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Curso Nocoes de Almoxarifado e de Patrimonio na Administracéo Publica

Objetivo do curso

Apresentar uma visao de gestdo de Almoxarifado e Patrimbnio, baseada na
aplicacdo de técnicas administrativas, praticas e tecnologias que possam ser
aplicadas no contexto do Instituto Federal de Alagoas, de forma a garantir a
manutencao produtiva do érgao, dentro dos principios de eficiéncia e eficacia.
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1. Introducéao
De forma geral temos em nossa Instituicao a juncao de quatro ingredientes:

Figura 1. Os componentes de uma Instituicao

Tarefas + Objetivos
coordenadas comuns

Individuos que fazem uso de Recursos e Coordenam suas Tarefas para que atinjam

Objetivos Comuns.
Os Recursos sédo 0os meios empregados na Instituicdo para a realizacdo dos seus

objetivos. S&o as Ferramentas que servem de base para o desempenho Institucional. E

podem ser divididos em:

RECURSOS

Capital
Intelectual

Recuros

Materiais Financeiros Humanos

E na Gestdo dos Recursos de Materiais que esta inserida a Gestdo de

Almoxarifado, envolvendo as areas de Gestéo de Estoques e Gestéo de Distribuicdo.

Gestao dos centros
de distribuicao
como controlar fisicamente os Gestdo de Estoques

materiais na organizagao 0 que, quanto e
quando comprar

Gestao de Compras
de quem e com quais
condigdes comprar
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Entdo a Gestdo de material possui a tarefa de suprir a instituicdo dos materiais
necessarios ao desempenho de suas atividades, no momento certo, com qualidade
requerida, praticando precos econdmicos, recebendo e armazenando os bens de modo
apropriado, distribuindo-os aos setores demandantes, evitando estoques desnecessarios

e mantendo formas de controle efetivas.

2. Estoque X Deposito:

Depdsito, quase sempre o pior e mais inadequado local das empresas e
instituicbes, remete ao local onde os materiais eram acumulados de qualquer forma,

utilizando méao de obra desqualificada e sem o devido controle.

Ja os estoques estdo dentro dos Almoxarifados, que tem funcdo de intermediar
entre os fornecedores e os usuarios, mantendo a guarda temporaria do material. Nos
estoques 0s materiais sdo armazenados em lugares adequados a sua natureza, de
acordo com a necessidade do seu uso e preservadas as qualidades e as quantidades

exatas.

Desta forma Estoque € toda e qualquer porcdo armazenada de material, de forma
adequada, com valor econdmico para a organizacao, que € reservada para emprego em

momento futuro, quando se mostrar necessaria as atividades organizacionais.
3. Legislacéao

A legislacdo que trata da Area de Almoxarifado ndo é extensa, 0 que acaba
dificultando no momento da elaboracéo de normativos e boas praticas dos procedimentos

de Almoxarifado.

Hoje temos disponivel:
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N\

V Instrugdo Normativa n°205, de 08 de abril de 1988;

v A Portaria do IFAL n°1245/GR, de 14 julho de 2016, qua
aprovaos Procedimentos de Gestdo de Almoxarifado do IFAL;

v Manual de Inventario, com o objetivo de padronizar os
trabalhos desenvolvidos no Inventario Anual no IFAL;

Orientacao Normativa n°08/2015 PROAD, que institui quarto
V aos procedimentos para elaboracao, entrega e conciliacao
dos Relatoérios de Movimentacdo de Almoxarifado;

Orientacao Normativa da PROAD sobre os procedimentos
v or¢camentarios, financeiros e contabeis para encerramento
do exercicio anual. J

Os itens listados acima sdo abordados no decorrer do curso fazendo a ligagdo dos

pontos relevantes de cada normativo com atividades do Almoxarifado.

4. Material de Consumo X Material Permanente

De acordo com a Instrugdo Normativa n°205, da SEDAP, de abril de 1988, define

Material assim:

“Material — Designacao genérica de equipamentos, componentes, sobressalentes,
acessorios, veiculos em geral, matérias-primas e outros itens empregados ou passiveis
de emprego nas atividades das organizagbes publicas federais, independentes de
qualquer fator, bem como, aquele oriundo de demolicdo ou desmontagem, aparas,

acondicionamentos, embalagens e residuos economicamente aproveitaveis. ”

O termo Material é género e Materiais de consumo e permanente sdo Espécies
desse género. A classificacgdo de um bem como permanente ou de consumo €,
predominantemente, uma classificacdo contabil, pois faz referéncia a natureza de
despesa, no ambito do Siafi - Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo

Federal. De modo que podemos, de forma geral, definir:

Material de Consumo
Sdo bens que em razdao do seu uso corrente perdem sua

durabilidade fisica e/ou tem sua utilizacao limitada a
dois anos.
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Material Permanente
Sao aqueles que, em razao do seu uso corrente, nao

perdem sua identidade fisica mesmo quando

incorporados a outro bem, e/ou apresenta durabilidade
superior a dois anos.

De acordo com o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (Portaria
Conjunta STN/SOF 01/14) temos outro critério para a classificacdo dos materiais em
Consumo ou Permanente. O manual lista algumas caracteristicas para a classificacdo dos
materiais como de consumo. Para ser enquadrado nesta classificagdo, o material de

consumo devera possuir uma ou mais das seguintes caracteristicas:

e Critério da Fragilidade, cuja estrutura esteja sujeita a modificacdo, por
ser quebradico ou deformavel, caracterizando-se pela irrecuperabilidade
e/ou perda de sua identidade;

e Critério da Perecibilidade, quando sujeito a modificacdes (quimicas ou
fisicas) ou que se deteriora ou perde suas caracteristicas normal de uso;

e Critério da Incorporabilidade, quando destinado a incorporagédo a outro
bem, podendo ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do bem
principal;

e Critério da Transformabilidade, quando adquirido para fim de

transformacéo. ”

Observando os critérios apresentados acima, podemos, por exemplo, classificar
materiais como Pen-drives como material de consumo, tendo em vista que se encaixam

no critério da Fragilidade.

A Gestdo do Estoque do Almoxarifado envolve o tratamento dos Materiais de
Consumo. Assim, neste curso, o foco sdo atividades do Almoxarifado que envolvem os

materiais de consumo voltado totalmente para o Instituto.

5. Atividades de Almoxarifado

De acordo com a Portaria do IFAL n°1245GR, de 14 de julho de 2016, o

Almoxarifado é a area responsavel pelo recebimento, cadastramento, armazenamento,
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controle e movimentagdo dos bens de consumo das Unidades do Instituto Federal de

Alagoas. Tendo como suas atribuicoes:

e Enviar pedido de fornecimento de materiais aos fornecedores;

e Receber e conferir os materiais adquiridos de acordo com o documento
de compra ou equivalente, podendo, quanto for o caso, convocar a
Comissao de Recebimento de Materiais ou servidor com conhecimento
técnico;

¢ Notificar o fornecedor pelo atraso na entrega de materiais;

e Registrar ocorréncia de materiais ndo entregue ou entregue em
desacordo com o empenho, termo de referéncia ou equivalente.

e Controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais do
estoque do Almoxarifado;

e Realizar o balanco mensal para elaboracdo do Relatério de
Movimentacdo Mensal de AlImoxarifado — RMAS;

e Organizar a estocagem dos materiais, de forma a preservar a sua
integridade fisica e condi¢bes de uso, de acordo com as caracteristicas
de cada material, bem como para facilitar a sua localizacdo e manuseio;

e Atender as solicitacdes de materiais dos usuarios, fornecendo em tempo
hébil os materiais solicitados;

e Auxiliar a comissdo nomeada para realizar o Inventario Anual do
Almoxarifado;

¢ Manter controle do estoque, através do sistema informatizado, anotando
todas as entradas e saidas;

e Solicitar reposicdo dos materiais, conforme necessario, de acordo com
as normas de manutencao de niveis minimos de estoque;

e Elaborar inventario mensal, visando a comparacdo com os dados dos

registros do almoxarifado;

Todas as atividades sdo abortadas buscando, sempre que possivel, mostrar o
funcionamento do Médulo de Almoxarifado Sipac e Fluxos de Procedimentos para Gestéao

de Almoxarifado desenvolvidos pelo Instituto.

Ademir de Melo Carvalho Filho 5



Curso Noc¢des de Almoxarifado e de Patrimoénio na Administragcdo Publica

6. Aquisicao de Materiais
Antes de entrarmos nas atividades de recebimento e controle do estoque, é
importante darmos uma atengdo para aquisicdo dos materiais, principalmente aos
materiais que ficam em estoque e precisam ter seus saldos acompanhados e ressupridos,

necessarios para realizacao dos trabalhos de acordo com cada Unidade do IFAL.

De modo geral, apos todo o processo de compra é gerado uma ata de registro de
precos, que mostra os itens que estdo disponiveis para cada Unidade do IFAL, os
fornecedores dos materiais e as quantidades que podem ser solicitadas durante o prazo

de validade da ata.

Como uma das atribuicbes do responsavel pela area de Almoxarifado é manter o
estoque para suprir sua Unidade, devemos sempre estar atualizados em relacdo a

disponibilidade das atas e suas validades.

De acordo com a demanda de cada Unidade do IFAL, a area de Almoxarifado
deverd analisar quais e quando os materiais deverdo ser solicitados pelo setor para o
ressuprimento do estoque, como por exemplo os estoques de material de expediente,

material de limpeza, descartaveis e agua mineral, que sdo armazenados no Almoxarifado.

O procedimento para solicitagdo dos materiais deve seguir 0 seguinte passo a
passo:

e Checar a disponibilidade de ata de registro preco do material a ser solicitado;

e Preencher o formulario de solicitacdo de empenho com o fornecedor do material,
os itens da compra e quantidades de acordo com a ata de registro de preco;

e A solicitagdo devera seguir via processo aberto em cada unidade para autorizacéo
para Emissédo de Empenho;

e De posse do empenho o setor de almoxarifado fara o devido contato com o0s

fornecedores para o encaminhamento do empenho.

Este procedimento de aquisicdo, quando feito pelo almoxarifado para manutencéo dos

saldos dos materiais, é responsavel pelo ressuprimento dos estoques.
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Analise dos

materiais
em estoque

Checar a
Disponibilidade
de Atas

Encaminhar Elaborar
Empenhos aos Solicitacao
Fornecedores de Empenhos

Abrir processo
para emissao
de Empenho

A partir da confirmacgéo do recebimento do empenho pelo fornecedor € que comeca o
dia a dia do setor de almoxarifado, que devera acompanhar os prazos e as condi¢cdes
para a entrega do material de acordo com o Edital.

7. Recebimento de Material

O Recebimento do material € a etapa intermediaria entre a compra e o pagamento ao
fornecedor. Apenas apdés o0 recebimento é que o pagamento é autorizado, assim a
atividade de recebimento mantém um relacionamento bem préximo com a area contabil.

A Instrucdo Normativa n°205 define a atividade de Recebimento de material em duas

etapas:

“3. Recebimento é o ato pelo qual o material encomendado é entregue ao
orgéao publico no local previamente designado, ndo implicando em aceitacao.
Transfere apenas a responsabilidade pela guarda e conservacdo do
material, do fornecedor ao 6rgdo recebedor. Ocorrerd nos almoxarifados,
salvo quando o0 mesmo n&o possa ou néo deva ali ser estocado ou recebido,
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caso em gue a entrega se fara nos locais designados. Qualquer que seja o
local de recebimento, o registro de entrada do material ser& sempre no

Almoxarifado. ”

Desta forma temos o recebimento usualmente dividido nas seguintes etapas:

ETAPA DESCRICAO

Verificacdo de dados basicos da entrega (informacdes da nota
fiscal, local de entrega, existéncia de empenho autorizando a
entrega); Autorizacdo para descarga do material. Nessa etapa,

Recebimento ) § _ _
o ‘recebedor’” assina o documento fiscal que acompanha o

Provisorio
material, apenas para fins de comprovacao da data de entrega.
O prazo do recebimento provisério para o definitivo é de 15 dias
a contar da data de entrega do material.
Conferéncia quantitativa - Verificar se a
guantidade declarada pelo fornecedor na nota
fiscal corresponde aquela solicitada no
Conferéncia empenho.
do Material Conferéncia qualitativa -Verificar se as

especificacdes técnicas do material entregue
pelo fornecedor estdo de acordo com as

solicitadas no termo de referéncia.

A aceitacao definitiva do material é o resultado de fases

_ anteriores de forma que conferidas todas as
Aceitacéo do . _ . _
. caracteristicas o Almoxarifado, o solicitante ou servidor
Material _ _ _
designado para tal, faz o aceite no material, atestando

o documento fiscal.
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A conferéncia qualitativa do material podera ser feita por técnico especializado, por
servidor designado na solicitacdo do material ou por comisséo especial. Como exemplo
de recebimento por comissao especial, temos a Comissdo de Recebimento de Materiais
acima de R$80.000,00 reais, casos em que, exclusivamente, o material devera ser aceito
por no minimo 3 servidores da Comisséo, por meio de um Termo Circunstanciado de

Recebimento.

Como resultado do procedimento de recebimento dos materiais pode dar origem a
uma das seguintes situacoes:
e Aceitacdo definitiva do material pelo solicitante, devido registro no modulo
Almoxarifado — Sipac e liberacédo da nota fiscal para liquidacdo e pagamento;
e Nao Aceitacao/aceitacdo parcial, esse caso pode se dar por devolugdo ou
nao entrega de parte do material pelo fornecedor.

Em qualquer caso de divergéncia quanto ao material entregue por fornecedor, esse
deverda ser informado a fim de regularizar a situacao.

A efetiva entrada do material no estoque se da com o registro do documento fiscal
no Mddulo Almoxarifado — Sipac, através da funcdo cadastro de Nota Fiscal, como

ilustrado na imagem abaixo.

Estoq.. || Requisicies || Relatéri... || Cadastros

© Estoque O Consultas
® Transferir Estoque do Materia!
® Bloguear

Consulta de Empenhos

® Complementar Entrada de Material na Nota Fisca
® Invoice
B Cadastrar

IEEOOOOEEE

® Listar/Alterar

® Entrada Avulsa
(@) Registrar Entrada Avulsa
® Imprimir Comprovante

r Comprovante
Estornar Nota de Fornecimento
® Requisicio de Material
©) Cadastrar Requisicio -

Almoxarifado

No cadastro do documento fiscal no sistema deverdo ser respeitados as
guantidades, valores e classificagdo do grupo de material de acordo com os dados do
empenho em questéo. A classificacdo aquedada no registro do material no sistema é de
extrema importancia, pois todo registro de entrada de material no sistema estara
contabilmente expresso no Relatorio de Movimentacdo de Almoxarifado e ndo podera

divergir da classificacdo da area contabil.
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Para o correto cadastro do material no sistema é imprescindivel esta de posse do
empenho e observar as informagfes constantes no mesmo. Para ilustrar, segue um
empenho destacados as informagfes que deverdo ser observadas no momento do

cadastro no sistema.

°Bc4‘f¢

& B\
SERVICO PUBLICO FEDERAL = o
SIAFI - SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA DO GOVERNO FED

NOTA DE EMPENHDO
Unidade dministrativa -UASG Nimero do Empennho PAGINA: 1

EMISSAO 11Jul17 NUMERO: SPECIE: EMPENHO DE DESPESA
EMITENTE : - .FED.DE EDUC.,CIENC.E TEC.DE ALAGOAS

CNPJ : 1582837370001 55 FoNE: (82) 31941153/1139

ENDERECO  : RUA DR. ODILON VASCONGELOS, 103, JATIUCA

MUNICIPIO : 2785 - MACEIO UF: AL CEP: 57035-700

CREDOR : 02418125/0001-61 - M Z BERNARDI - EPP

ENDERECO : CORONEL VALFREDO ROCHA 17-P CLIMA BOM Forn eced or

MUNICIPIO : 2785 - MACEIO UF: AL CEP: 57071-382
I10:

OBSERVACAO / FINALIDADE

AQUISIG O DE MATERIAL DE LIMOPEZA E HIGIENIZAgFO. PREGFO 07/2016.- UG 158380
PROC.23041.019245/2017-86 PROC ORIGEM: 2016PR00007

Natureza de Despesa
ASS : 1 26402 12363208020RL0027 108890 0112000000 (339030155998 LOOOOP0115N

TIPO : ORDINARIO MODALIDADE DE LICITACAO: PREGAO

AMPARO: INCISO: PROCESSO: 23041010421201633
UF/MUNICIPIO BENEFICIADO: AL /

ORIGEM DO MATERIAL : NACIONAL

REFERENCIA DA DISPENSA: NUM. ORIG.:

VALOR EMPENHO : (481,25)—> Valor Total do Empenho

QUATROCENTOS E OITENTA E UM REAIS E VINTE E CINCO CENTAVOS***wkkkskhhkkhhhhhhhk

L R S
LR P P PR R R R R
R R R R R R L]

ESPECIFICACAO DO MATERIAL OU SERVICO

SERVICO PUBLICO FEDERAL
SIAFI - SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA DO GOVERNO FED

NOTA DE EMPENHO

PAGINA: 2
EMISSAO : 11Jull7? NUMERO: 2017NE800740 PROCESSO: 23041010421201633
EMITENTE : 158147/26402 - INST.FED.DE EDUC.,CIENC.E TEC.DE ALAGOAS

CREDOR : 02418125/0001-61 - M Z BERNARDI - EPP
HSPECIFICACAO DO MATERIAL OU SERVICOG.hitem de Classificacdo dos itens

ND: 339030 SUBITEM: 22 -MATERIAL DE LIMPEZA E PROD. DE ]
w3 C 35[VALOR UNITARIO: 13,75]

VALOR DO SEQ. : 481,25

35,00000 caixa com 12 unidade P~ H

PRODUTO PARA POLIMENTO Descrlgao do Item

{gua sanitdria, composigfo quimica hidréxido de sédio e carbonato de sédio, p
incipio ativo: hipoclorito de sédio, teor de cloro ativo de 2,0 & 2,5 p/p,

plicagko lavagem e alvejante de roupas, banheiros, pias, tipo comum, frasco d
1.000ml, acondicionadas em caixas de papelfo identificadas, com 12 unid. Cad

«-RCA: AC[[0O ITEM DO PROCESSO: 00001 ITEM DE MATERIAL: 000027812

G TOTAL|: 481,25

N
™N
\§>x AN

Desta forma podemos ilustrar, de forma simples, o fluxo de recebimento de material

para o Almoxarifado da seguinte forma:
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Recebimento Conferéncia de Recebimento Cadastro de Nota
Provisério Material Definitivo no Sistema

Todos os fluxos de procedimentos de gestdo de almoxarifado, publicados na
portaria n1245/GR, estdo disponiveis na pagina da PROAD bem detalhados e interativos,

mostrando todos os setores envolvidos.

8. Atendimento de Material e Programacéao de Fornecimento

O atendimento de requisicbes de material é o ato pelo qual a Area de Almoxarifado
supre as necessidades dos setores de cada unidade com material em estoque
fundamentais para a execucédo das atividades da Instituicdo. Essas requisi¢cdes sao feitas
através do Mdédulo Almoxarifado — SIPAC utilizado em todas as Unidades do Instituicéo.

No procedimento de atendimento de requisicbes devemos seguir as seguintes etapas:

\
VAnéIise das requisicoes de acordo os estoques;

LSS

VAtendimento das requisicoes no SIPAC;

N’Separagéo do Material por requisicoes;

1 VEntrega de material aos solicitantes.

Como toda atividade o atendimento de material devera ser planejado de acordo
com a demanda de cada unidade para que as demais atividades da area de almoxarifado
nao sejam prejudicadas e que nao falte material para as atividades dos diversos setores
da Unidade.

Desta forma é apropriado que seja elaborado um documento, juntamente com a
diretoria Administrativa, com o planejamento do funcionamento do almoxarifado indicando

dias de fornecimento durante a semana.
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Os servidores lotados no Almoxarifado sao os responsaveis pelo atendimento das

requisi¢cdes no sistema, observando as possibilidades dos estoques.

9. Entradas e Saidas de Material

J& tratamos da principal forma de entrada de material nos estoques do
almoxarifado, mas o recebimento de material por compra ndo € o unico meio de entrada
de material no almoxarifado.

A Instrucdo Normativa n205 lista que a entrada de material pode se dar por:

e Compras;

e Cessao;

e Doacao;

e Permuta,

e Transferéncias ou

e Producéao interna.

Todas as entradas deverao ser registadas no Almoxarifado e consequentemente no
Sistema de Almoxarifado, utilizando como referéncia termos de doacgéo/cessao ou guia
de producao. No caso das transferéncias temos um Almoxarifado requisitando material

de outro Almoxarifado.

Hoje no Instituto temos a transferéncia de material:

Unidade Administrativa Unidade Administrativa
Com UG Com UG

Na transferéncia entre duas Unidades Administrativas com UG temos a
transferéncia fisica do material, que é a saida do material de um estoque para entrada no

estoque da outra Unidade, e a transferéncia contébil, que é a transferéncia dos valores
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entre as contas da area de contabilidade de cada Unidade. Estas transferéncias devem
ser informadas a &rea de contabilidade nos Relatérios de Movimentacao de Almoxarifado
para que seja feita o devido registro da transferéncia.

Com a criacdo dos Almoxarifados Setoriais toda transferéncia de material entre
gualquer Unidade devera ser informada as areas de Contabilidade, através do RMA, de

forma a destacar e diferenciar dos atendimentos de material da Unidade.

10.Armazenagem de Materiais
A armazenagem de materiais € atividade de planejamento e organizacao das
operagcbes de manter e abrigar adequadamente os itens de material, mantendo-os em
condi¢cBes de uso até o momento de sua efetiva entrega aos solicitantes da Instituicado.

A armazenagem tem como objetivos:

Maximizar a utilizacdao dos espacos de maneira
mais eficiente possivel;

Prover um ambiente que nao afete a qualidade
e integridade dos itens ;

Prover um arranjo fisico que possibilite o acesso
aos itens para fornecimento e um rapido inventario.

Na armazenagem devemos levar em consideragdo as varias caracteristicas fisicas
e quimicas dos itens em estoque para que nao tais caracteristicas ndo influenciem nas
propriedades dos outros itens, desta forma devemos atentar no momento da

armazenagem aos seguintes aspectos dos materiais:

ASPECTOS FiSICOS ASPECTOS QUIMICOS

Fragilidade Pereciveis

Volume Oxidaveis

Peso Inflamaveis

Forma Potencial de Contaminagao
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De posse das caracteristicas do material, cabe o Gestor de Almoxarifado adotar um
critério para a guarda dos materiais respeitando os aspectos fisicos e quimicos. De modo

usual temos os seguintes critérios para armazenagem dos materiais:

CRITERIO DESCRICAO

Materiais no mesmo grupo de subitens ou que se complementam
Armazenagem  devem ser alocados préximo uns aos outros, de forma que facilite
por agrupamento na tarefa de arrumacao e busca. Exemplo: armazenar materiais de

limpeza em uma mesma prateleira.

Neste critério, devemos observar a influéncia que uma caracteristica

Armazenagem  de um material pode ter sobre o outro, de modo que devem ser
por mantidos distantes ou em ambiente distintos. Exemplo: devemos
compatibilidade manter materiais inflaméaveis longe de corrosivos ou que facilmente

propaguem chamas.

Armazenagem  Materiais de caracteristicas fisicas semelhantes sdo armazenados
por tamanho, mais proximos, possibilitando um maior aproveitamento do espacgo

peso e forma. fisico.

Os critérios para armazenagem tanto podem ser aplicados de forma isolada, por
exemplo buscando apenas um maior aproveitamento do espaco fisico, ou de forma

associada dependendo da disponibilidade de cada estoque.

11.Relatério Mensal de Almoxarifado ou Relatério de Movimentacdo de

Almoxarifado

De acordo com a Orientagdo Normativa n°® 08 da PROAD, temos:
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“‘Art.1. O Relatério Mensal de Almoxarifado — RMA é o relatorio que consolida as
informacdes em valores monetarios de entrada e saida de materiais nos Almoxarifados
Reitoria e dos Campi, agrupados por subelementos de despesa, de um determinado
periodo, devendo conter o saldo anterior, as entradas, as saidas e o saldo final, de todos

em moeda corrente”

Assim temos 0 RMA como nossa prestacdo de contas obrigatéria, que possibilita a
conciliacao entre os saldos dos grupos de elementos de despesas encontrados em nosso
sistema de almoxarifado com as contas da area contabil que se encontram no SIAFI,
Sistema Integrado de Administragdo Financeiro do Governo Federal, que é o principal
instrumento utilizado para registro, acompanhamento e controle da execucgao
orcamentaria, financeira e patrimonial do Governo Federal. Desta forma € de extrema
importancia que o RMA represente com exatiddo a realidade dos estoques da cada
Unidade.

Para garantir essa exatiddo das informacgdes prestadas no RMA, durante o periodo
de elaboracdo do RMA até a entrega a area de contabilidade de cada Unidade ndo devera
ser registrada movimentacao (entrada ou saida) de materiais no Sistema de Almoxarifado-
SIAPC, inclusive atendimentos de requisicdes de materiais, devendo essas serem
atendidas no més subsequente.

No nosso RMA deverdo constar 0s seguintes itens:

¥ RMA Sintético;

v Relatério de Entrada por Notas Fiscais;

V Relatério por Notas de Fornecimento;

V Relatorio de Requisicoes Atendidas por Unidade;

v Comprovantes de Transferéncias de material para
outras Unidades com UG devidamente indentificados.

O RMA devera ser elaborado pela Area de Almoxarifado de cada Unidade,
utilizando o SIPAC, por meio de operagdes constantes na aba “Relatérios”. Todas as
informacgdes deverdo ser conferidas durante a elaboracdo do RMA.
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12.Inventério Fisico de Materiais em Estoque

Inventario fisico é a ferramenta de controle para verificacdo dos saldos dos
estoques dos Almoxarifado dos Campi e Reitoria e é legalmente exigido pata todo os

orgaos da Administracao Publica. O inventario fisico permite:

Ajuste dos saldos e movimentagcoes dos
estques com o saldo fisico real do
almoxarifado;

Inventory

Saneamento dos estoques, levantamento da
situacao dos materiais;

vldentificar corrigir falhas nas operacoes de
controle de estoque.

Temos listados na Instru¢cdo Normativa n°.205 os seguintes tipos de inventarios de

acordo com cada situacao:

TIPO DESCRICAO

Com vistas a comprovar a quantidade de material de consumo
Anual existentes, no estoque de cada Unidade Gestora ao término do

exercicio anual.

Quando da criacdo de uma Unidade Gestora com vistas a proceder

Inicial _ L .
a identificacao e registro do estoque.

Da Transferéncia
da
Reponsabilidade

Necessario quando houver a mudanca do responséavel pela area de
Almoxarifado.

Da extingcdo ou  Quando houver a extingdo ou transformacéo da Unidade detentora
transformacgéo do estoque.

Realizada a qualquer periodo por iniciativa da é&rea de
Eventual ou sob _ . . o
Almoxarifado, da Administracdo do IFAL ou de o6rgdos de
demanda L
fiscalizacéo e controle.
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Neste material daremos énfase no Inventario Anual tendo em vista a proximidade
do encerramento do exercicio e, desta forma, a obrigatoriedade da realizacdo do
inventario em todas Unidade Administrativas do Instituto.

Na realizacdo do Inventario teremos a criacdo da Comissao de Inventério Anual
gue sera designada pelo Reitor, no ambito da Reitoria, e pelo Diretor Geral, no ambito dos
Campi para executar o inventario fisico dos materiais de consumo de cada Unidade. Na
formacédo da comissdo devera ter, no minimo, trés servidores do quadro permanente que
nao tenham em suas atribuicbes normais a responsabilidade sobre a administracdo e

controle de materiais inventariados.

Receber da area de Almoxarifado a relacao dos
materiais em estoque;

Verificar que nao houve movimentacao de material
durante o inventario;

Verificar se os quantitativos conferem com os
constantes nas fichas de prateleiras;

Verificar se os materiais armazenados se encontram
dentro do prazo de validade;

Verificar se estdo sendo observadas as condigdes de
armazenagem e seguranca dos materiais;

Verificar se ha itens inserviveis, danificados, fora de
uso e extraviados;

Emitir e entregar ao Dirigente maximo da Unidade
Relatorio Final acerca das observacgdes registradas
ao longo dos procedimentos realizados.

LALLLs

7

Para a realizacdo do inventario, € necessaria a cooperacdo entre a comissao e
diversos agentes envolvidos no processo. De acordo com Manual de Inventario Anual

temos os agentes e suas ac¢des principais:

AGENTES ACOES

Designar a Comisséo de Inventario, bem como acompanhar

- o o desenvolvimento de seus trabalhos;
Dirigente maximo

_ Analisar o Relatorio Final de Inventario elaborado pela
da Unidade

Comissao de Inventario; e

Encaminhar o relatorio final para a Pro-Reitoria de
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Area de

Almoxarifado

Area de
Contabilidade

Diretoria de
Suprimentos /
Diretoria de

Administracao

Pr6-reitora de

Administracao

Administracdo na Reitoria e para os Departamentos de
Administragdo nos Campi.

Emitir para a comisséo a relagcao de bens para o inventario
do exercicio;

Atualizar as informacodes dos bens inventariados; e

Prover a comissdo com informacdes, sempre que lhe for

solicitado.

Tem a funcdo de realizar a conciliagdo contabil anual
apresentados no inventario com o0s existentes no SIAFI,
permitindo o ajuste dos dados escriturais de saldos e
movimentagbes dos estoques com o saldo fisico real nas

instalacBes de armazenagem.

Solicitar instituicdo de Comissdo de Inventario de
Materiais; e
Abertura do Processo Administrativo de Inventario de

Almoxarifado.

Realizar a consolidacdo de todos os relatorios de inventario da

Instituicdo e encaminhar a Auditoria Interna para analise.

A Area de Almoxarifado devera apoiar todas as acdes da Comisséo, entregando o

estoque organizado, com fichas de prateleiras atualizadas e facilitando o maximo a

realizacdo dos trabalhos da Comissao, que devera seguir um cronograma contido no

Manual de Inventario e os procedimentos detalhados no fluxo de inventario presente no

Fluxo de Procedimentos para Gestao de Almoxarifado.

A Pro-Reitoria de Administracdo em conjunto com as Diretorias de Suprimento e

Orcamento e Financas, convocara Reunido Preparatoria, através do Forum de Dirigente

de Administracdo- FORDAP, para orientar sobre todas as etapas basicas do inicio e

procedimentos do inventario.

13.Cobranca e Penalizagc&o de Fornecedores
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Neste ponto temos que ter em mente que o principal objetivo do Almoxarifado, com
relagdo a aquisicdo de materiais, € o efetivo recebimento dos mesmos e para isso deve
existir um controle dos empenhos que sdo encaminhados aos fornecedores garantindo,
assim, que sejam cumpridos os prazos estabelecidos nos editais.

Infelizmente, esse controle, ainda, tem que ser feito de forma manual, buscando a
melhor maneira para realidade de cada Unidade. Para uma efetiva cobranga aos

fornecedores devemos ter sempre disponivel as seguintes informacdes:

VNota de Empenho, que possui informacoes do
fornecedor e materiais;

V Contato do fornecedor, E-mail e Telefone;

Edital da compra, com prazos e condicdoes de
entrega;

vRegistro da data de envio e confirmacao de
recebimento dos empenhos.

Para contagem do prazo de entrega devemos nos atentar ao Art.110 da Lei
8666/93:

“Art.110 — Na contagem dos prazos, excluir-se-a o dia do inicio e incluir-se-a4 o do
vencimento, e considerar-se-80 0s dias consecutivos, exceto quando for explicitamente
disposto em contrario. Lembrando que sé se iniciam e vencem 0s prazos em dia de

expediente no 6rgéao”

De posse dessas informacdes poderemos, enfim, cobrar nossos fornecedores. Esta
cobranca pode ocorrer de forma preventiva, anterior ao término do prazo de entrega,
contatando o fornecedor para informacdes sobre a entrega, tendo em vista a proximidade
do fim do prazo de entrega; ou quando finda o prazo de entrega e, consequentemente, o
fornecedor ja se encontra em atraso, teremos que oficialmente cobrar a entrega do
material. A cobranca oficial deve ocorrer através Notificacdo Oficial emitida por
responsavel da Area de Almoxarifado constando todos dos dados da empresa notificada,
modalidade de licitacdo, o empenho e a irregularidade ocorrida. De acordo como ilustrado

abaixo:
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\ ®

WATTTUTO (eTRAL (8
CPUCALAL CHWOA § PRORAOLN

MINISTERIO DA EDUCA(;AO

Secretaria de Educacdo Profissional Tecnologica

INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS - Reitoria
coonn:m\c\o DZ Axnomxnno

S lstins () BTSSR i it
NOTIPICACN) N°06/2017/CA/__I__F__A_I_‘__-_1?._!;:_I-IQB_I__A_
Maceio/AL, 17 de Marco de 2017

A Everesa:

B

cnes:
LA —
L TR

MODALIDADE DE LICITAGAO: PREGAO 05/2016

Notificamos esta empresa pelo descumprimento da obrigacao
assumida HJunto ao nstituto Federal de Alagoas, nos termos do

ica esta empresa intimada a tomar cieéncia e se
manifestar, no sentido de apresentar justificativa junto a este
Instituto, no prazo de até 05 (cinco) dias uteis, a contar do
ecebimento dessa notificacao, sob pena de responder as sangoes
cablvelis, previstas em edital

Como podemos ver, a notificacédo intima o fornecedor a se manifestar dando mais
um prazo de 5 dias uteis a contar da confirmacdo do recebimento da notificacdo. Desta

forma podemos ter as seguintes situacfes apds a notificacao:
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Fornecedor regulariza a situacdo, sanando a irregularidade apresentada na

notificacdo, no mesmo prazo de 5 dias uteis;

O Fornecedor solicita uma prorrogacdo de prazo. A solicitacdo devera ser
encaminhada ao solicitante, que se ainda for conveniente ao Instituto, podera
aceitar o novo prazo para entrega e um novo acompanhamento do prazo devera

ser feito;

O fornecedor néo solicita prorrogagao de prazo e nem regulariza a irregularidade,
caso em que ja estara em atraso e devemos elaborar relatério expondo as
informacgdes sobre a situacdo e sugerir penalizagao ao fornecedor de acordo com

0s termos dos nossos editais.

O relatério sera elaborado pela area de almoxarifado e devera resumir todo o
ocorrido e ser encaminhando a autoridade competente, sugerindo anulacdo do empenho
ou abertura de processo sugerindo penalidade. A Sugestdo de aplicacdo de penalidade
devera constar no parecer do relatério enviado a autoridade competente, apontado as
clausulas de descumprimento e as sancdes previstas. O processo de penalizacdo deve
seguir o fluxo de penalidade.

As penalidades previstas em nossos editais estdo de acordo com as leis
8.666/1993 e 10.520/2002, que listam as seguintes sanc¢oes:

SANCOES DESCRICAO

A sancdo de adverténcia consiste em uma comunicagdo formal ao
fornecedor, apds a instauracdo do processo administrativo sancionador,
Adverténcia advertindo-lhe sobre o descumprimento de obrigacdo legal assumida,
clausula contratual ou falha na execucdo do servico ou fornecimento,
determinando que seja sanada a impropriedade.
A sanc¢do de multa tem natureza pecuniéria e sua aplicacdo se dara na
gradacdo prevista no instrumento convocatoério ou no contrato quando
Multa houver atraso injustificado no cumprimento da obrigacdo contratual. De
acordo com nossos editais, a multa sera:

0,5% (cinco décimos por cento) ao dia sobre o valor adjudicado em

Ademir de Melo Carvalho Filho 21



Curso Noc¢des de Almoxarifado e de Patrimoénio na Administragcdo Publica

Suspenséo

Temporaria

Impedimento
de Licitar e

Contratar

caso de atraso na execucdo dos servi¢cos, limitada a incidéncia a
15 (quinze) dias;

20% (vinte por cento) sobre o valor adjudicado, em caso de atraso
na execucdo do objeto, por periodo superior ao previsto na alinea
“a”, ou de inexecucao parcial da obrigacao assumida;

30% (trinta por cento) sobre o valor adjudicado, em caso de

inexecucao total da obrigacdo assumida.

A sancao de suspensédo temporaria de participar em licitacées suspende
o direito dos fornecedores de participarem dos procedimentos licitatorios
promovidos no ambito do érgdo ou entidade responsavel pela aplicagcdo
da sancao, por prazo ndo superior a 2 anos.

Declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a
Administracdo Publica enquanto perdurarem os motivos determinantes da
punicdo ou até que seja promovida a reabilitacdo perante a prépria
autoridade que aplicou a penalidade, que serd concedida sempre que o
contratado ressarcir a Administracdo pelos prejuizos resultantes e depois
de decorrido o prazo da sanc¢éo aplicada com base no item anterior.

As sancdes de adverténcia, Suspensdo Temporaria e Impedimento de Licitar e

Contratar poderéo ser aplicadas juntamente com a multa.

A abrangéncia das sancfes de Suspensao e Impedimento de Licitar dependera da

aplicacao dos dispositivos das Leis 8.666/1993 ou 10.520/2002, assim, temos 0S casos:

ABRANGENCIA SANCAO DISPOSITIVO LEGAL

Suspencdo temporaria
de participar de licitagbes Ill, do Art. 87° da Lei
com a  Administragdo 8.666/93

ORGAO SANCIONADOR Publica

EX. Ministério da Educacéao

Impedimento de Ill, do Art. 87° da Lei
contratar com a 8.666/93

Administracéo Publica
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Impedimento de contratar
com o ente federativo Art. 7°, do 10.520/2005
sancionador.
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