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RESOLUCAO AD REFERENDUM N° 28, DE 09 DE JULHO DE 2018.

Dispbe sobre aprovacdo do Manual de Gestdo dos
Almoxarifados no &mbito do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba.

O Presidente CONSELHO SUPERIOR (CS) DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA (IFPB), no uso de suas
atribuicOes legais com base no § 1° do Art. 10 e no caput do Art. 11 da Lei n° 11.892, de 29
de dezembro de 2008 e no inciso | do art. 16 do Estatuto do IFPB, aprovado pela Resolucéo
CS n°246, de 18 de dezembro de 2015, e considerando o disposto no inciso V do Art. 17 do
Estatuto j& mencionado, a regularidade da instrucdo e o mérito do pedido, conforme consta no
Processo N° 23381.004026.2016-61 do IFPB, RESOLVE:

Art. 1° Aprovar “ad referendum” o Manual de Gestdo dos Almoxarifados no
ambito do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba.

Art. 2° Esta resolucdo entra em vigor a partir desta data e deve ser publicada
no Boletim de Servico e no Portal do IFPB.

CICERO NICACIO DO NASCIMENTO LOPES
Presidente do Conselho Superior
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ANEXO

MANUAL DE GESTAO ALMOXARIFADO

Jodo Pessoa, 2016
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1. OBJETIVO

Esse manual visa criar critérios de gestdo dos almoxarifados no dmbito do Instituto
Federal de Educacgéo Ciéncia e Tecnologia (IFPB), de forma a padronizar os procedimentos realizados
na Reitoria e campi, contribuindo para adocéo de agdes mais eficientes na gestdo dos almoxarifados do
IFPB, pautadas em recomendacBes dos 6rgdos de controle, legislagdes relacionadas ao tema e
experiéncias anteriores bem sucedidas.

Também servird de orientacdo aos usuarios dos setores de almoxarifado sobre seu
funcionamento, servindo de referéncia para novos servidores, com informagdes fundamentais sobre as

rotinas desenvolvidas na gestdo dos materiais.

2. DEFINICOES

A gestdo patrimonial de uma instituicdo englobam todos os bens publicos que
esteja sob sua tutela, sejam eles materiais de consumo, materiais permanentes, bens imoéveis
ou intangiveis. Para uma eficiente gestdo patrimonial é necessario engajamento e contribuicéo
de todos os setores envolvidos e dispor de ferramentas que auxiliem a execucdo dessas
tarefas. Por isso, torna-se fundamental dispor de recursos e tecnologia da informacéo,
softwares que contribuam na conducdo dos processos e atendam aos requisitos legais de
controle exigidos.

Para haver maior entendimento sobre esse manual, faz-se necessario se
apropriar de conhecimentos basicos sobre alguns conceitos que sdo corriqueiramente tratados
na execucdo de tarefas ligadas a gestdo patrimonial. Por isso a seguir, tem-se uma explicacao
sobre os principais conceitos relacionados a gestdo patrimonial para auxiliar na leitura e
entendimento desse manual.

Material de consumo é aquele, que em decorréncias de suas carateristicas e
uso, perde sua identidade fisica ou tem sua utilidade limitada a dois anos (Portaria STN

448/2002). Exemplos de material de consumo sdo 0s de uso corrente, com material de
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expediente (canetas, papel, borracha); material alimenticio (café, acUcar, biscoito) e material
de processamento de dados ( toners, cartuchos, conectores, cabos) dentre outros.

Material permanente € aquele que em virtude do uso, ndo perde suas
caracteristicas e identidade fisica, e tem sua durabilidade superior a dois anos. S&o exemplos
dos mdveis (mesa, cadeira), equipamento de tecnologia da informagdo (computadores,
switches), equipamentos de uso domésticos (ares condicionados, bebedouros).Esses materiais
recebem tombamento e sdo distribuidos mediante assinatura do termo de responsabilidade
pelo servidor recebedor.

Setor de almoxarifado é o local onde os materiais sdo recebidos, conferidos,
armazenados e distribuidos aos setores requisitantes. Também pode haver remessas de
materiais a outros campi, através das notas de transferéncias (NT). Normalmente o setor de
almoxarifado constituido de uma parte administrativa, que cuida tratamento documental e a
parte do deposito, onde os materiais ficam armazenados até sua distribuicdo. O gestor do
almoxarifado é denominado genericamente de coordenador de almoxarifado, e tem sua
nomeacao feita mediante portaria emitida pela autoridade competente.

Cessdo de uso é a transferéncia temporaria de um bem entre instituices, no
qual se transfere o direito de uso, porém ndo a propriedade do bem. Ap6s o encerramento do
contrato de cessdo, pode-se haver a renovacdo da cessdo, reversdo do bem ao cedente ou
doacdo ao cessionario, conforme disciplinar o termo de cessdo. Para o Decreto Federal
99658/1990, Cessao € a transferéncia gratuita de posse e troca de responsabilidade entre o0s
orgdos da Administracao Publica Federal do Poder Executivo e os demais poderes da Unié&o.

Termo de Responsabilidade documento emitido pelos setores de patriménio,
que transfere a responsabilidade de um bem permanente ao servidor responsavel por este,
emitido em duas vias, uma € arquivado no setor de patrimdnio correspondente e a outra via
para o responsavel .

Inventario é a conferéncia fisica dos materiais permanentes ou de consumo,
realizado por comisséo designada para esse fim, feita no setor de almoxarifado se tratando do
material de consumo ou feita no setor de patrimonio se tratando de material permanente, com

finalidade de se verificar a regularidade dos bens.



MINISTERIO DA EDUCAGAQ
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA
CONSELHO SUPERIOR
Avenida Jodo da Mata, n® 256 — Bairro Jaguaribe — Jodo Pessoa — Paraiba — CEP: 58015-020
(083) 3612-9703 — conselhosuperior@ifpb.edu.br

Autorizagdo de Fornecimento documento assinado pelo ordenador de despesa
e gestor financeiro, ou por outro servidor com competéncia, autorizando e emissdo de nota de
empenho, para posterior envio ao fornecedor. O modelo de autorizagdo de fornecimento
consta no Anexo | desse manual.

Requisigdo é a solicitacdo de material de consumo feita pelo chefe de setor, ou
pessoa por este indicada, que é encaminhada ao almoxarifado para fins de separacdo do
material e atendimento. Leva-se em consideracdo o historico de consumo do setor
requisitante.

Nota de empenho é o documento que autoriza a aquisicdo de material ou
prestacdo de servico e cria obrigagdes reciprocas entre o emitente e o credor. Tem valor de um
contrato, pois o Orgdo emitente se compromete ao pagamento da obrigacdo, mediante o
adimplemento desta pelo credor.

Nota de transferéncia é o documento que registra a movimentacdo de material
entre os campi ou Reitoria. As notas de transferéncias podem ser referentes a materiais de
coNsumo ou materiais permanentes.

Sistema de Registro de Precos é o conjunto de procedimentos para registro
formal de precos relativos a prestacdo de servicos e aquisicdo de bens, para contratacGes
futuras (Decreto Federal 7892/2013). O sistema de registro de precos possibilita a assinatura
de uma ata de registro de precos entre a instituicdo e o fornecedor, que permite a compra dos
materiais constantes nessa ata durante o periodo de sua vigéncia.

Carga patrimonial é a relacdo de material permanente vinculado a um
servidor, que sera objeto de prestacdo de contas através de inventarios anuais, de rotina ou de
transferéncia de setor.

Setor de patrimoénio € o local onde os materiais permanentes sdo registrados
mediante tombamento Unico, emitido por sistema de administragdo de patrimonio, em ordem
sequencial crescente. Esse setor é responsavel pela distribuicdo dos materiais permanentes aos
respectivos requisitantes, mediante assinatura do Termo de Responsabilidade emitido em duas
vias. O setor de patriménio deve manter arquivos dos registros de entradas e movimentagoes

de bens permanentes.
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Apuracdo de fatos é o processo que visa verificar a possivel responsabilidade
pelos atrasos ou inadimplementos dos fornecedores quanto as entregas de materiais. Para o
andamento desse processo é necessario que o fornecedor tenha sido formalmente informado
da solicitacdo de entrega de material e que o prazo de entrega constante em edital de licitacdo
correspondente ao pedido ja tenha se expirado. E imprescindivel para o processo de apurago
de fatos tenha validade, oferecer ao fornecedor o direto de apresentar contrarrazfes e defesa

sobre o pleito.

3 ROTINAS DO ALMOXARIFADO

Os almoxarifados desempenham uma série de atividades ciclicas, que vao desde o
planejamento das aquisicbes, acompanhamento dos pedidos, recebimento, armazenamento,
distribuicdo, até a prestagdo de contas. A seguir se tem uma demonstracdo dessas atividades, com as

principais observacdes sobre cada uma.

3.1 Planejamento das aquisicoes.

Em todo pedido de material se deve levar em consideracdo o histérico de
consumo da unidade de forma a se dimensionar racionalmente os res-suprimentos e evitar
gastos desnecessarios. Nesse ponto, os pedidos de materiais devem levar em consideracdo
parametros de estoque maximo, estoque medio, consumo médio, ponto de pedido, quantidade
a res-suprir, conforme orienta a Instrucdo Normativa 205 de 1988 SEDAP. Esses parametros
de estoques devem ser atendidos por sistema de informacéo, software de gestdo de materiais,
desenvolvido pela Diretoria de Tecnologia da Informacdo do Instituto Federal da Paraiba
(DTI/IFPB), ou adquirido/contratado com a assisténcia desta. Para fins de atendimento aos
requisitos contabeis, conforme Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico 6° edigéo,
(MCASP), a mensuracao e avaliagdo das saidas os estoques sera por meio do custo médio
ponderado (MCASP 6°ed. p.144).

Cabe a DTIVIFPB com auxilio das partes interessadas, desenvolvimento,

aperfeicoamento de sistema proprio ou assisténcia na aquisicdo de software de gestdo de
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almoxarifado que atenda a esses requisitos. E recomendavel que essas tarefas sejam
acompanhadas pelos setores de contabilidade, para se verificar se o sistema de gestdo de
materiais atende aos requisitos minimos exigidos pelas normas contabeis vigentes. As
formulas de célculos de res-suprimento de material do almoxarifado, recomendadas na
Instrucdo Normativa 205/88 SEDAP, constam no anexo Il desse manual.

Independentemente dos critérios racionais utilizados no planejamento das
aquisicdes, todo pedido de material deve ser devidamente justificado pelo requisitante e
criteriosamente especificado em seu termo de referencia, a fim de ser licitado com qualidade e
atender a finalidade a que se destina. A quantidade de material a ser pedida, deve levar em
consideracdo além do historico de consumo, a real necessidade de aquisicdo. E recomendavel
verificar se ndo ha material em estoque que possa ser substituto do material a ser adquirido,
buscando-se otimizar o uso e reduzir custos com res-suprimentos.

No levantamento das necessidades de aquisicdo do almoxarifado,
preferencialmente as listas de materiais a serem licitados devem ser separados por categoria.
Por exemplo, lista de material de expediente, lista de material de processamento de dados, etc.
Isso facilita no memento das especificacGes e realizacdo de pesquisas de pregos, pois se
tratam de linhas de fornecimento especificas.

Apbs a confeccdo das listas de compras, devem-se enviar os pedidos de
materiais a autoridade competente, o gestor financeiro, mediante processo protocolado.
Acatado o pedido de compras pela autoridade competente, esta encaminha ao setor de
licitacho para que providencie a compra do material, preferencialmente na modalidade de
sistema de registros de precos. 1sso gera a possibilidade de se empenhar o material durante a
vigéncia da ata de registro de precos, permitindo a realizacdo de licitacfes anuais por tipo de
material, pois enquanto houver ata de registro de precos vigente para esse item, ndo ha
necessidade de licita-lo, pode-se proceder diretamente a emissao de nota de empenho.

Caso haja materiais que nao tiveram éxito nos processos licitatdrios, por terem
sidos cancelados durante o certame, o gestor de almoxarifado deve avaliar a necessidade de se
elaborar uma nova lista de compras com o material remanescente para serem novamente

licitados. Se algum almoxarifado das outras unidades do IFPB tiver esse material em estoque,



MINISTERIO DA EDUCAGAQ
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA
CONSELHO SUPERIOR
Avenida Jodo da Mata, n® 256 — Bairro Jaguaribe — Jodo Pessoa — Paraiba — CEP: 58015-020
(083) 3612-9703 — conselhosuperior@ifpb.edu.br

é recomendavel que seja feita a solicitacdo mediante nota de transferéncia para atendimento

dessa necessidade, de forma a se evitar a realizacdo de nova licitacdo com poucos itens.

3.2 Acompanhamento dos pedidos de materiais

Apbs a conclusdo de um certame licitatorio, faz-se necessario ter controle sobre os
pedidos dos materiais, autorizacdes de fornecimentos, cumprimentos de prazos, envio de
mensagens, notificacbes e possiveis processos de apuracdo de fatos quando houver
descumprimentos dos termos do edital pelo fornecedor. Por isso, é necesséario haver
monitoramento constante dessas etapas, denominadas genericamente de acompanhamentos
dos pedidos de materiais, para se buscar eficiéncia nos procedimentos do setor de
almoxarifado.

Para 0 material que tem necessidade de res-suprimento do estoque, terminada a
licitacdo, procede-se o preenchido o formulario de autorizacdo de fornecimento, que conforme
recursos orcamentarios disponiveis e autorizacdo da autoridade competente sdo despachados
para emissdo das notas de empenhos no setor competente, conforme a hierarquia de cada
campus. ApoOs emissdo, as notas de empenhos devidamente assinadas, devem ser formalmente
encaminhadas aos fornecedores para que esses providenciem a entrega do material.

Deve-se consultar no Sistema de Cadastro Unificado de Fornecedores (SICAF),
dados do fornecedor para que se envie a copia da nota de empenho para o endereco de correio
eletronico, cadastrado no sistema SICAF, com isso se dar maior celeridade ao processo. Caso
ndo haja sucesso no envio por meio eletrénico, deve-se enviar uma cépia da nota de empenho
através dos Correios, com Aviso de Recebimento para o endereco do fornecedor cadastrado
no SICAF. Somente ap6s a confirmacao de recebimento da nota de empenho pelo fornecedor
se iniciar a contagem do prazo de entrega, conforme se consta no edital de licitacdo
correspondente.

Preferencialmente, o setor a encaminhar as notas de empenhos referentes a
materiais sera o almoxarifado, pois como é responsavel pelo acompanhamento e recebimento

do material, justifica-se que este encaminhe o pedido de material aos fornecedores.
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Recomenda-se que as notas de empenhos referentes a servicos, ndo sejam encaminhadas aos
setores de almoxarifado, por ndo corresponderem a materiais. Sugere-se que as notas de
empenhos de servicos sejam acompanhadas pelos fiscais de contrato, fiscais de ata,
beneficiarios dos servigos ou outro servidor devidamente designado para isso, a critério da
autoridade competente do campus ou Reitoria. O modelo de comunicacdo ao fornecedor que
acompanha a cdpia da nota de empenho a ser enviada, consta no anexo Il desse manual.

Caso o fornecedor, formalmente informado do pedido de entrega, ndo cumpra o
prazo estipulado no edital, encaminha-se uma comunicacdo com notificacdo de atraso de
entrega, sugere-se dar o prazo de cinco dias Uteis a partir do recebimento, para
posicionamento do fornecedor. Encerrado esse prazo, sem posicionamento pelo fornecedor,
abre-se processo para apuracdo dos fatos por motivo do atraso na entrega, encaminhando-o ao
setor de fiscalizag&o de contratos ou outro setor competente conforme a estrutura do campus.
O modelo de notificagdo ao fornecedor consta no Anexo IV desse manual. Caso o fornecedor
solicite prorrogacao de prazo de entrega, a critério da Administracdo, pode-se atendé-lo, no
entanto recomenda-se que ndo exceda a 30 dias corridos. A entrega em atraso e concessao de
prorrogacdo do prazo de entrega, ndo isenta o fornecedor de reparar eventual dano causado ao
IFPB.

3.3 Recebimento do material

Os setores responsaveis pelo recebimento dos materiais no &mbito do Instituto Federal da
Paraiba serdo preferencialmente os almoxarifados dos campi e Reitoria. Excepcionalmente, por
motivos justificados, os materiais poderdo ser entregue em locais diferentes do almoxarifado.
Contudo, cabe ao recebedor do material em local diverso do almoxarifado, comunicar imediatamente
ao chefe do almoxarifado, acompanhado de documentos habeis, para fins de conferéncia e registro do
recebimento. O recebimento de materiais decorre de: compra, cessdo, doagdo, permuta,
transferéncia, producdo interna e devolucdo. Independente do tipo de origem do material deve
haver documentos hébeis para seu recebimento e registro.

e No caso das compras, que decorrem 0s processos licitatdrios, dispensas

ou inexigibilidades de licitacdes feitas pela Reitoria ou campi do IFPB,
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os documentos habeis para o recebimento sdo as notas fiscais ou
faturas;

e Na cessédo, o termo de cesséo disciplina o uso de material de terceiro
em pelo IFPB;

e Na permuta, declaracdo, despacho em processo que normatize o esse
procedimento ou outro meio legalmente aceitavel;

e A transferéncia decorre do recebimento de material oriundo de
unidades do préprio IFPB, nesse caso o documento serd a nota de
transferéncia, emitida pela unidade fornecedora;

¢ Na producdo interna, o documento sera a guia de producdo. Sao casos
em que o préprio campus, produz o material;

e O material devolvido, quando houver devolucdo ao almoxarifado, seja
por erro no fornecimento, ndo mais necessidade de uso, pedido acima
da demanda ou outro motivo justificado, o material é devolvido ao
almoxarifado para fins de reingresso no estoque. O documento habil
para esse registro de devolucdo sera o Termo de Devolucdo, assinado
por um servidor do setor que esta devolvendo o material e um servidor
do almoxarifado. O modelo de Termo de Devolucao consta no anexo V
desse manual.

O recebimento de material proveniente das doacdes, cessfes ou permutas, serdo
feitos mediante Comissdo designada por autoridade competente, que mediante relatério
conclusivo de avaliagdo e recebimento, constardo condic¢des gerais do material, especialidades
e demais elementos relevantes que constituirem o processo.

O recebimento de material proveniente das licitacdes € normalmente feito em duas
etapas que sdo: o recebimento provisorio e o recebimento definitivo. O recebimento
provisério constitui a conferéncia preliminar dos materiais, onde sdo verificados:

e Conferir os volumes que constam na nota fiscal com que estdo sendo

entregues;

10
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Conferéncia de informac6es da nota fiscal, como CNPJ do destinatario
(deve estd em nome da UASG! recebedora), CNPJ do credor, dados da
nota de empenho, descri¢do do material, unidade de medida, valores;
Anélise minima do material para possibilitar sua identificacao;

Verificar possiveis avarias ou danos no material entregue;

Verificando-se danos no material ou que este tem especificacdes inferiores

ao licitado, o material deve ser recusado no momento da entrega.

O recebimento definitivo se refere a analise qualitativa no material, em especial se

suas especificacdes sdo compativeis com as constantes no edital, se 0 material entregue atende

aos requisitos minimos para o qual foi adquirido. Tomam-se 0s seguintes procedimentos:

Verificar o valor do material, caso seja superior a R$ 80.000,00; deve ser
recebido por comissao, conforme paréagrafo 8° do artigo 15 da Lei Federal
8666/93;

Consultar o termo de referéncia sobre as especificacdes do material para
verificar sua adequacao;

Verificar se a marca do material entregue corresponde a marca ofertada na
licitacdo;

Caso material em andlise, seja complexo ou muito especifico, deve-se
solicitar realizacdo de teste e parecer a ser realizado por servidor ou

comissdo com conhecimento sobre o material;

Verificadas divergéncias entre as especificacbes do material licitado e o material

entregue, deve-se comunicar com urgéncia ao fornecedor, para que este providencie o saneamento da

pendéncia. Se o fornecedor, devidamente notificado da pendéncia, ndo se posicionar em tempo habil,

pode-se encaminhar o processo para apuracao de fatos.

Caso a divergéncia encontrada seja com relagdo a marca do equipamento, poder-se-a

tomar as seguintes medidas:

Se a marca entregue for de caracteristicas comprovadamente superiores as

listadas no termo de referéncia e que isso nao prejudique a finalidade do

! Unidade Administrativa de Servicos Gerais. Cdigo de seis digitos que identifica o 6rgio. Cada campus e
Reitoria possuem essa identificacao.
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uso desse material, pode-se ser aceito o recebimento, tendo em vista que o
material entregue atende ao edital e ndo haveria danos ao 6rgdo, nem
vantagem indevida pelo fornecedor;

e (Caso a marca entregue tenha caracteristicas comprovadamente similares as
do edital e que isso ndo prejudique a finalidade do uso desse material,
pode ser aceito o material, no entanto verifica-se ha compatibilidade de
precos entre a marca ofertada na licitacdo e marca substituta, para que se
cumpram os requisitos minimos do edital de licitacdo e ndo haja vantagem
indevida para o fornecedor.

Em ambos os casos, € necessario o fornecedor solicitar a substituicdo da marca,
justificado o motivo da substituicdo e haja parecer técnico competente que avalie as qualidades do
material entregue com as especificacfes do edital. A deciséo final de acatar o pedido do fornecedor da
troca de marca é discricionaria do ordenador de despesa, gestor financeiro ou servidor designado para
esse fim.

Sendo o material entregue conforme previsto no edital e devidamente conferido ou
testado, deve-se encaminhar o processo para providéncias de pagamento. O setor de almoxarifado
deve cadastrar o material entregue em sistema de gestdo de almoxarifado, arquivar cOpias dos
documentos de entrada para fins de prestacdo de contas e confeccdo do Relatério Mensal de
Almoxarifado (RMA) ou Relat6rio Mensal de Bens (RMB), conforme o caso.

Se o gestor de almoxarifado verificar que a classificagdo do material constante na nota de
empenho ndo corresponda ao material entregue, conforme parametros da Portaria STN 448/2002, deve
enviar memorando ao setor de contabilidade, com justificativas, solicitando a reclassificacdo do
material na classe correta.

Nos casos em que a instituicdo contrata servicos para confeccdo de itens diversos sob
encomenda, sem o fornecimento de matéria-prima por esta, segundo a Portaria STN 448/2002, devem
ser classificados com natureza de despesa 449052, em se tratando de material permanente e 339030,
em se tratando de material de consumo. Mesmo o fornecedor emitindo uma nota fiscal de servigo, se
na confeccdo do material sob encomenda ndo houve fornecimento de matéria-prima pelo érgao, o
material deve ser classificado como de consumo ou permanente (MCASP °6 ed. 2016).

Ressalta-se que no artigo 73 inciso Il da Lei Federal 8666/93 ndo se estipula prazo para a

conclusdo do recebimento provisério ou definitivo:
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Art. 73. Executado o contrato, o seu objeto sera recebido:
I - em se tratando de compras ou de locacdo de equipamentos:
a) provisoriamente, para efeito de posterior verificacdo da conformidade do material com a especificacao;

b) definitivamente, ap6s a verificacdo da qualidade e quantidade do material e consequente aceitagao.

O artigo 73 da lei 8666/93, ndo estipula prazo para a concluséo do recebimento
definitivo, no entanto subentende-se que esses prazos sejam urgentes, pois conforme o artigo

40, inciso X1V, alinea a da mesma lei cita-se:

Art. 40. O edital conter& no predmbulo o nimero de ordem em série anual, 0 nome da reparticéo
interessada e de seu setor, a modalidade, o regime de execucdo e o tipo da licitacdo, a men¢do de que serd
regida por esta Lei, o local, dia e hora para recebimento da documentacao e proposta, bem como para inicio da
abertura dos envelopes, e indicard, obrigatoriamente, o seguinte:

X1V - condigbes de pagamento, prevendo:

a) prazo de pagamento ndo superior a trinta dias, contado a partir da data final do periodo de

adimplemento de cada parcela;

Portanto, sugerisse que 0 prazo maximo para a conclusdo do recebimento
definitivo ndo exceda aos 15 dias corridos do recebimento provisério, tendo em vista, ndo
causar morosidade ao processo de pagamento ao fornecedor e que seja cumprimento o artigo
40, inciso XIV da Lei Federal 8666/93.

3.4 Armazenamentos do material

O armazenamento do material corresponde a identificacdo, classificacdo, guarda,
localizagéo e preservacao de sua integridade para que possa cumprir a finalidade a que se destina. Os

principais cuidados a serem observados quanto a essa atividade s&o:

e Cuidados com a seguranca, 0s materiais devem ficar armazenados em
local devidamente trancado e seguro, com acesso restrito a servidores
do setor ou pessoas devidamente autorizadas;

e Protecdo contra avarias ou animais, pregas daninhas, fatores climaticos

que possam deteriorar ou prejudicar a integridade dos itens;
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Atencdo quando ao prazo de validade dos itens, de forma de os
materiais armazenados a mais tempo, devem ser fornecidos primeiros,

evitando-se perdas por deterioracdo ou obsolescéncia;

A disposicdo dos materiais em estoque devem facilitar a circulagédo de

pessoas e facil inspecéo;

Os materiais com maior movimentagdo devem ficar armazenados em

local mais préximo da saida ou area de expedicao;

Os materiais ndo devem ficar em contato direto com piso ou paredes,
sendo alocados em estantes, estrados, pallets, armarios e outros méveis
conforme a especificidade do material. Deve-se evitar por material
pesado nas estantes, dando-se preferéncia aos estrados ou pallets;

Materiais empilhados devem respeitar a capacidade de empilhamento
constante nas embalagens, de forma a se evitar que a pressao causada
com o peso, danifique o material.

O armazém ou dep06sitos onde os materiais sdo estocados devem dispor requisitos
de ergonomia e seguranca, que previna acidentes e facilite a realizacdo das atividades operacionais. O
local deve ter sinalizacdo de seguranca e extintores de protecdo contra incéndios, devidamente
distribuidos nos ambientes, conforme Norma Técnica 006/2013 do Corpo de Bombeiros Militar da
Paraiba e Lei Estadual da Paraiba 9625/2011 e alteracGes posteriores. Caso 0s armazéns e depdsito ndo
atendam a esses requisitos, deve-se solicitar projeto de adequacdo ao setor de Obras e Engenharia,

como medidas de seguranca e cumprimento da legislacéo.

3.5 DistribuicGes dos materiais

O atendimento das requisicBes de materiais serd feito de forma programa pelo
gestor de almoxarifado local, conforme as especificidades de cada campus. Os requisitantes de
materiais deverdo estar cadastrados no sistema de gestdo de almoxarifado, para que possam efetuar
seus pedidos por meio eletrdnico. Recomenda-se em cada setor, que o chefe ou coordenador seja o
responsavel pelos pedidos de materiais de consumo de sua se¢do, podendo designar um ou dois
substitutos, que na auséncia no titular possam efetuar as requisicGes de materiais.

Os atendimentos das requisicOes deverdo atentar para os seguintes preceitos: (I)
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Historicos dos pedidos, para que se possa monitorar a quantidade de material fornecida. Demandas de
pedidos acima da normalidade devem ser analisadas criteriosamente pelo gestor de almoxarifado.
Cabe analisar situacOes especificas e transitorias, que devidamente justificadas pedem ser atendidas.
Sédo exemplos de eventos, treinamentos, aumento de pessoal no setor dentre outras, que justificam o
aumento da demanda. (I1) Deve-se fazer uma correlagdo entre o tipo de material requisitado e a
atividade fim do setor requisitante, para o material entregue seja compativel com o tipo de atividade
executada. SituacOes de fujam da normalidade necessitam ser devidamente justificadas e cabe analise
do coordenador de almoxarifado quanto ao atendimento. (111) No momento da entrega no material, o
servidor responsavel pelo recebimento deve assinar e datar o formulario de requisicdo, com assinatura
legivel ou rubrica com carimbo, de forma que se identifique o recebedor do material.

Nenhum material deve ser removido em retirado do estoque, sem a devida
autorizacdo do gestor de almoxarifado e respectiva requisicdo ou nota de transferéncia. No momento
da entrega de alguns materiais, ha necessidade de logistica reversa casos em que se recolhem itens ja
usados. S&o exemplos os toners ou cartuchos usados, cilindros, pilhas, baterias dentre outros. Esses
residuos nao devem ser diretamente descartados em lixo comum, recomenda-se seguir 0s parametros
da Lei Federal 12305/2010. E recomendével que nos editais de licitacdes para esses itens, o fornecedor
apresente em sua proposta, o local para recolhimentos desses itens ja utilizados, para que se possa dar-
Ihes destinagdo ambientalmente correta. Em caso de material permanente, apenas serd entregue
mediante assinatura do termo de responsabilidade emitido pela coordenacdo de patriménio e
devidamente assinado pelo coordenador do setor e o responsavel pelo bem.

Concluidos os atendimentos das requisicbes de material de consumo, o0s
documentos devem ser conferidos e arquivados, para fins de prestacdo de contas do Relatério Mensal
de Almoxarifado (RMA). Recomenda-se que o gestor de almoxarifado arquive em pastas a
movimentagdo mensal das entradas, saidas e RMA correspondente, para que se facilite uma eventual

prestacdo de contas.

3.6 PRESTACOES DE CONTAS

A prestagdo de contas pelos setores de almoxarifado deve ser realizada de

forma ininterrupta, uma vez que ha monitoramento mensal de toda movimentagdo de entradas
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e saidas, monitoramentos eventuais através auditorias e inventarios de rotinas; e
monitoramento anual, por meio inventario anual de fim do exercicio. O controle mensal é
realizado por meio do Relatério Mensal de Almoxarifado (RMA), que contém todos 0s
registros de entradas, sejam provenientes de compras, doacdes, cessOes, transferéncias,
devolugBes e permutas; e o0s registros das saidas, através das requisi¢cBes internas de
atendimentos e notas de transferéncias e doacBes. Todos esses documentos formam o
Relatério Mensal de Almoxarifado (RMA), que é encaminhado ao setor de contabilidade no
ultimo dia Gtil do més de sua competéncia, com finalidade de registro e verificacdo de
conformidade com os langamentos realizados no sistema SIAFI.

N&o deve haver divergéncias entre os sistemas de gestdo de almoxarifado e
sistema SIAFI, caso surjam, devem ser objetos de correcdo imediata, para que se evitem
restricbes e inconsisténcias contabeis no campus. E dever dos contadores responsaveis,
langarem tempestivamente os fatos constantes dos documentos provenientes do setor de
almoxarifado ou patrimdnio enviados em tempo de fechamento do RMA ou RMB.

A prestacdo de contas eventual decorre de realizacdo de auditorias, ou
inventarios de rotina. As auditorias sao feitas por secdo de auditoria interna ou outro 6rgdo de
controle externo. E dever do gestor de almoxarifado, nos limites de sua competéncia, prestar
todas as informacBes e apoio necessarios a prestacdo de informacbes requisitadas pelos
auditores internos e externos. Os inventarios de rotina devem sdo realizados esporadicamente
pelos proprios servidores do almoxarifado, para fins de verificagdo de possiveis
inconsisténcias nos estoques, verificar estoques inativos ou obsoletos, materiais vencidos,
condigdes de armazenamento, dentre outros levantamentos. Recomenda-se que sejam
realizados pelo menos dois inventarios de rotina por ano.

Materiais ociosos em estoque devem ser informados as outras unidades do
IFPB, pois podem ser objetos de transferéncias, dando-se destinagdo e uso a esses materiais.
Os itens que ndo possam ser utilizados por unidades do IFPB, podem ser objeto de alienacdo
ou desfazimento por inutilizacdo ou abandono, conforme pardmetros do Decreto Federal
99658/1990.
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A prestacdo de contas anual decorre do inventério anual de almoxarifado,
realizado com base nos dados de 31 de dezembro do ano de exercicio. Esse inventario deve
ser realizado por comissdo especificamente designada. Cabe ao gestor de almoxarifado,
solicitar mediante memorando protocolado ao gestor competente, preferencialmente no inicio
do més de dezembro, solicitagdo de constituicdo de comissdo para esse fim. Por motivo da
segregacdo de funcBes, ndo se recomenda que os membros da comissdo anual de inventario
sejam servidores lotados setor de almoxarifado ou patrimonio.

Os trabalhos da comissdo devem comecar preferencialmente no primeiro dia
util de janeiro do ano seguinte e o almoxarifado ficara fechado para requisi¢des e cadastros de
materiais enquanto os trabalhos de conferéncia fisica ndo forem concluidos. Respeitadas as
especificidades de cada almoxarifado, ndo se recomenda que o fechamento do almoxarifado
exceda 15 dias, para que ndo se comprometam os fornecimentos das requisi¢des. Deve haver
ampla divulgagéo sobre o fechamento do almoxarifado para balan¢o anual, de forma que 0s
setores possam fazer suas requisi¢cfes e materiais a tempo e em quantidade suficiente para o
periodo de interrupcdo nos fornecimentos.

Havera inventérios de inicio de unidade gestora, excepcionalmente, quando da
criagdo de uma unidade gestora (UASG), momento em que um campus em implantacdo
comeca sua gestdo autbnoma. Deve-se ser constituida comissdo para registro dos bens
daquela unidade, conforme pardmetros da IN 205/88 SEDAP. Independente dos meios de
prestacdo de contas hora mencionados, é cabivel a criacdo de outros, dentro da racionalidade e
de normas reguladoras, com objetivo de se ter maior eficiéncia na gestdo dos materiais e
prestacdo de contas.

E dever do gestor de almoxarifado zelar pelo controle dos materiais sob guarda
no deposito. Quaisquer divergéncias encontradas entre os saldos fisicos e os registrados em
sistema de gestdo de almoxarifado, perdas ou avarias devem ser formalmente comunicados, a
fim de que sejam tomadas medidas saneadoras, conforme Instrucdo Normativa 205/88
SEDAP.
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4 DISPOSICOES FINAIS

Esse manual apresentou uma série de orientacGes e procedimentos sobre a
gestdo de materiais nos almoxarifados no &mbito do Instituto Federal da Paraiba, baseado em
normativos, recomendacfes da Auditoria Interna e boas praticas realizadas pelos
almoxarifados.

Recomenda-se que este manual deve objeto de revisdo periédico com
finalidade de aprimora-lo, contribuindo para melhor gestdo de materiais e adequacdo as
normas vigentes. E dever dos gestores dos campi adotarem medidas de adequacdo as
orientacdes constantes nesse documento, com implantacdo de préaticas de planejamento nas
aquisicdes e racionalidade no uso dos recursos disponiveis.

Casos omissos serdo tratados pelos gestores nos limites de sua competéncia,
respeitadas as orientacdes e normas vigentes.

Estipula-se o prazo de 180 dias a partir da sua publica¢do para todos os campi
do IFPB se adequem a essas recomendaces.

Este manual entra em vigor, a partir de aprecia¢do do Conselho Superior, e sua
publicagéo.
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ANEXO |

MODELO DE AUTORIZAGAO DE FORNECIMENTO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA
REITORIA

PREGAO ELETRONICON® xx/XXxx

UASG GERENCIADORA: XXXXXX

AUTORIZAQAO DE FORNECIMENTO (AF)

LOCAL DE ENTREGA:

Pelo presente autorizo a emissdo de Nota de Empenho para o fornecedor abaixo identificado:

Fornecedor:

CNPJ:

E-mail:

Telefone:

Endereco:

Processo:

Requisitante:

Data Solicitacéo:

Item | Und. | ED Especificacdo Quant. | V. unitério Total

1

2

3

Jodo Pessoa, XX, XXXXX, XXXX.

GESTOR FINANCEIRO ORDENADOR DE DESPESA

Obs: O item ED, significa elemento de despesa e corresponde a classificacéio do material,
por exemplo: 3016 (material de expediente), 5242 (mobilidrio geral).
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ANEXO Il
MODELO DE CALCULOS DOS ESTOQUES SEGUNDO IN 205/1988 SEDAP

Parametros

a) Consumo Médio Mensal (cm) - média aritmética do consumo nos Ultimos 12 meses;

b) Tempo de Aquisicao (T)- periodo decorrido entre a emisséo do pedido de compra e o recebimento do
material no Almoxarifado (relativo, sempre, a unidade més);

c) Intervalo de Aquisigéo (1)- periodo compreendido entre duas aquisi¢des normais e sucessivas;

d) Estoque Minimo ou de Seguranga (Em)- é a menor quantidade de material a ser mantida em estoque capaz
de atender a um consumo superior ao estimado para um certo periodo ou para atender a demanda normal em
caso de entrega da nova aquisicdo. E aplicavel tdo somente aos itens indispenséveis aos servigos do 6rgéo ou
entidade. Obtém-se multiplicando o consumo médio mensal por uma fracdo (f) do tempo de aquisicdo que deve,
em principio, variar de 0,25de Ta 0,50 de T;

e) Estoque Maximo (EM) - a maior quantidade de material admissivel em estoque, suficiente para o consumo
em certo periodo, devendo-se considerar a area de armazenagem, disponibilidade financeira, imobilizacdo de
recursos, intervalo e tempo de aquisigao, perecimento, obsoletismo etc... Obtém-se somando ao Estoque Minimo
o0 produto do Consumo Médio Mensal pelo intervalo de Aquisicao;

f) Ponto de Pedido (Pp) - Nivel de Estoque que, ao ser atingido, determina imediata emissdo de um pedido de
compra, visando a recompletar o Estoque Maximo. Obtém-se somando ao Estoque Minimo o produto do
Consumo Meédio Mensal pelo Tempo de Aquisigéo;

g) Quantidade a Res-suprir (Q) - nimero de unidades adquirir para recompor o Estoque Ma&ximo. Obtém-se
multiplicando o Consumo Médio Mensal pelo Intervalo de Aquisicéo;

7.7. As férmulas aplicaveis a geréncia de Estoques sao:
a) Consumo Médio Mensal ¢ = Consumo Anual

b) Estoque Minimo Em =c¢ x f

c) Estoque Maximo EM =Em +c x |

d) Ponto de Pedido Pp=Em+cx T
e) Quantidade a Res-suprirQ =C x|

(' Instrucdo Normativa 205/88)

Exemplo ilustrativo:

a) Consumo médio do item papal A4 resmas de 500 folhas:
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JAN

FEV

MAR

ABR

MAI

JUN

JUL

AGO

SET

OouUT

NOV

DEZ

TOTAL

MEDIA

100

120

115

110

109

112

118

120

123

130

98

118

1373

114

b. Tempo de Aquisicdo (T) : 3 meses ( supondo que a licitacdo gaste dois meses para a
concluséo do processo e que fornecedor tenha 30 dias para entrega.)

c. Intervalo de Aquisicao (1 ): 12 meses (licitagdes anuais)

d. Estoque minimo(Em):fixado para o atendimento de requisi¢des durante f=0,25 do tempo de

aquisicdo (T) CALCULAR:
| - CONSUMO MEDIO MENSAL >> Cm = (CONSUMO ANUAL : 12) C = 114 resmas

| 1 - ESTOQUE MINIMO OU DE SEGURANCA

Corresponde ao consumo anual multiplicado por um fator fdo tempo aquisicdo que varia de
0,25 a 0,5 do tempo de aquisicédo (T). Logo, adotando-se F=0,25 de T, temos

>>Em=C xf=114 x(0,25 x 3) = 85,5 =» 86 resmas

| 1l - ESTOQUE MAXIMO

Corresponde ao estoque minimo, multiplicado pelo consumo médio adicionado do intervalo

de aquisicdo:

>>EM =Em + C X | EM = 86 + (114 x 12)

EM =86 + 1.368
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EM = 1.454 resmas

IV — PONTO DE PEDIDO >>Pp=Em+ Cx T

Pp=86+ (114 x 3)
Pp =86 + 342
Pp = 428 resmas

V — QUANTIDADE A RESSUPRIR >> Q = C x

1Q=114x 12
Q = 1.368 resmas

Resumo de informacgdes

Item Consumo Consumo Estoque Estoque Ponto de Quantidade
anual mensal minimo maximo pedido a res-suprir
Papel A4 1373 114 86 1454 428 1368

23




MINISTERIO DA EDUCAGAQ
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA
CONSELHO SUPERIOR
Avenida Jodo da Mata, n® 256 — Bairro Jaguaribe — Jodo Pessoa — Paraiba — CEP: 58015-020
(083) 3612-9703 — conselhosuperior@ifpb.edu.br

ANEXO Il
MODELO DE COMUNICAGCAO AO FORNECEDOR.

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA

Senhor fornecedor, cordiais saudacGes;

Encaminhamos a Vossa Senhoria copia da Nota de Empenho xxxxNE800xxxx para fins de
conhecimento e providéncias necessarias para a entrega do material de acordo com o edital da licitacdo
correspondente.

Caso sua empresa seja optante pelo SIMPLES NACIONAL; entidade de educacdo e de
assisténcia social, sem fins lucrativos ou instituicdo de carater filantropico, recreativo, cultural,
cientifico e as associagdes civis, PODERA encaminhar junto com Nota Fiscal, declaracio com a data
igual da emissédo da nota fiscal, assinada pelo representante legal da empresa.

SERA REALIZADA RETENCAO DE TRIBUTOS DE ACORDO COM A INSTRUCAO
NORMATIVA 1.234/2012, da Receita Federal do Brasil nos seguintes casos:

e Empresas que ndo se enquadrem nos critérios citados acima;

e Empresas que se enquadrem nos critérios citados acima e ndo enviem a referida
DECLARACAO.

Aguardamos retorno confirmando o recebimento desta mensagem. Solicitamos também
informar o Banco, Agéncia e Conta no campo observacbes da nota fiscal que deseja receber o
pagamento. Esta devera estar vinculada ao CNPJ do favorecido da nota de empenho.

Atenciosamente;

gestor responsavel

Instituto Federal da Paraiba
setor

Endereco

Telefone/e-mail
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ANEXO IV
MODELO DE NOTIFICACAO AO FORNECEDOR.

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA

site: www.ifpb.edu.br e-mail: endereco de e-mail da unidade remetente

Processo:
Empresa:

CNPJ:

Nota de Empenho:
Endereco:

NOTIFICACAO

O INSTITUTO FEDERAL DE EDUCA(;AO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA
PARAIBA — IFPB, Autarquia do Poder Executivo Federal, CNPJ 10.783.898/0001-75, com
sede na rua XXxXXXxXxX, neste ato representado pelo servidor Xxxxxxxxxx, matricula SIAPE
n°xxxxxxx, designado pela Portaria N° xxxx publicada no Diario Oficial da Unido em
XXIXXIXXXX, no uso de suas atribuigdes legais, vem por meio desta, NOTIFICAR a empresa
xxxxxxx, inscrita no CNPJ N° xxxxxxxx, pelo descumprimento da contratacdo celebrada entre
as partes, motivada pela ndo entrega até o presente momento, do material constante na nota de
empenho XXXXNEXXXXXXXX.

O atraso verificado na entrega do material vem causando transtornos a Administracéo
e prejudicando desta forma as atividades do INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA, razdo pela qual enseja instaurando um Processo
apuracdo de fatos, visando constatar os motivos pelo descumprimento de obrigagdo
contratual, verificar as responsabilidades decorrentes e a aplicacdo de sansdes administrativa a
luz da legislacdo pertinente ao assunto. Tal notificacdo esta embasada nos artigo 7° do decreto
10520 de 2002.
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“Art. 7° Quem, convocado dentro do prazo de validade da sua proposta, nado
celebrar o contrato, deixar de entregar ou apresentar documentacao falsa exigida para o
certame, ensejar o retardamento da execucdo de seu objeto, ndo mantiver a proposta,
falhar ou fraudar na execucdo do contrato, comportar-se de modo inidéneo ou cometer
fraude fiscal, ficara impedido de licitar e contratar com a Unido, Estados, Distrito Federal ou
Municipios e, serd descredenciado no Sicaf, ou nos sistemas de cadastramento de
fornecedores a que se refere o inciso XIV do art. 40 desta Lei, pelo prazo de até 5 (cinco)
anos, sem prejuizo das multas previstas em edital e no contrato e das demais cominacdes
legais.

Diante do acima exposto,concede-se 0 prazo de 5(cinco) dias Uteis, contados a partir
do recebimento desta notificacdo para apresentar suas razdes em defesa escrita, oferecendo
suas alegac0es e praticando os atos legais necessarios no exercicio as garantias constitucionais

do contraditorio e da ampla defesa

Jodo Pessoa, XX/XX/XXXX.

Gestor responsavel

Setor de lotagédo
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ANEXO IV
MODELO DE TERMO DE DEVOLUGAO

MINISTERIO DA EDUCAGAO ,
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA

TERMO DE DEVOLUCAO DE MATERIAL

Campus |

Justificativa da devolucéo

Item | Descrigéo Quantidade devolvida

Joao Pessoa, XX/XX/XXXX.

Devolvido por:

Setor Visto do Almoxarifado.
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