garantir a total eficiéncia nos procedimentos de recebimento, devera o responsavel pelo

Almoxarifado, seguir as seguintes etapas:

3.1.3.1 Conferéncia da documentagao

e Conferir se o material que esta sendo entregue possui compra empenhada, através de pesquisa
junto ao sistema, e se o contrato estd devidamente assinado. Procurar na nota fiscal, no campo
informagdes complementares, os dados da compra;

« Receber o material apenas se o valor da nota fiscal for igual ou menor do que o valor total da nota
de empenho;

e Atentar-se com a natureza da nota fiscal: se for de venda, simples remessa (para regularizar
alguma pendéncia) ou doagao/bonificacao;

¢ Caso seja de simples remessa, localizar se existe pendéncia com o fornecedor e identificar o motivo
pelo qual esta sendo enviado os produtos;

« Se for doacgao/bonificagdo verificar se existe edital em aberto solicitando itens de amostra, e
posteriormente comunicar ao gestor da chega do material;

« Em caso de transportadora, observar se a entrega esta sendo feita com frete pago pelo remetente,
uma vez que a Prefeitura Municipal NAO PAGA frete. Caso o frete seja por conta do destinatario, o
Almoxarifado devera devolver os produtos ao fornecedor, alegando no verso da NF o motivo e

guardando uma copia do despacho.



3.1.3.2 Descarregamento do material

« O recebedor deve acompanhar o descarregamento, indicar o local adequado para acondicionar o
material, conferir a quantidade de volumes entregues de acordo com o recibo do frete.

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

« Verificar se os materiais estao dentro da validade.

3.1.3.3 Finalizagéo do recebimento do material

« Depois de acompanhado e conferido toda a entrega do material, as quantidades devem ser as
mesmas das contantes no campo especifico;

e O almoxarife deve ainda datar, anotar a hora de chegada e saida;

¢ Finalizar o recebimento assinando e carimbando o(s) canhoto(s) da(s) nota(s) fiscal(is) e /ou

conhecimento do frete para transportadora.

3.2 ACEITACAO

A aceitagdo consiste na operacdo segundo a qual se declara que o material recebido satisfaz as

especificagdes contratadas.

3.2.1 Conferéncia qualitativa

A conferéncia qualitativa deve preferencialmente ser feita pelo gestor do contrato e/ou
acompanhado do servidor que solicitou o material, ou ainda por um servidor que tenha conhecimento
técnico para esse fim.

Cabe ao responsavel pelo almoxarifado solicitar a presenga do requisitante do material através de
e-mail institucional e/ou telefonema.

Na convocagao devem constar: numero do empenho, uma descricdo resumida dos materiais e o
prazo para a conferéncia que sera de no maximo 72 horas Uteis. Caso o requisitante ndo comparega nesse
periodo, o almoxarife fica facultado a entrar em contato com o secretario da pasta e informar do nao
comparecimento do gestor do material.

O setor de almoxarifado entregara nota fiscal e empenho de compra ao gestor ou similar para que
sejam datadas, assinadas e carimbadas nos casos em que o material recebido esteja de acordo com o que
foi comprado.

Os casos de desconformidade entre o que foi solicitado (comprado) e o material recebido sédo de

responsabilidade do requisitante ou equivalente e deve ser comunicado através de e-mail institucional ou



memorando ao fornecedor do material, com cépia para o setor de almoxarifado, discriminando as

discrepancias de forma detalhada.

3.2.2 Regularizagao

Caracteriza-se pelo controle do processo de recebimento e aceitacdo, pela confirmagdo da
conferéncia qualitativa e quantitativa por meio da assinatura no empenho e carimbo de atesto de materiais,
e pela confrontagdo das quantidades conferidas e faturadas. Caso o requisitante ateste a nota fiscal, ela
sera devolvida para o setor de almoxarifado e doravante seja constatada alguma irregularidade com o
material ocasionado por omissdo no momento da conferéncia qualitativa, cabe ao requisitante entrar em
contato com o fornecedor. O processo de regularizagdo podera dar origem a uma ou mais das seguintes

situagodes:

3.2.2.1 Liberagao para pagamento ao fornecedor

As notas fiscais cujo empenho tenha como elemento de despesa itens de consumo serédo enviadas
diretamente ao setor financeiro.

As notas fiscais referentes a bens permanentes seréo protocoladas para o setor de
patriménio e este estabelecera os procedimentos necessarios para encaminhar as notas
fiscais para o setor financeiro.

O envio das notas fiscais para o setor financeiro ocorrera apds registro de entrada dos materiais
junto ao sistema. Sendo realizada também o procedimento de liquidagdo nos casos de bens de consumo,
onde sera impresso o termo de liquidagdo e assinado pelo servidor que efetuou tal registro. No caso de
bens permanentes cabe a Secretaria da Fazenda realizar a liquidagao do empenho.

Ocorrera a liberagao para pagamento quando ndo houver pendéncias relacionadas a nota fiscal e
ao empenho.

O pagamento parcial do empenho ocorrera quando o fornecedor enviar parte do material descrito no
empenho com a respectiva nota fiscal. Se o valor e a descricdo da nota fiscal estiverem de acordo com o
material recebido e sem nenhuma pendéncia, o setor de almoxarifado podera proceder ao pagamento apoés
registro no sistema.

N&o é de responsabilidade do setor de almoxarifado providenciar, junto ao fornecedor, documentos
como declaragcdo do simples Nacional, nota de empenho, certiddes negativas e demais documentos

necessarios para os procedimentos de outros setores.

3.2.2.3 Devolugao de material ao fornecedor no ato da entrega

A devolucdo de material no ato da entrega se da mediante qualquer inconformidade(s)

encontrada(s), tais como: quantidade de volumes ou de unidades inferior ao descrito na nota fiscal; avarias
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ou material claramente divergente ao solicitado, etc.; seja por transportadora ou transporte proprio da
empresa. Neste caso o responsavel pela devolugdo devera descrever o motivo no verso da nota fiscal,
datando, carimbando e assinando e entdo devolver a transportadora e/ou fornecedor.

Cabe salientar que é vedado o pagamento do frete por parte da Prefeitura Municipal na devolugéo
de mercadorias quando a parte motivadora foi o fornecedor (peca ja veio quebrada, defeito de fabrica,

avarias, discrepancia de volumes ou de caracteristicas, etc).

3.2.2.4 Notificagdo de inconformidade do material ao fornecedor

As pendéncias informadas pelo gestor ou equivalente deverao ser encaminhadas ao fornecedor
preferencialmente por e-mail. Neste documento devem conter todos os dados relativos a compra (nota de
empenho, licitagdo) e niumero da nota fiscal, bem como a descricdo detalhada dos motivos pelos quais os
materiais entregues divergem do solicitado, seja em caracteristicas ou na quantidade ou ambos. Ainda
devera o gestor ou equivalente solicitar um prazo para regularizacdo da pendéncia.

Caso acabe o prazo e néo seja cumprida a entrega do material faltante e/ou em desacordo, bem
como o recolhimento do que foi entregue, devera o gestor ou equivalente encaminhar este relatério para
Comissdo de Licitagbes solicitando abertura de processo para notificacdo e posterior aplicacao das

penalidades cabiveis previstas no contrato se assim julgar.

3.2.2.5 Entrada do material no estoque

A entrada do material no estoque consiste no registro feito no sistema onde s&o importados os itens
conferidos e liberados para o estoque Posteriormente, caso o objeto adquirido seja um produto de consumo,
devera ser encaminhado a Secretaria Municipal da Fazenda - Divisdo de pagamentos — a nota fiscal e de
empenho para realizagdo do pagamento. A partir deste momento o material podera ser armazenado ou
entregue ao setor de destino.

Em se tratando de um bem permanente, os documentos deverdo ser encaminhados para Divisdo de
Controle Patrimonial, que efetuard a inclusdo do bem no inventario do setor de destino do mesmo. O
almoxarifado devera aguardar a realizagdo dos procedimentos de patrimbnio (registro e etiquetagem) para

entdo proceder a entrega do bem.

4 ARMAZENAMENTO

E a execucdo de um conjunto de métodos e técnicas de guarda, preservacéo e disposicdo racional
do material nos setores e unidades de estocagem.

A armazenagem dos materiais no Almoxarifado obedece a cuidados especiais, que devem ser
definidos no sistema de instalagdo e no layout adotado, proporcionando condig¢des fisicas que preservem a

qualidade dos materiais, objetivando a ocupagéo plena
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do local de armazenamento e a ordenag&o da arrumacao.
E terminantemente proibida a guarda, ainda que seja proviséria, de material que ndo seja de

propriedade ou adquiridos pela Prefeitura.

4.1 SETORES CONSUMIDORES DE MATERIAIS

Sao os setores da Prefeitura Municipal aptos a solicitar materiais ao Almoxarifado. Os setores
consumidores de materiais deverdo ser cadastrados previamente no sistema e servirdo como centro de
custos para apuracdo, controle e analise dos bens fornecidos, bem como ao planejamento de novas

aquisigoes.

4.2 SUBDIVISOES DA UNIDADE DE ARMAZENAMENTO

Visando garantir o fluxo eficiente de materiais dentro de um Almoxarifado, é importante dividir os
espacos a fim de se obter ao menos 3 diferentes a areas, sendo elas: recebimento, estocagem e de

distribuicao.

4.2.1 Area de recebimento

E parte da area de armazenagem destinada ao recebimento, conferéncia e identificacdo dos
materiais. Sua localizagdo sera, preferencialmente, proxima a porta principal do Almoxarifado ou da
instalagcao da unidade armazenadora e separada fisicamente das demais areas do almoxarifado através de
painéis/divisorias/paredes/ estantes etc., devendo ser dotada de estrados (palets) para acomodacao dos

materiais até a sua remogao para a area de estocagem.

4.2.2 Area de estocagem
Parte da area de armazenagem destinada exclusivamente ao estoque, arrumagéao e localizagédo dos

materiais, compreendendo: circulagdo principal, corredores de acesso e de seguranga, zonas de estoque e

areas livres.

4.2.2.1 Corredores de acesso

Areas de circulacdo localizadas entre as areas de estocagem e/ou areas livres, destinadas a

movimentagao do material e ao transito de pessoas.
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4.2.2.2 Areas de estoque

Espacos decorrentes da divisdo de uma area de estocagem, destinados a definir a localizagédo do
material nas unidades de estocagem e/ou éareas livres, podendo ser: ABERTOS (para material de alta
rotatividade ou que nao requeira condigbes especiais de seguranga e/ou preservagao) em prateleiras e
estrados, e FECHADOS (delimitados por paredes e teto, destinados a seguranga e/ou preservagao de

materiais) em armarios ou similar.

4.2.3 Area de distribuigdo

E parte da 4rea de armazenagem destinada & expedigdo dos materiais. Sua localizagdo sera, de
preferéncia, proxima a porta principal e afastada da area de recebimento, e separada fisicamente das

demais areas.

4.3 FASES DA ARMAZENAGEM DOS MATERIAIS

Compreendem as etapas e cuidados que o Almoxarifado deve adotar visando a preservacgao,

seguranga, localizagao e guarda dos materiais.

4.3.1 Verificagao das condi¢des de prote¢ao e armazenamento

Cabe ao responsavel pelo almoxarifado verificar constantemente as condi¢des fisicas da unidade
armazenadora de materiais. Havendo comprometimento dessas, comunicar ao secretario da pasta ou
superior imediato, para que sejam adotadas medidas cabiveis no intuito de proteger a seguranca dos

materiais e colaboradores.

4.3.1.1 Seguranga na armazenagem

Sao procedimentos promovidos sistematicamente pelos colaboradores do almoxarifado, da
seguranca e da limpeza, que englobam medidas para prevenir incéndios, furtos, roubos e acidentes
pessoais, bem como medidas que assegurem o patrimonio.

O Almoxarifado ndo deve se encontrar em estado de vulnerabilidade no tocante a seguranga
patrimonial. E o setor responsavel pela acomodacdo ndo apenas do estoque de material de consumo, mas
também pode abrigar materiais permanentes. Por isso, deve-se assegurar a prevencao contra imprevistos,
sendo prioridade requerer o minimo de cautela com o patrimdénio publico, como instalagédo de cameras e
sinalizagdo de segurancga, extintores de incéndio, etc.
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As principais medidas a serem adotadas séo:

¢ 0O acesso ao almoxarifado somente devera ser permitido a pessoas autorizadas pela chefia;

¢ No local deve ser terminantemente proibido fumar nas dependéncias do almoxarifado, visto o risco
por conter materiais inflamaveis ou de rapida combustao;

¢ As instalagbes do almoxarifado deverado ser dotadas de porta com trancas e/ou cadeados e em se
tratando de areas descobertas e galpdes, de sistema de vigilancia;

* As instalagdes que possuirem areas de ventilacdo deverdo ser protegidas com telas metalicas de
malha fina para impedir a entrada de roedores, aves e outros animais;

e Os corredores, escadas, bem como saidas de emergéncia deverdo possuir sinalizagdo de
adverténcia de facil visualizagao e leitura;

« Equipamentos de protecdo individual, calcados de seguranga, capacetes, luvas, etc., devem ser
empregados quando houver necessidade e/ou possibilidade de acidente;

* As instalagbes e os equipamentos elétricos deverao ter inspegcdo e manutengdes periddicas;

« Alimpeza e arrumagéo s&o aspectos importantes na prevengédo contra o fogo, pois o lixo e os
detritos combustiveis sdo causas frequentes de incéndio. A limpeza do almoxarifado devera
obedecer a cronograma estipulado entre o almoxarife e o responsavel pela limpeza;

¢ As dedetizagbes periddicas tem o objetivo de proteger o almoxarifado contra animais que possam

ameacar a integridade dos materiais e dos colaboradores.

4.2 ETIQUETAGEM E CODIFICAGAO

A etiquetagem e codificagdo do material consiste em metodizar o processo e facilitar a localizagéo
do mesmo, sendo utilizada internamente pelo setor de almoxarifado.

A codificagdo de cada material sera do tipo numérico, obedecendo ao cédigo no qual foi adquirido o
produto ou bem.

O almoxarife deve ser responsavel pela confecgdo de etiquetas para os itens e também
identificagdo nas prateleiras para facilitar a localizagao durante o processo de separagcado de materiais.

O setor responsavel por cadastrar novos codigos € a Divisdo de Compras, porém €& importante
promover uma padronizagao visando obter o produto que se necessita sem ter dois ou mais cddigos para o
mesmo item dentro do estoque. Desta forma obtemos um melhor controle, como também maior economia

nos processos licitatorios.

4.2.1 Guarda na localizagao adequada

A arrumagdo do material deve ser executada levando em consideragdo aspectos a seguir

elencados:

¢« Deve ser evitado o contato direto do material com o piso e as paredes; para isso, utiliza-se
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acessorio de protegao (palets) e uma distancia minima de 50cm da parede, facilitando a limpeza, a
higiene e, consequentemente, a conservagdo dos mesmos;

materiais da mesma classe (exemplo: material de expediente) devem ficar em local contiguo, de
modo a facilitar sua movimentagéo, inspecao e rapida realizagédo de inventario;

arrumacédo dos estoques de materiais idénticos: devem ser organizados de acordo com a data de
recebimento de cada um, de modo a permitir que os itens estocados ha mais tempo sejam
fornecidos prioritariamente (PEPS - Primeiro a Entrar, Primeiro a Sair), combinando esse critério
com o da validade do lote, assim o material com prazo de validade mais curto deve sair primeiro,
visando minimizar produtos vencidos no estoque;

estocagem de material de movimentagédo constante localizar-se-a em corredores de facil e rapido
acesso, proporcionando economia de tempo e de mao de obra;

estocagem de materiais volumosos estara disposto nas partes inferiores das unidades de
estocagem e os pesados sobre estrados, na parte inferior das prateleiras, sempre objetivando a
eliminacao riscos de acidentes ou avarias e facilitando as atividades de movimentagao;
uniformizagdo do empilhamento do material, observando-se que as pilhas devem ser formadas
sempre do fundo para frente e da esquerda para a direita do setor de estocagem, respeitando o
limite maximo permitido descrito nas embalagens;

conservagao do material nas embalagens originais, que somente deveréo ser abertas ou removidas
em ocasides de fornecimento, inspegao e preservagdo em caso de vazamento;

observancia rigorosa da capacidade de carga dos pisos e das unidades de estocagem;

estocagem do material, exclusivamente, nos espagos Uteis das unidades de estocagem e areas
livres, mantendo livre a circulagéo, os corredores de seguranga, bem como os corredores de acesso
as portas, unidades de estocagem e extintores de incéndio;

estocagem adequada do material solto em escaninhos, gavetas, caixas, entre outros, por meio de
empacotamento ou amarragao uniforme, com marcagao externa do cédigo de identificacao;

material pesado e de grande volume, frequentemente movimentado, deve ser estocado em local de
facil acesso e proximo a saida;

nao deve haver material estocado nos corredores e areas de circulagdo, as quais devem
permanecer livres e bem iluminadas, de modo que o trafego de pessoas e material possa fluir
livremente;

o material deve ser empilhado de forma a ndo comprometer a seguranga das pessoas ao redor,
assim como a qualidade do préprio material que pode vir a ser afetada em decorréncia de excessiva
pressao e da auséncia de adequado arejamento;

material inflamavel e material alimenticio devem ser estocados separadamente dos demais;

a arrumagao dos materiais (a face da embalagem ou etiqueta) deve ser feita de modo a manter-se
voltada para o lado de acesso ao local de armazenagem, contendo a marcagao do item, permitindo
a facil e rapida leitura de identificacao e das demais informagdes registradas;

quando o material precisar ser empilhado, deve-se atentar para a segurancga e altura das pilhas, de
modo a nao afetar sua qualidade pelo efeito da pressdo decorrente, o arejamento (distancia de

70cm aproximadamente do teto e de 50cm aproximadamente das paredes);
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e manter previamente separados por fragdo de fornecimento aqueles materiais adquiridos de dificil

contagem (canetas, envelopes, parafusos, etc).

5 DISTRIBUIGAO

E o processo pelo qual se faz chegar o material solicitado em perfeitas condigdes ao usuério ou
setor de destino.

A distribuicdo de material pelas diversas unidades integrantes da estrutura organizacional da
prefeitura deve ser feita mediante “Requisicdo de material”, feita preferencialmente via sistema através da

“solicitagdo de consumo”, devidamente preenchida pelo usuario requisitante.

5.1 ROTINAS PARA DISTRIBUICAO DE MATERIAIS

O almoxarife, apds receber a requisicdo de materiais seja através do sistema (solicitagdo de

consumo) ou similar (impressa ou no e-mail), procedera com as seguintes agdes:

¢ Analisar o pedido, se 0 mesmo esta dentro do cronograma e se os itens solicitados fazem parte das
atribuicdes do setor solicitante;

« fazer ajustes de cédigos e quantidades se necessario;

¢ realizar a baixa dos itens do estoque virtual;

« imprimir a requisi¢do de consumo ou transferéncia de almoxarifado;

e separar 0 material solicitado e deixa-lo na area de distribuicdo de materiais;

e agendar a entrega do pedido;

e entregar a(s) mercadoria(s) e colher a assinatura do requisitante ou responsavel pelo setor

solicitante, no campo indicado do documento.

5.1.1 Requisi¢cao de materiais ao almoxarifado

E o documento pelo qual os usudrios requisitam os materiais no Almoxarifado. A requisicdo de
materiais € um pedido oficial, pormenorizado, do setor que vai consumir o material. Ao receber uma

requisi¢do, o almoxarife tera que preliminarmente efetuar as seguintes conferéncias:
« Verificar se o setor emitiu a requisicao dentro dos padroes previamente definidos;

e constatar se as quantidades pedidas estdo normais e dentro das possibilidades de fornecimento do

estoque.
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A entrega dos materiais se fara mediante a assinatura, carimbo e data de recebimento do servidor
lotado no setor solicitante.
As requisicdes de materiais devem ser arquivadas pelo setor de Almoxarifado de forma cronolégica

por data de recebimento em pasta ou arquivo exclusivo para esses documentos.

5.1.2 Transferéncias de almoxarifado

E o documento pelo qual um almoxarifado transfere um bem consumivel ou permanente para outro
almoxarifado, que o guardara até seu destino final.

Ao receber este tipo de documento o almoxarife que esta recebendo o material devera proceder a
conferéncia das quantidades e caracteristicas, e em estando tudo certo efetuara a importagdo da

transferéncia no sistema, de modo a entrar com o material em estoque.

5.2 RESPONSABILIDADES DO SOLICITANTE

« Realizar as solicitagbes somente ao responsavel pelo almoxarifado ou ao seu substituto;

e preencher corretamente a requisicao;

< solicitar a quantidade consideravel para o consumo;

» fazer o levantamento do quantitativo necessario ao consumo do seu setor;

< respeitar o prazo de distribuigdo estabelecido pelo Almoxarifado;

e receber os materiais e distribui-los dentro do setor;

e entrar imediatamente em contato com setor de Almoxarifado quando verificar qualquer divergéncia
no material e/ou requisi¢ao;

e arquivar de forma segura, organizada e cronoldgica as requisicdes para eventuais consultas.

5.3 ENTREGA DO MATERIAL

O almoxarifado deve proceder a entrega do material de forma ordenada e previamente estabelecida
em cronograma, providenciando para que sejam efetuadas a conferéncia e assinatura de recebimento no
ato de entrega.

Nos casos de natureza “Urgente”, “Emergéncia” ou “Extraordinaria”, devidamente justificados, o

material podera ser retirado pelo solicitante no proprio almoxarifado.
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5.3.1 Cuidados basicos na distribuicao de materiais

Visando obter melhor controle nos processos e rotinas, o servidor devera seguir os seguintes

cuidados:
* Separar os pedidos por setor;
* agrupar os materiais por Requisicdo de Materiais ou transferéncias de almoxarifado;
¢ embalar produtos sujeitos a danos no transporte;
¢ observar os limites de carga de cada equipamento e das caixas;

¢ quando necessario, utilizar lacre plastico de seguranga para garantir a inviolabilidade dos volumes

distribuidos.

6 CONTROLE DE ESTOQUE

6.1 CONCEITO

E através desse controle que a administracdo sera capaz de prever o quanto serd necessario
comprar na proxima aquisigdo. Desse modo, o controle deve ser feito de maneira diferente para cada item
de acordo com o grau de importancia, valor relativo, dificuldades no ressuprimento.

Quando os itens envolverem valores elevados ou de importancia vital para a organizagéo, a medida
que sao requisitados, deve-se observar o intervalo de aquisicdo para que ndo ocorram faltas e
consequentemente ruptura do estoque.

E importante compreender que todo material ingressado na prefeitura municipal é parte integrante
do ativo e, portanto, o servidor (almoxarife) é responsavel por guardar e manter todas as diretrizes para
controlar o ingresso e destino das mercadorias que passam por seu almoxarifado. Porém, ele ndo é
responsavel por itens ndo estocados ou que nao foram recebidos no setor competente. Quando o material
for recebido em local e/ou por servidor diverso ao de competéncia a responsabilidade recaira sobre aquele

que os receber.

6.2 RENOVACAO DE ESTOQUE

O acompanhamento dos niveis de estoque e as decisdes de quando e quanto comprar, deverao
ocorrer em fungéo da necessidade especifica de cada item ou género de suprimento.

Devera basear-se em dados de consumo por “X” periodo (preferencialmente semestrais) das
unidades obtidos através de relatérios do sistema e concomitantemente confrontado com a posigao atual do
estoque, bem como com os empenhos em aberto e/ou licitagbes em processo de homologacéo.

A renovacao do estoque visa suprir a demanda especifica de cada almoxarifado para atender as

diversas unidades consumidoras, as quais necessitem de materiais para execu¢dao de suas rotinas e
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atividades.

Cabe a cada almoxarifado estruturar e estabelecer as quantidades minimas e maximas de cada um
dos itens, dos géneros de suprimentos, para os quais fornece. A fim de garantir uma melhor gestdo de
materiais, de espaco e garantir a eficiéncia do servigo.

As listas de compras dos diversos géneros de consumo deverdo obedecer ao cronograma anual,
repassado pela Divisdo de Compras, que detalha o prazo para recebimento das Solicitacbes de Despesas

de cada espécie de fornecimento.

6.3 CONFERENCIA DE ESTOQUE

Este € um procedimento de controle realizado por meio de levantamentos fisicos dos bens
consumiveis e permanentes que estejam na guarda do almoxarifado. Consiste na contagem total dos itens
que estao presentes no estoque virtual e fisico.

O servidor designado sera responsavel por proceder anualmente a contagem e conferéncia total do
seu estoque. Para tanto tera que obter através do sistema a posicdo do estoque de cada espécie de
fornecimento. Porém primeiro devera se assegurar que todas os registros de entrada e saida pendentes
foram realizados e as requisi¢des e transferéncias separadas.

Entdo somente apods, de posse da posigdo do estoque, se dirigir até a localizagdo de cada bem e

proceder sua contagem. Divergéncias, para mais ou para menos devem ser anotadas para futuros ajustes.

6.3.1 Ajuste do estoque

Os ajustes sédo usados para dirimir as diferengas entre os itens fisicos, de fato, existentes no

estoque, as quantidades lancadas no sistema do almoxarifado. Sugere-se a utilizacdo dos ajustes nas

seguintes hipdteses:

6.3.1.1 Redugéao de estoque

Para quando ocorrem perdas por validade, avaria ou sumigo de itens no estoque do almoxarifado.

Devera ser realizado um movimento de “outras saidas” no sistema, dos itens e quantidades, bem como

justificar os motivos.

6.3.1.2 Ganhos de estoque
Para quando ocorrer a localizag&o de itens sumidos ou a devolucao de itens de uma requisigdo de

consumo. Devera ser realizado um movimento de “outras entradas” no sistema, dos itens, quantidade e

valor unitario, bem como justificar os motivos.
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No caso de devolugdo de requisicao o servidor devera realizar um movimento de entrada de

“devolugédo de requisicdo” e importar os itens devolvidos pelo setor requisitante, alegando também os
motivos.

7 SISTEMA

O sistema informatizado do estoque ¢é a ferramente pela qual o servidor (almoxarife) efetuara todo o

seu controle de inventario. Por isso é importante conhecer bem a ferramenta, suas fungées e possibilidades.

Este sistema deve ser alimentado com todas as informagdes que permitam a rastreabilidade da
movimentacdo de todos os bens que passam pelo almoxarifado. Nele sado feitos os langamentos de
entradas (inclusdo de notas fiscais; entrada por transferéncia de almoxarifado; devolugdo de requisigéo e

“outras entradas”) e de saida (requisicdo de consumo, transferéncias para almoxarifado e “outras saidas”).

Em caso de ser um servidor novo na fungéo e nao tenha conhecimento sobre as funcionalidades do
sistema, aconselha-se a buscar auxilio junto a Diretoria de Tecnologia em Informacao (DTI), ramal 7047,

para que seja convocado um técnico de suporte, da empresa que fornece o sistema, e entdo se proceda o
devido treinamento operacional.

8 DISPOSIGOES GERAIS

Este Manual podera sofrer alteragdes a qualquer momento, assim que verificadas necessidades de

melhoramento e aperfeicoamento nas atividades desenvolvidas nos Almoxarifados da Prefeitura Municipal.

Os casos nao previstos e/ou descritos neste Manual deverdo ser discutidos junto com a equipe do
Almoxarifado Central e também com a Central do Sistema de Controle Interno.
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