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Manual de Gestdo de Materiais
Mddulo I - Gestdo de Almoxarifado

APRESENTACAO

Com a constante atualizacdao da legislagdo que normatiza, no ambito da Administragao
Publica Federal, a gestdo de materiais, e com a melhoria e evolugdo das praticas e dos procedimentos
das atividades que envolvem as areas de almoxarifado e patrimonio no Instituto Federal de Educagao,
Ciéncia e Tecnologia do Ceara (IFCE), surgiu a necessidade de revisao e atualizagdo do Manual de
Gestao de Materiais, cuja primeira versao foi publicada em 2014.

Em decorréncia da especificidade das matérias abordadas sobre gestao de materiais, optou-

se por dividir essa tematica em 03 (trés) modulos, quais sejam:

° Modulo I - Gestao de almoxarifado
° Modulo II - Gestao patrimonial
) Modulo IIT - Inventarios, desfazimento e reavaliagdo de bens

Apresentamos, portanto, o0 Modulo I - Gestao de Almoxarifado como a primeira parte da
versdao atualizada e remodelada do Manual de Gestdo de Materiais do IFCE, a fim de que este

documento seja um suporte ao publico usuario, que vai além dos servidores atuantes nessa area.
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Mddulo I - Gestdo de Almoxarifado

INTRODUCAO

O Moédulo I - Gestdo de Almoxarifado do Manual de Gestdo de Materiais do IFCE foi
elaborado com a finalidade de capacitar o publico usuério sobre os procedimentos relativos a gestao
de materiais de consumo, nas atividades que envolvem praticas de almoxarifado.

A versao deste documento objetiva, além da normatizacao, a padronizacao de processos,
com a apresentacao de fluxogramas e descri¢ao das atividades, de modo a tornar inteligiveis as praticas
desempenhadas por cada um dos agentes envolvidos. Visa, enfim, apresentar a legislacdo aplicavel a
gestdo de materiais e aparelhar os usuarios com uma espécie de guia pratico sobre como proceder em
cada etapa da gestao de materiais de consumo.

Este documento aborda os procedimentos gerais da administragao de materiais no ambito

do IFCE em relagdo a: controle; uso; fornecimento; responsabilidade; guarda e transferéncia.
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Manual de Gestdo de Materiais
Mddulo I - Gestdo de Almoxarifado

1 CONCEITOS FUNDAMENTAIS

1.1 Glossario

Para efeito deste manual, foram adotadas as seguintes defini¢des:

L.

II.

material ou bem - designacdo genérica de equipamentos, componentes,
sobressalentes, acessorios, veiculos em geral, matérias-primas e outros itens,
independente da efetiva utilizagdo nas atividades de 6rgdos e entidades, desde
que lhe possa ser atribuido valor econdémico, bem como aquele oriundo de
demoli¢do ou desmontagem, aparas, acondicionamentos, embalagens e residuos
economicamente aproveitaveis;

material ou bem de consumo — aquele que, em razao de seu uso corrente e da
defini¢do da Lei n°® 4.320/1964, perde normalmente sua identidade fisica e/ou
tem sua utilizagao limitada a dois anos (MCASP, 2016), ou seja, perde a
durabilidade fisica em dois anos, e cuja estrutura esteja sujeita a modificacao
por ser quebradico ou deformével, caracterizando-se pela irrecuperabilidade e
perda de identidade, considerando-se perecivel. Um material ¢ considerado de
consumo caso atenda a pelo menos um dos critérios a seguir:

a. durabilidade - se em uso normal perde ou tem reduzidas as suas
condi¢des de funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

b. fragilidade - se sua estrutura for quebradi¢a, deformavel ou danificavel,
caracterizando sua irrecuperabilidade e perda de sua identidade ou
funcionalidade;

c. perecibilidade - se esta sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas) ou
se deteriora ou perde sua caracteristica pelo uso normal;

d. incorporabilidade - se estd destinado a incorporagdo a outro bem, e nao
pode ser retirado sem prejuizo das caracteristicas fisicas e funcionais do
principal. Pode ser utilizado para a constituicdo de novos bens, melhoria
ou adi¢des complementares de bens em utilizacdo (sendo classificado

como 4.4.90.30), ou em reposi¢cdo de pecas para manutengao do seu uso
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III.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

normal e que contenham a mesma configuracdo (sendo classificado
como 3.3.90.30);

e. transformabilidade - se foi adquirido para fim de transformagao.
material ou bem permanente ou de capital — em regra geral, ¢ aquele que, em
razdo de seu uso corrente, nao perde a sua identidade fisica e/ou tem uma
durabilidade superior a dois anos. Entretanto, devem-se observar os parametros
excludentes para a identificagdo do material permanente. Existem caracteristicas
pelas quais o material podera ser adquirido como permanente, embora seja
classificado como de consumo (durabilidade, fragilidade, perecibilidade,
incorporabilidade e transformabilidade), conforme dispde a Portaria STN n°
448, de 13 de setembro de 2002, e o Manual de Contabilidade do Setor Publico
- MCASP;
acervo patrimonial — conjunto de todos os bens permanentes pertencentes ao
IFCE e que estejam sob o seu dominio pleno e direto;

Setor de patrimonio — unidade ou setor administrativo responsavel pelo
conjunto de a¢des destinadas a assegurar o registro € o controle dos bens, e das
atividades relacionadas com sua utilizagdo, movimentac¢ao, conservagao e seu
desfazimento;

Setor de almoxarifado — unidade ou setor administrativo responsavel pelas
operagdes de recebimento, guarda, armazenagem e distribuicdo de materiais ndo
incorporaveis ao acervo patrimonial, e responsavel pelo recebimento e guarda
dos bens incorporaveis ao acervo patrimonial até sua destinagdo final;
incorporacao — ingresso fisico do bem ao acervo patrimonial do IFCE com o
respectivo registro contabil;

carga patrimonial — rol de bens permanentes confiados a um servidor para a
execuc¢do das suas atividades e por cuja guarda e cuidado ele assume efetiva
responsabilidade;

descarga patrimonial — transmissdo da responsabilidade da carga patrimonial

para outrem, determinada por ato administrativo;
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X.  tombamento — processo de registro e de identificacao fisica do bem, em sistema
proprio, incorporado ao acervo patrimonial do IFCE;

XI.  termo de responsabilidade — documento emitido pela unidade de Patrimonio,
mediante o qual se formaliza a atribuicdo de responsabilidade pela guarda e
conservagao de um bem publico a um servidor;

XII.  inventario — documento que contém o registro e a descri¢do, com individuagao
e clareza, de todos os bens patrimoniais do IFCE, alocados por unidade
administrativa ou orgdo e tem a finalidade de possibilitar a conferéncia das
condi¢des de cuidado e os respectivos valores monetarios do acervo patrimonial.

XIII.  baixa patrimonial — procedimento que, contabilmente, gera registro de
diminui¢do do saldo da conta patrimonial e que consiste na exclusiao de bens do
acervo patrimonial do IFCE, por desfazimento ou alienagdo, sob a forma de
transferéncia, cessdo, doagdo, permuta, dacdo em pagamento, perda, venda,
inutilizacao, abandono etc;

XIV.  desfazimento — ato de se desfazer de um bem com caracteristicas inserviveis
(ocioso, antiecondmico, recuperavel, irrecuperavel) por ato administrativo que
autorize sua alienagdo, inutilizacdo total ou parcial, ou descarte/abandono,
observadas as normas técnicas e legais, conforme Decreto n® 9.373, de 2018;

XV. demandante — servidor (técnico ou docente) que oficializou uma demanda de
aquisi¢do ou contratagdo a ser atendida. E também o encarregado da atividade
de recebimento definitivo que consiste na conferéncia quantitativa e qualitativa
da aquisi¢cdo, conforme especificagdes previamente definidas na origem da
contratacao;

XVI.  semovente - s3o animais de bando que constituem patrimdnio publico.

1.2 Unidades Competentes

A gestdo de materiais € realizada, no ambito do IFCE, pela Coordenadoria de Almoxarifado

e Coordenadoria de Patrimonio. A depender da estrutura organizacional de cada unidade gestora,
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poderd ser em uma unica coordenadoria (Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimdnio) ou em

coordenadorias separadas.

Respeitada a estrutura organizacional e regimental de cada unidade gestora, constituem-se

atribuicdes especificas da Coordenadoria de Almoxarifado os seguintes itens, além dos previstos no

art. 40 K do Regimento Geral do IFCE:

a)

b)

com base em estatisticas de consumo, elaborar listas de materiais de consumo
de uso comum, visando ao ressuprimento de estoques;

supervisionar e controlar a distribuicao racional do material requisitado;
elaborar e enviar, até o terceiro dia util do més subsequente, para o setor de

contabilidade, o Relatorio de Movimentacao do Almoxarifado (RMA).

Respeitada a estrutura organizacional e regimental de cada unidade gestora, constituem-se

atribuicdes especificas da Coordenadoria de Patrimonio os seguintes itens, além dos previstos no art.

40 L do Regimento Geral do IFCE:

a) tombar, registrar, inventariar, fiscalizar e proteger os bens moveis,

semoventes e de natureza industrial de propriedade do IFCE ou sob sua custodia;

b) administrar ¢ manter o cadastro de bens permanentes em sistema
informatizado;

C) promover a incorporagao de bens permanentes;

d) operar as movimentacdes de bens permanentes;

e) coordenar as atividades relativas ao inventdrio de bens permanentes,

executadas por comissao especifica;

f) dar baixa em bens permanentes;

g) promover a implantacdo e o uso de sistemas informatizados adquiridos
pelo IFCE para fins de gestao patrimonial,;

h) elaborar e enviar, até o terceiro dia util do més subsequente, para o setor

de contabilidade, o Relatério de Movimentagdo dos Bens Moveis (RMB).

1.3 Aquisicao de Materiais
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Os materiais sdo adquiridos mediante compra, cessdo, doagao, producdo e/ou fabricagdo

propria de bens, reproducdo (nascimento) avaliagdo ou permuta, considerando-se:

d)

a) compra - toda modalidade de aquisicdo remunerada de um bem, para
fornecimento de uma s6 vez ou parcelado, a vista de documento comprobatério
proprio (nota fiscal, fatura ou outro documento fiscal equivalente) e vinculado
a uma Nota de Empenho (NE) regularmente emitida;

b) cessao - modalidade em que os bens sdo recebidos mediante
transferéncia gratuita de posse e troca de responsabilidades entre 6rgdos ou
entidades da Administracdo Publica Federal, direta, autarquica e fundacional,
no ambito dos trés poderes;

C) doacao - modalidade em que bens sdo recebidos gratuitamente,
provenientes de qualquer institui¢ao publica ou privada;

producio ou fabrica¢do prépria - modalidade em que bens sdo produzidos
pela propria Unidade Gestora - UG (industria, agricultura, pecuaria);

e) reproducao - modalidade em que bens semoventes sdo reproduzidos,
provenientes da propria UG;

f) avaliacdo - decorre da identificagdo de um bem reconhecidamente
pertencente ao IFCE e que nao dispde de documentacdo especifica;

g) permuta - modalidade em que ocorre a troca de bens, podendo ser
concretizada com qualquer instituigdo publica, observando-se o interesse

publico.

1.3.1 Aquisicao de Materiais de Consumo

O gestor de almoxarifado, mediante anélise do consumo, elaborara listas de materiais de

consumo, de uso comum, visando ao ressuprimento de estoques para atender as demandas rotineiras

das unidades administrativas, e solicitar a aquisi¢cdo para um periodo minimo de 12 (doze) meses.

E da competéncia do servidor interessado levantar as necessidades e solicitar a aquisi¢ao

de materiais para fins especificos, observando critérios e praticas para a promoc¢ao do desenvolvimento
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nacional sustentavel nas contratagdes realizadas pela Administragao Publica, conforme o art. 3° da Lei
n°® 8.666/1993 e o Decreto n® 7.746, de 2012, alterado pelo Decreto n® 9.178, de 2017.

Deve ser evitada a compra volumosa de bens de consumo que, num curto espago de tempo,
estejam sujeitos a perda de suas caracteristicas normais de uso, e também evitada a compra daqueles
propensos ao obsoletismo.

A fim de otimizar o controle do estoque, o gestor de almoxarifado deve estar ciente e

acompanhar o andamento do processo de aquisicdo, mediante contato com o setor de compras.

1.3.2 Aquisicao de Materiais Permanentes

Os setores realizardo levantamento, periodicamente, com vistas a identificar a necessidade
de substituicdo ou fornecimento de bens moveis de uso comum, como mesas, estagoes de trabalho,
poltronas, cadeiras, armarios, arquivos, estantes e equipamentos diversos.

O servidor requisitante deverd indicar, no Termo de Referéncia, o responséavel pelo atesto

e a carga dos bens permanentes.
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2 GESTAO DO ALMOXARIFADO

Trata das atividades usuais (ordinarias) da Gestdo de Almoxarifado que consistem

basicamente nas seguintes rotinas ou nos seguintes procedimentos:

° Recebimento de materiais e encaminhamentos para pagamento de Nota Fiscal
(NF);

° Fornecimento de materiais;

° Transferéncia intercampi de materiais de consumo do IFCE;

° Relatorio mensal de almoxarifado;

° Armazenagem de materiais.

2.1 Recebimento de Materiais e Encaminhamentos para Pagamento de Nota Fiscal

(NF)

Neste capitulo abordamos as atividades da rotina de gestdo almoxarifado que

compreendem desde o recebimento de materiais até o encaminhamento da Nota Fiscal para pagamento.

envio de empenho para fornecedor;
acompanhamento de entrega de materiais;
recebimento provisorio de materiais;

recebimento definitivo de materiais e encaminhamentos para pagamento de NF.

2.1.1. Organizaciao processual

A utilizagdo do Sistema Eletronico de Informagdo (SEI) na rede IFCE traz inimeras

vantagens para a tramitagdo de processos institucionais, dentre elas a organizagdo de documentos no

processo, que ¢ mecanismo fundamental para gerar entendimento e recuperagao de informagdes

importantes.
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A fim de estabelecer esse ambiente de organizagdo processual e definir cenarios de
padronizacdo dentro da gestao de almoxarifado, sdo apresentadas duas possibilidades para registro de

documentos em um processo de recebimento de materiais.

2.1.1.1. Possibilidade 1 - Relacionamento de processo para pagamento de nota fiscal

No processo de aquisi¢ao sdo inseridas as Notas de Empenho e o respectivo e-mail de envio
desses documentos para os atinentes fornecedores.

A medida que ocorre o recebimento de materiais (de consumo ou permanente), o Setor de
Almoxarifado deve iniciar um novo processo relacionado ao processo de aquisi¢do, do tipo:
“Orgamento e Finangas: Pagamento a Pessoa Juridica”. Nesse, serdo anexados os documentos

pertinentes ao recebimento provisorio e definitivo.
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA
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&4 E-mail CAP-MAR 0336564
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| &4 E-mail CAP-MAR 0336652

&4 E-mail CAP-MAR 0336692

&4 E-mail CAP-MAR 0336731
&4 E-mail CAP-MAR 0336747
&4 E-mail CAP-MAR 0336816
&4 E-mail CAP-MAR 0336819
| &4 E-mail CAP-MAR 0336855
&4 E-mail CAP-MAR 0336858
&4 E-mail CAP-MAR 0336900
1 &4 E-mail CAP-MAR 0336934
&4 E-mail CAP-MAR 0336965
&4 E-mail CAP-MAR 0361601
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&4 E-mail CAP-MAR 0388832
| & E-mail CAP-MAR 0472934
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1

Processo de aquisicdo

Notas de empenhos geradas
dentro do processo de aquisicdo

E-mails de envio da nota de
empenho para fornecedor

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Administracdo Geral: Pedidos, Oferecimentos e Informai

ICamento € Financas: Fajamento a Fessoa Jundica

23259.014353/2018-06
23259.014380/2018-71
23259.014426/2018-51
23259.000021/2019-17

23259.000103/2019-61

Processo  relacionado ao de aquisicdo "
Orgamento Finangas Pagamento de Pessoa
Juridica" para cada empenho entregue

| | 23259.006244/2019-98
% Nota Fiscal 3735 2018NE800756 (1259741)

[0 Termo de Atesto de Nota Fiscal/Fatura 270 (1259800) #*
£ Empenho 2018NE800756 (1295077)

% Anexo CERTIDOES NEGATIVAS (1295100)

“% Anexo ENTRADA SUAP NF 3735 (1295760)

% Anexo Transferéncia material SUAP (1295843)

IBIDespacho Coordenacéo Financeira CEOF-MAR 1535630 [

[ Termo de Recebimento Provisério de Mercadoria CAP-MAR 1259748

Detalhamento de um dos processos "Or¢gamento e
Finangas: Pagamento a Pessoa Juridica"
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2.1.1.2. Possibilidade 2 - Relacionamento de processo para nota de empenho

No modelo de relacionamento de processo para nota de empenho, a Nota de Empenho e o
respectivo e-mail de envio ao fornecedor sdo inseridos em um novo processo relacionado ao processo
de aquisi¢ao do tipo: “Or¢amento ¢ Finangas: Abertura de Empenho”.

A medida que ocorre o recebimento de materiais (de consumo ou permanente), o Setor de
Almoxarifado realiza procedimento de anexar os documentos pertinentes ao recebimento provisorio e
definitivo nesse novo processo.

Assim, ¢ estabelecida uma melhor organizacdo envolvendo o processo de aquisi¢dao e
recebimento de materiais, visto que cada Nota de Empenho tem um processo dedicado para o
desenvolvimento de suas atividades relacionadas. Isso evita ainda uma eventual duplicidade de
documentos, facilitando a leitura processual e favorecendo a celeridade no acesso de informacdes

pertinentes.
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5 23259.001841/2020-60 @ i
% Cotacé#o Item 05 (1797481)
% Cotacéo Item 06 (1797486)
“% Cotacéo Item 07 (1797492)
% Resumo da Manifestacéo de Interesse (1805932)
[ Informacéo CTI-MAR 2255494 ¢
[0 Informacéo CTI-MAR 2256130 4
% Edital (2256203)
% Proposta de Precos - PE 12/2020 (2256211)
% Resultado por Fornecedor - PE 12/2020 (2256218)
% Termo de Adjudicacdo - PE 12/2020 (2256225)
£ Termo de Homologacéo - PE 12/2020 (2256227)
% Ata de Registro de Precos - PE 12/2020 - Item 2 (2261024)
% Ata de Registro de Precos - PE 12/2020 - Item 5 (2261060)
% Resultado por Fornecedor - PE 11/2020 (2261555)
“% Proposta de Precos - PE 11/2020 - Item 2 (2261565)
% Proposta de Precos - PE 11/2020 - Item 5 (2261570)
% Termo de Adjudicacéo - PE 112020 (2261578)
% Termo de Homologacéo - PE 112020 (2261588)
¥ Ata de Registro de Precos - PE 11/2020 - Item 2 (2261595)
% Ata de Registro de Precos - PE 11/2020 - Item 5 (2261602)
=y
[ Encaminhamento CTI-MAR 2261606 4*
[0 Autorizacdo DG-MAR 2261743

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
rcamento € Financas:
23259.004151/2020-62
23259.004222/2020-27
23259.004223/2020-71
23259.004237/2020-95
23259.004285/2020-83
23259.004287/2020-72
23259.004286/2020-28
2 2090 17

] 23259.003835/2020-47
[0 Oficio 34 (2188132)
“£ Transcricdo de Empenho (2188195)
¥ Certiddo Negativa (2189062)
[7) Despacho DAP-MAR 2197009
[T Nota de Empenho CEOF-MAR 2198041
&4 E-mail CAP-MAR 2211671
“% Nota Fiscal 2537 / 2020NE800278 (2413229)
[0 Termo de Recebimento Provisério de Mercadoria CAP-MAR 2413236
[ Termo de Recebimento Definitivo de Mercadoria CAP-MAR 2413253
B Despacho CAP-MAR 2437875
“¥ Anexo ENTRADA SUAP NF 2537 (2437902)
[ Despacho Coordenacéo Financeira CEOF-MAR 2623621
s Termo de Responsabilidade (2640846)

. Processo de aquisi¢do

relacionado ao de aquisicdo contendo todos os empenhos

. Processo "Orgamento e Finangas: Abertura de Empenho”
gerados e informagdes pertinentes

Detalhamento de processo do "tipo
Orgamento Finangas: Abertura de
Empenho"
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2.1.2. Envio de Nota de Empenho (NE) para Fornecedor

Finalizada a aquisi¢@o e emitida a Nota de Empenho (NE), o processo eletronico contendo
dados indispensaveis (identificagdo e contato do fornecedor, o tempo de entrega estabelecido no
processo de aquisicao e informacdes sobre o demandante da aquisi¢do) devera imediatamente ser
encaminhado ao Setor de Almoxarifado que, de posse dessas informagdes, enviard a NE ao fornecedor.

Ver a seguir a Figura 1.1 - Fluxograma - ALMOXO01 - Enviar Empenho Para Fornecedor.
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Figura 1.1: Fluxograma - ALMOXO01 - Enviar Empenho Para Fornecedor.

ALMOXO01 - ENVIAR EMPENHO PARA FORNECEDOR

=
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[ ==
8
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&

Enviar NE para
fornecedor
Nota de empenho (NE)
o
©
g N3jo
2 (&)
£
= Contatar fornecedor Recebeu NE?
3
S
B Sim
J
&
Cadastrar NE no
SUAP
Fim

19 | Pagina



Manual de Gestdo de Materiais
Mddulo I - Gestdo de Almoxarifado

QUADRO DE ATIVIDADES
FLUXO - ALMOXO01 - ENVIAR EMPENHO PARA FORNECEDOR
Passo Setor Atividade
1. Enviar NE para Fornecedor:
1.1. Depois que o Setor Contabil enviar o processo que contém a NE para o
Setor de Almoxarifado, este enviara o documento ao fornecedor. Para esta
acdo recomenda-se a ferramenta “Enviar Documento por Correio Eletronico”
de envio de e-mail pelo préprio sistema SEI, a fim de beneficiar o registro
da informacao e facilitar a recuperacao desses dados.
5 -} )

1|E] o€zl [Rlal2A
1.2. O titulo do e-mail deve conter o nome “Nota de Empenho” seguido de
sua numeragao e o nome do campus.

19 Setor de Exemplo: Empenho 2020NE800111 - IFCE campus [NOME DO

Almoxarifado

CAMPUS

1.2.1. Essa pratica facilita buscar no SEl os dados contidos na NE, quando

oportuno.

1.3. O corpo do e-mail deve ser preenchido com seguinte mensagem:

Senhor Fornecedor,

Segue para conhecimento e providéncias de entrega, em favor do

campus , a(s) nota(s) de empenho n® ,

referente(s) a participagdo (ou adesdo a ARP) no(a)
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Pregdo/Dispensa/Inexigibilidade n°® /20 - UASG
Informamos que o prazo de entrega é de___ dias, conforme Termo de
Referéncia do processo licitatorio.

Ressaltamos que o hordrio disponivel para recebimento da(s)
mercadoria(s) nesta a unidade é compreendido entre o periodo das

__has_hedas__has__h.

Os dados de enderecamento para entrega do(s) item(ns)

empenhado(s) e geracdo da nota fiscal sGo:

RAZAO SOCIAL: INSTITUTO FEDERAL DO CEARA CAMPUS DE

CNPJ:

ENDERECO:

CEP:

Responder esta mensagem confirmando o recebimento do(s)

empenho(s).

Atenciosamente,

[NOME]
[Cargo]

1.3.1. Recomenda-se manter a mensagem para envio de empenho ao

fornecedor cadastrada na ferramenta “Textos Padréo” do SEl. Desta forma,

ela podera ser utilizada com rapidez sempre que necessario.
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1.3.1.1. Aimagem abaixo apresenta maiores detalhes:

Controle de Processos Textos Padrao da Unidade CAP-MA
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa
Textos Padrédo I
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos »
Relatérios »

- Nome

Y|
o

2063

5075

(]

4831

5010

5011

5071

1529 ENVIAR EMPENHO PARA FOR
3014 I

000

| [«

1.3.1.2. Para inserir a mensagem em “Textos Padrdo” na ferramenta “Enviar
Documento por Correio Eletrénico”, o usudrio deve selecionar na opc¢ao

“Mensagem” o Texto Padrdo salvo para envio de Nota de Empenho.

Enviar Correspondéncia Eletrénica

De:
v
Para:
@

() Enviar com cépia oculta
Assunto:

[ |
| Mensagem: I

[ v

ENVIAR EMPENHO PARA FORNECEDOR

1.4. Apds envio do e-mail para fornecedor, insira o processo em um “Bloco
Interno” do SEl. Isso facilitard a organizacdo processual e o resgate de
informacdes sempre que necessario. Sugere-se a criacdo de blocos

referenciando o tipo de aquisicdo, conforme exemplo:
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18] olgal [Mrlal3All4m g3

T SEl - Selecionar Bloco - Google Chrome - O X

@ seiifce.edu.br/sei/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&tipo_selecao=1&id_object=objL... &

5436 Interno ® & -~
5435 Interno ® [
5434 Interno © [
5204 Interno ® [
964 Interno ® &
963 Interno ® &
962 Interno AQUISICAQC - BENS CONSUMO ® @
961 Interno AQUISICOES - BENS PERMANENTES L L[

1.5. “Concluir processo” - passo importante para nao deixar processos

acumulados na pagina inicial do SEI.

. 3 = e CP T e

EEE?EBH%@

Setor de
Almoxarifado

2. Contatar fornecedor

2.1 Esta acdo é fundamental para certificar que o fornecedor de fato recebeu
o documento e prevenir possiveis atrasos na entrega do material. O contato
poderad ser realizado através de e-mail ou telefone. O telefonema possibilita

uma resposta mais rdpida em busca da confirmacdo desejada;

2.2. Caso o fornecedor ndo tenha recebido a nota de empenho, o Setor de
Almoxarifado buscara informac¢6es de um contato valido e fara novo envio

do documento.

Setor de
Almoxarifado

3. Cadastrar NE no SUAP

3.1 A atividade de cadastrar a NE no Sistema Unificado de Administracao
Publica (SUAP) permite fazer o acompanhamento de todo o processo de
entrega do material. Veja como realizar o procedimento seguindo as

instrugdes em Manual SUAP - Como cadastrar Nota de Empenho no SUAP.
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2.1.3. Acompanhamento de Entrega de Materiais

O Setor de Almoxarifado tem a atribui¢do de acompanhar o processo de entrega do material
(de consumo ou permanente), que se inicia com o envio da NE ao fornecedor e vai até o recebimento
fisico da mercadoria pretendida. O almoxarifado deverd, ainda, estar atento as obrigacdes do
fornecedor, visando ao cumprimento do prazo estabelecido. Os prazos para recebimento provisorio e
definitivo deverdo ser acompanhados em conformidade com o estabelecido no instrumento
convocatorio do processo de compra, mas o fornecedor podera solicitar formalmente a ampliacdo do

prazo para entrega dos bens, mediante aceitagdao do servidor demandante.

Na auséncia de definicdo de prazos para recebimento provisorio e definitivo no instrumento
convocatorio, para as despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art. 24
da Lei 8.666, de 1993, o recebimento definitivo do material devera ocorrer em até 05 (cinco) dias uteis
apods o recebimento provisério do material pelo Setor de Almoxarifado. Para valores superiores a este
limite, o recebimento definitivo do material deverd ocorrer em até¢ 10 (dez) dias uteis, apos o

recebimento provisorio do material.

O Setor de Almoxarifado também ¢ responsavel por manter o controle, em arquivo fisico ou
digital, da guarda de notas fiscais, notas de empenho e de outros documentos afins, relativos a aquisi¢ao

de materiais.

No fluxo de processo ALMOX02 - ACOMPANHAR ENTREGA, observam-se os
procedimentos que deverdo ser realizados pelo setor com a participacdo do fornecedor e do

demandante, quando necessario.
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Figura 1.2: Fluxograma - ALMOXO02 - Acompanhar Entrega.

ALMOX02 - ACOMPANHAR ENTREGA
Fim Solicitou
cancelamento
da NE?
Sim.
5 Y
&
T Fim
g . Sim ™ Encaminhar
2 Inicio & s Registrar novo Informar @
£ Contatar prazo para fornecedor decisao| Contatar O
fomecedor sobre solicitagao forecedor
2 Metadedo  Material aprovagso do acompanhamento de novo prazo 5 dias para
5 Dia da entrega
s prazo Entregue? o prazo
&
Nzo Recebimento
pbetid provisério de
maﬁials
Sim
Entregou
5 Solicitou = Na
3 prorrogagao de
E prazo? Sim' Nao
E
&2
- Sim——
2 Aprovou?
&
2 Instrugdo Nommativa
§ 032018 - DIRAD
£ APIIFCE
5
o
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Passo

Setor

QUADRO DE ATIVIDADES
FLUXO - ALMOX02 - ACOMPANHAR ENTREGA

Atividade

Setor de
Almoxarifado

1. Contatar o fornecedor.

1.1. Na metade do prazo estipulado, o Setor de Almoxarifado devera verificar
se 0 material ja teve sua entrega realizada. Se sim, encerra-se o processo. Caso

nado, o Setor de Almoxarifado devera estabelecer contato com o fornecedor.

1.2. O contato com o fornecedor na metade do prazo de entrega tem a
finalidade de obter informacGes sobre a entrega do material empenhado e

sobre o atendimento ao prazo estabelecido.

1.3. Solicitou prorrogacdo de prazo?

1.3.1. Se ndo houver solicitacdo de novo prazo, o almoxarifado mantera o

acompanhamento da entrega junto ao fornecedor.

1.3.2. Caso o fornecedor venha a solicitar prorrogag¢ao do prazo de entrega,

devera fazé-la por via escrita e formal.

1.4. Solicitou cancelamento da NE?

1.4.1. Ha casos em que o fornecedor podera solicitar o cancelamento da NE.
Para tanto, o demandante, subsidiado pelo Setor de Almoxarifado, devera
inaugurar um processo de notificacdo (processo administrativo punitivo ou
sancionador), a fim de apurar os fatos, resguardando o direito a ampla defesa

e ao contraditdrio, conforme dispde a Instrucdo Normativa n203/2018 — DIRAD
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/PROAP/IFCE.

1.4.2. Caso ndo seja feito pedido de cancelamento, o Setor de Almoxarifado

deverd seguir com o acompanhamento da entrega.

Setor de
Almoxarifado

2. Encaminhar novo prazo para aprova¢ao do demandante.

2.1. O Setor de Almoxarifado deverd encaminhar ao demandante a solicitacdo

de prorrogacdo do prazo enviada pelo fornecedor.

2.2. Se o demandante aprovar a proposta de prorrogacao de prazo solicitada
pelo fornecedor, a decisdo deverad ser repassada ao Setor de Almoxarifado para
registro desse novo prazo. Caso ndo aprove, o Setor de Almoxarifado também

devera ter acesso a decisdo para repasse ao fornecedor.

Setor de
Almoxarifado

3. Registrar novo prazo para acompanhamento.

3.1. Se a solicitacdo de novo prazo enviada pelo fornecedor for aprovada pelo
demandante, o Setor de Almoxarifado deverd manter registro para

acompanhamento.

Setor de
Almoxarifado

4. Informar ao fornecedor decisdao sobre novo prazo.

4.1. O Setor de Almoxarifado informara formalmente por escrito (e-mail,
oficio) ao fornecedor a decisdo do demandante de deferir ou indeferir a

solicitacdo de novo prazo.

Setor de
Almoxarifado

5. Contatar fornecedor.

5.1. O setor de Almoxarifado devera estabelecer contato com o fornecedor 5
(cinco) dias antes do prazo de entrega, a fim de alerta-lo sobre atendimento ao

prazo acordado.

5.2. Caso o fornecedor solicite nova prorrogacao do prazo de entrega, deverd

fazé-lo oficialmente por via escrita. Consequentemente, o Setor de
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Almoxarifado devera encaminhar novamente para aprovacao do demandante.

5.3. Se ndo houver solicitacdo de novo prazo, o almoxarifado aguardard o dia

da entrega.

Setor de
Almoxarifado

6. Recebimento provisorio de materiais.

6.1. Se o material for entregue pelo fornecedor, o Setor de Almoxarifado

seguird as atividades compreendidas no fluxo ALMOX03 - RECEBIMENTO

PROVISORIO DE MATERIAIS.

6.2. Caso a entrega ndo aconteca dentro do prazo estabelecido, o Setor de

Almoxarifado devera comunicar o demandante através de e-mail no SEI.

6.2.1 Segue modelo de mensagem que podera ser utilizada. Recomenda-se
manté-la salva em “Texto padrdo” com titulo “Solicitacdo de notificacGo a

fornecedor”

Enviar Correspondéncia Eletronica

De:
l IFCE/E-mail da unidade <cap.maracanau@ifce.edu.br>

Para:

| Utilizar texto do exemplo como padrdo
(] Enviar com copia oculta ara assunto da mensagem

Assunto:
Nota de empenho 2020NE800111 - Atraso na entrega de material

I Mensagem: I

r SOLICITACAO DE NOTIFICACAO A FORNECEDOR

“Senhor demandante,
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Informamos que o prazo determinado para entrega do empenho n?
(ne SEI ___), fora expirado dia ____ e ainda ndo recebemos o
objeto contratado. E necessdrio que seja realizada comunicacdo com
fornecedor solicitando justificativas, esclarecimentos e providéncias
conforme orienta a IN 03/2018 - DIRAD/PROAP/IFCE. O documento
para contatar com o fornecedor deve ser Oficio emitido dentro do
processo SEl onde consta o empenho e informagdes da aquisi¢cGo. Em
anexo, segue minuta (MINUTA SOLICITACAO DE
JUSTIFICATIVAS/ESCLARECIMENTOS/PROVIDENCIAS- IN 03/2018 -
DIRAD/PROAP/IFCE) para confeccéo do documento.

e Informacgées de auxilio para ajudar no contato.
1. Processo ne:
2. Nome Fornecedor:
3. Data de envio da Nota de empenho:
4. Data de confirmagbo de recebimento da Nota de

empenho: ___
5. Contatos do fornecedor que foram utilizados para
comunicag¢do: e-mail: ___ Telefones:
6. Registro de CONVERSAS por telefone.
® Anexos:
1. E-MAILS conversas fornecedor
2. MINUTA solicitagdo de

=

justificativas/esclarecimentos/providéncias
03/2018 - DIRAD/PROAP/IFCE
3. IN 03/2018 - DIRAD/PROAP/IFCE”

Demandante

7. Notificar Fornecedor.

7.1. De posse da informagdo de ndo entrega do material o demandante devera

notificar o fornecedor, em consonancia com a Instrucdo Normativa n2 03/2018

— DIRAD /PROAP/IFCE, que dispOe sobre os procedimentos para a aplicacdo

das sangdes administrativas previstas na Lei n2 8.666/1993 e no art. 72 da Lei
n? 10.520/2002, com abrangéncia aos Processos Licitatorios e Contratos do

Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Ceara — IFCE.
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2.1.4. Recebimento de Materiais Adquiridos por Compra

A aceitacdo do material adquirido deverd ocorrer em duas etapas de recebimento descritas
na sequéncia:
1. provisorio; e

2. definitivo.

2.1.4.1. Recebimento Provisorio de Materiais

Ato pelo qual o material empenhado ¢ recepcionado em local previamente designado.
Ocorrerd, na oportunidade, uma conferéncia prévia, ndo implicando aceitacdo, em observancia aos
documentos de Nota Fiscal, Nota de Empenho ou outros pertinentes do processo de compra. Ver

fluxograma e quadro demonstrativo a seguir.
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Figura 1.3: Fluxograma - ALMOXO03 - Recebimento Provisorio de Materiais.

ALMOX03 - RECEBIMENTO PROVISORIO DE MATERIAIS

Regularizou?

<}
=
]
o Sim
S N&o
o
: [«
Inicio Recusar . Instrugéo Normativa n®
03/2018 — DIRAD
entrega /PROAP/IFCE
Fim
- = Fim
Informar Notificar
g pendéncias fornecedor
8 Néo fao fornecedor|
g {?ermcar Notal Conferir Parcialmente
g Fiscal da Sim material conforme
- entrega Ha empenhos s ]
° relacionados a NF? Assinar e ‘%ﬁenr Nota &Emmr Termo de &
o Receber Encaminhar processo
5 recebimento Material Fiscal no Recebmen!o para demandante
g Conforme NFNE processo | Provissrio

T. Recebimento Provisério
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QUADRO DE ATIVIDADES
FLUXO - ALMOXO03 - RECEBIMENTO PROVISORIO DE MATERIAIS
Passo Setor Acao
1. Verificar Nota Fiscal da entrega
1.1. A Nota Fiscal é o documento habil necessario para o recebimento dos
o Setor de materiais pelo Setor de Almoxarifado.
Almoxarifado
1.2. O Setor de Almoxarifado devera verificar a existéncia de Nota de
Empenho relacionada a Nota Fiscal da entrega. Caso ndo exista relacao,
o material deverad ter seu recebimento recusado.
2. Conferir material
2.1. Confirmada a relacdo da entrega com a Nota de Empenho
pertencente a unidade, o Setor de Almoxarifado devera realizar
conferéncia prévia do material, em observancia aos documentos de Nota
Fiscal, Nota de Empenho ou outros pertinentes ao processo de compra.
28 Alriit;rrioflgdo
2.2. Os materiais adquiridos em grandes quantidades, de tal forma que
se torne inviavel sua conferéncia unitaria, poderdo ser averiguados pelo
sistema de amostragem aleatdria (ABNT NBR 5426 e 5429), a critério do
Setor de Almoxarifado ou demandante. Se, durante a fase de
amostragem, forem identificados defeitos ou falhas nos materiais,
recomenda-se uma conferéncia de todo o material recebido.
3. Informar pendéncias ao fornecedor
Setor de
32 Algn;;x:r::::?ee 3.1. Quando os materiais ndao corresponderem com exatiddao aos que

foram empenhados (caracteristicas, modelo, quantidade, marca, entre
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outros) ou apresentarem faltas ou defeitos, o Setor de Almoxarifado, com
auxilio do demandante, deverad registrar a situacdo em documento oficial
e comunicar ao fornecedor para que este possa providenciar a
regularizacdo, observando o prazo disposto no Edital/Termo de

Referéncia.

3.2. Caso os materiais sejam entregues parcialmente em conformidade
com o pedido de compra, o Setor de Almoxarifado poderd receber apenas
os materiais regulares. Acerca dos materiais/documentos desconformes
ou com pendéncia, a situacdo devera ser registrada em documento oficial
e comunicada ao fornecedor, para que seja providenciada a
regularizacdo, observando o prazo disposto no Edital/Termo de

Referéncia.

3.3 No caso do fornecedor ndo atender ao chamado de resolucdo de
pendéncias da entrega de materiais, devera ser emitida notificacdo

conforme dispGe a Instrucdo Normativa n® 03/2018 — DIRAD

/PROAP/IFCE.

Setor de
Almoxarifado

4. Assinar Recebimento

4.1. Se a entrega estiver dentro da regularidade do pedido de compra, o
servidor responsdavel pelo recebimento deverd assinar a documentacao
de recebimento fornecida pela transportadora ou pelo fornecedor,

devendo registrar a data da entrega.

4.2. Recomenda-se deixar evidente no documento de recebimento dos
materiais que se trata do recebimento provisdrio, podendo ser

mencionada a alinea “a”, do inciso Il, do art. 73 da Lei n2 8.666/93.
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“Art. 73. Executado o contrato, o seu objeto serd recebido:

Il - em se tratando de compras ou de locagcdo de
equipamentos:

a) provisoriamente, para efeito de posterior verificagdo da

conformidade do material com a especificacdo,;”

4.2.1. Exemplo de texto a ser utilizado durante o recebimento
provisorio:
Recebimento provisério, conforme art. 73 da Lei 8.666/93,

<data>, <assinatura>.

Setor de
Almoxarifado

5. Receber Material

5.1 Apés assinar o recebimento, o Setor de Almoxarifado deverd
armazenar os materiais em local apropriado, atentando para a seguranca

e a preservacao do material adquirido.

5.2 Recomenda-se que, nesta etapa de aceitacdo, os materiais sejam
alocados em espaco distinto, para ndo serem confundidos com os
materiais recebidos definitivamente. Além disso, ndo devem ser

fornecidos antes de concluido o fluxo ALMOX04 - RECEBIMENTO

DEFINITIVO DE MATERIAIS.
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Setor de
Almoxarifado

6. Inserir Nota Fiscal no processo

6.1 O primeiro passo é localizar o processo no SEl. Uma dica para esta
acao é digitar o numero do empenho na barra de pesquisa SEl ou buscar
o processo dentro do bloco interno utilizado para armazenar processos

de aquisigoes.

Para saber+ Menu Pesquisa |EARUNIEEINEE] CAP-MAR W [B=S

6.2. Caso o processo tenha sido concluido em sua unidade, devera ser
reaberto, clicando no botdo “Reabrir Processo”, conforme imagem

abaixo:
EIIEE%

6.3. Para incluir a Nota Fiscal, clique no botao “Incluir Documento”, em

seguida, escolha o tipo do documento: “Externo”.

18] olgal [Hnla A
°*

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

— '

Anexo
Ata de Reuniao
Autorizacéo
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6.4. Selecione, em “Tipo de Documento”, a opcao “Nota Fiscal”.

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:

Nada Costa de Nao Responder PAD efou Sindicancia ~

Nota de Descarga -
Old Je ToENN o

6.5. Informe, em “Data do Documento”, a data de emissdo da nota fiscal.

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
[ Nota Fiscal v]  |[z2mer0z1 1=

6.6. Preencha a opgdo “Numero / Nome da drvore” com: <nimero da

Nota fiscal> / <n? do empenho>, em caixa alta.

Tipo do Documento: Data do Documento:
[ Nota Fiscal ~|  [2300372021 iz

Numera / Nome na Arvore
(27227 2020NEB00TT )

6.7. Na opcao “Formato”, selecione a opc¢ao “Digitalizado na unidade”,
“Copia simples” ou “Nato Digital”.

—| Formato (3)|

)| Nato-digital
() Digitalizado nesta Unidade

6.8 Em “Nivel de Acesso”, marque “Publico”.

Nivel de Acesso
Sigiloso (O Restrito PUblico

6.9. Em “Anexar Arquivo”, clique no botao “Escolher arquivo”, entao,

selecione o arquivo digital da nota fiscal.
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Anexar Arquiva:

Escolher arguivo

Nenhum arguivo selecionado

6.10. Clique no botao “Confirmar Dados”.

Lista de Anexos (1 registro):

Usuario Unidade
2228216 CAP-MAR

Agoes

X

[ Confirmar Dados ]

I Voltar ]
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Setor de
Almoxarifado

7. Emitir Termo de Recebimento Provisorio.

7.1. Escolher opc¢do “Incluir Documento” e selecionar “Termo de

Recebimento Provisério de Mercadoria”;

E;IIEIEIEEEI

Escolha o Tipo do Documento: «

|termo de recebimento p |

Termo de Recebimento Provisorio de
Mercadoria

7.2. O texto exemplificativo que descreve esta atividade podera ser
armazenado e resgatado, sempre que necessario, na ferramenta “Textos

Padrdo” do SEI. Segue abaixo exemplo de como criar esta rotina:

Recebemos, dia __/ / , a(s) mercadoria(s)
constante(s) na Nota Fiscal n® ____ (n2 SEl ), emitida em
. Estando a(s) mercadoria(s) em conformidade com o

processo licitatorio gerador da nota de empenho n® (n®
SEI ) e em perfeita(s) condicdo(des) de uso, serd dado o
recebimento definitivo e a nota fiscal devidamente encaminhada

para pagamento.

Atenciosamente,

7.3. Marcar opgao Texto padrdo: selecionar Recebimento Provisdrio e

preencher os dados solicitados.
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—[Texto Inicial
() Documento Modelo
[RECEBIMENTO PROVISGRIO
7 Nerhum RECEBIMENTO DEFINITIVO/ATESTO DE NOTAFISCAL

RECEBIMENTO PROVISORIO

7.4. Descricdo: Recebimento n® NF / ne NE. Ex.: “2122 / 2018NE800222".

7.5. Nivel de Acesso: Publico.

Descrigao. |
RECEBIMENTO NF 2122/2020NE800111 | ]
‘Classificagdo por ASSUntos.

PR

Quservagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restiito ® Piblico

7.6. Assinar documento digitalmente.

Setor de
Almoxarifado

8. Encaminhar processo para demandante.

8.1. Apds assinado o Termo de Recebimento Provisério, o Setor de

Almoxarifado encaminhara o processo para o demandante.

8.2. Recomenda-se que seja incluido um Despacho de Encaminhamento
contendo a seguinte redacao:
Ao Senhor(a) [NOME DO DEMANDANTE]

[Cargo do Demandante]
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Assunto: Recebimento definitivo de mercadoria/atesto.

Senhor(a),

1. Informa-se o recebimento provisorio do material, conforme

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO DE MERCADORIA (SEI n®
I

2. Encaminha-se os autos para que seja realizado o recebimento
definitivo dos materiais constantes na Nota Fiscal n® ,
conforme orientagées dispostas no “Manual de Gestdo de
Materiais do IFCE - Médulo | - Gestdo de Almoxarifado” e na Lei n®
8.666/93, art. 73, inciso ll, alinea “b” através da juntada do
documento "Termo de Recebimento Definitivo - Mercadoria"
(TRD) ao presente processo por servidor ou comissdo designada

pela autoridade competente.

3. A lein?8.666/93 esclarece que o TRD é emitido apds o decurso
do prazo de observagdo, ou vistoria que comprove a adequagéo
do objeto aos termos contratuais, observando o disposto no art.
69 desta Lei. Portanto, entre o recebimento provisério e o
definitivo, devem ser produzidos ensaios e verifica¢cbes previstas
em contratos, de modo a aferir o atendimento pelo contratado as

definicdes e especificacoes estabelecidas pelo contrato.

[NOME]

[Cargo]
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2.1.4.2. Recebimento definitivo de materiais € encaminhamentos para pagamento de

Nota Fiscal

E a inspecio quantitativa e qualitativa do material por servidor habilitado/demandante que,
depois de constatada a compatibilidade do material com os documentos constantes do processo de

compra, gera consequente aceitagdo através do Termo de Recebimento Definitivo/Ateste, via SEL
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Figura 1.4: Fluxograma - ALMOXO04 - Recebimento Definitivo de Materiais.
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Passo

QUADRO DE ATIVIDADES

FLUXO - ALMOX04 - RECEBIMENTO DEFINITIVO DE MATERIAIS

Setor

Acgdo

Demandante

1. Conferir conformidade do material

1.1. O demandante serd o responsavel por analisar qualitativa e
guantitativamente a conformidade do material com os requisitos
exigidos no edital da licitacdo.

1.2. Quando o valor da aquisi¢ao for superior ao previsto na alinea “a”
do inciso Il do art. 23 da Lei n? 8.666/1993, a conformidade de
recebimento do material devera ser confiada a uma comissao formada

por, no minimo, trés membros, como trata o art. 15, § 82 da referida lei.

Demandante

2. Informar irregularidade do material

2.1. Na hipdtese do material ndo coincidir com as especificacdes exigidas
no edital da licitagdo, empenho e proposta comercial vencedora, o
demandante/comissdo sera responsavel por registrar e informar ao

Setor de Almoxarifado sobre a pendéncia apresentada.

Almoxarifado

3. Repassar irregularidades ao fornecedor

3.1. Verificado que o material estd desconforme, qualitativa e/ou
guantitativamente, inicia-se um processo pelo qual essas irregularidades
serdo registradas, oficialmente, e comunicadas ao fornecedor as

pendéncias para que sua regularizacdo seja providenciada.

Demandante

4. Notificar fornecedor

4.1 Caso o fornecedor ndo atenda ao chamado de resolucdo de
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pendéncias da entrega de materiais, devera ser emitida notificacdo para

justificativa do fornecedor.

4.2. Caso a justificativa, apods andlise do notificante, ndao proceda, o
processo devera ser encaminhado ao setor responsavel, conforme dispoe

a Instrucdo Normativa n2 03/2018 — DIRAD /PROAP/IFCE.

Demandante

5. Receber definitivamente

5.1. Depois de averiguada qualitativa e quantitativamente o material, o
demandante ou comissdo deverd emitir o Termo de Recebimento
Definitivo/Ateste preenchendo os campos solicitados, conforme modelo

disponivel no SEl e assinando o documento.

5.1.1. Modelo Termo de Recebimento Definitivo/Ateste:

Recebemos definitivamente, para fins de liquidagéo e pagamento,
o material referente a Nota Fiscal n® __ (n° SEl ), com
valor atestado de RS (___), e que foi entregue em
conformidade com as obriga¢des e especificagbes descritas no

Empenho n? (n@ SE| ).

5.2. O Termo de Recebimento Definitivo/Ateste de materiais
permanentes podera ser assinado por:
a) servidor(es) do setor que solicitou a aquisicdo;
b) fiscal de contrato, nos casos em que haja designacdo para tal;
c) comissdo instituida com a finalidade de receber bens materiais,
cujo valor seja superior ao limite estabelecido no art. 23 da Lei n?

8.666, de 1993, para a modalidade de convite.
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5.3. No caso de modveis ou equipamentos cujo recebimento implique
maior conhecimento técnico do bem, o Setor de Almoxarifado devera
solicitar ao setor demandante relacionado ao tipo de material a indicagado
de servidor habilitado para o respectivo exame técnico e emissdo de

laudo técnico, antes de seu aceite definitivo.

5.4. A area técnica ou o técnico, ou o servidor habilitado tém 3 (trés) dias
Uteis, a partir da solicitacdo, para emitir o laudo técnico, correspondente
ao material periciado, para atender aos prazos de pagamento ao
fornecedor.

5.5. Com a Nota Fiscal devidamente atestada, o Setor de Almoxarifado

lancara a citada nota fiscal no SUAP - manual do SUAP Registrar entrada

de material (Compra) - e autuara processo, incluindo os documentos

necessarios ao pagamento, como NE, NF, Inventario, Laudo técnico e
outros, e os encaminhard ao Setor de Patrimbénio e ao Setor de

Pagamento.

Demandante

6. Inserir certidoes de regularidade do fornecedor

6.1. Realizado o recebimento definitivo/ateste, o demandante/comissao
devera inserir as certidoes de regularidade do fornecedor em

atendimento ao art. 29 da Lei n? 8.666/93.

6.2 Caso haja pendéncia em alguma certiddo, o fornecedor devera ser
notificado para que seja providenciado sua regularizagdo. Ressalta-se que
isto ndo impede o prosseguimento do fluxo de pagamento, visto que o
fornecedor cumpriu com o objeto em questdo. Quando regularizada a

pendéncia, anexar a nova certidao ao processo.

45 | Pagina



Manual de Gestdo de Materiais
Mddulo I - Gestdo de Almoxarifado

Demandante

7. Encaminhar processo ao almoxarifado

7.1. Apds emissdo do Termo de Recebimento Definitivo/Atesto no
Sistema Eletrénico de Informacdo (SEl), o demandante ou comissdo
devera encaminhar o processo ao Setor de Almoxarifado para que este

realize os devidos registros de entrada dos materiais no SUAP.

Setor de
Almoxarifado

8. Registrar entrada no SUAP

8.1. Nesta etapa, o Setor de Almoxarifado ja estara apto a inserir as
informacdes da nota de empenho no SUAP. Portanto, deve-se acessar o

sistema SUAP e siga os passos do manual do sistema na area registrar

entrada de material:

8.1.1 Registre no SEl os documentos fornecidos pelo SUAP apds o registro
de entrada: PDF da Entrada, caso sejam materiais de consumo ou PDF de

Inventdrios, caso se trate de materiais permanentes.

8.1.1. Observagdo: é necessdria a permissdo de Coordenador de

Almoxarifado no SUAP ou equivalente.

Setor de
Almoxarifado

9. Enviar nota fiscal para pagamento

9.1 Recomenda-se a inser¢ao de um despacho de encaminhamento no

SEl contendo a seguinte redacgdo, salvo norma interna do campus:

Ao [SETOR DE PAGAMENTO],

Assunto: Liquidagéo e pagamento.

1. Encaminho os autos para liquidagGo e pagamento da Nota
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Fiscal n® , conforme Termo de Recebimento Definitivo/Ateste

(neSEI ).

Atenciosamente,
[NOME]

[Cargo]

10

o

Setor de
Almoxarifado

10. Encaminhar processo e materiais ao setor de patrimonio

10.1. Quando as atividades de almoxarifado e patrimonio forem parte de

uma coordenacdo unificada, esta etapa pode ser ignorada.

10.2. O processo eletronico e os materiais permanentes recebidos pelo
Setor de AlImoxarifado deverdo ser encaminhados ao setor de patrimoénio

para tombamento e gestdo.

10.3. Recomenda-se a inser¢ao de um despacho de encaminhamento no

SEl contendo a seguinte redagdo, salvo norma interna do campus:

Ao [SETOR DE PATRIMONIO],

Assunto: Entrada de bens patrimoniais na Instituigcdo.

1. Informamos o recebimento de bens patrimoniais na instituigdo,
devidamente inseridos no sistema SUAP, formalizados por meio
do presente processo.

2. Assim, encaminho os autos, bem como disponibilizamos os
bens, para que sejam realizados os demais procedimentos de

gestdo patrimonial.
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Atenciosamente,
[NOME]

[Cargo]

11. Estocar material no almoxarifado

11.1. Nos casos em que ha a necessidade de estocagem de material de
consumo, devidamente registrado no SUAP, devera ser armazenado no
local de guarda e conservacdo dos materiais, conforme orientagdes

contidas no item 4 da Instrucdo Normativa n2 205/1988 da SEDAP/PR.

Setor de
Almoxarifado

11.2. E vedado o estoque de bem permanente no Almoxarifado, exceto,
durante processo administrativo de incorporacdo ao patrimonio do IFCE.
Assim, recomenda-se ndo proceder a aquisicdo de material permanente
em quantidade superior a da pronta destinacdo e utilizacdo por parte das

unidades requisitantes.
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2.2. Fornecimento de Materiais

O fornecimento de material de consumo se daré por requisi¢do no SUAP, sendo dever do
servidor requisitante do material retira-lo no Setor de Almoxarifado.

As requisi¢des de material de consumo serdo efetuadas no sistema oficial de gestdo de
materiais do IFCE e deverdo conter as seguintes informagdes: nome e sigla da unidade solicitante;
nome completo, SIAPE e assinatura do servidor requisitante; nome completo, SIAPE e assinatura do
servidor recebedor; cddigo, descricao, unidade de medida, quantidade e valor do material solicitado,
bem como a finalidade ou justificativa da requisigao.

O Gestor de Almoxarifado providenciard a separagdo dos materiais de consumo em
conformidade com a requisi¢do e os disponibilizard para que o requisitante ou funcionério devidamente
autorizado faga a conferéncia das quantidades, qualidade e demais especificagdes e ateste o
recebimento do material.

E vedado rasurar a Requisi¢io de Material de Consumo (RMC) que foi disponibilizada em
meio fisico.

Os materiais que apresentarem defeito devem ser trocados e, para isso, contactar o Gestor

de Almoxarifado, que adotard medidas junto ao fornecedor para a substituigao.
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Figura 1.5: Fluxograma - ALMOXO05 - Fornecimento de Material de Consumo.
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Passo

QUADRO DE ATIVIDADES

FLUXO - ALMOXO05 - FORNECIMENTO DE MATERIAL DE CONSUMO

Setor

Acgdo

Demandante

1. Criar a requisi¢do de material no SUAP

1.1. O servidor requisitante do campus deverad gerar solicitacdo do
material de consumo desejado através do sistema SUAP com a devida

descricdo, quantidade e justificativa de uso.

1.2. Caso o servidor demandante tenha duvidas em relacdo a quais
materiais estdo disponiveis e seu quantitativo, recomenda-se que o
demandante solicite auxilio do Setor de Almoxarifado. Nesse caso, um
dos colaboradores do almoxarifado devera informar a relacdo cédigo-
descricdo dos materiais, de maneira que o demandante possa realizar sua

requisicdo de forma pratica e eficiente.

Setor de
Almoxarifado

2. Analisar a requisi¢cao

2.1. O Setor de Almoxarifado devera, em até 1 (um) dia util, verificar a
justificativa do requisitante para uso do material e de suas quantidades,

a fim de analisar a possibilidade de atendimento.

Setor de
Almoxarifado

3. Informar ao requisitante quanto a decisdo sobre a requisicao
3.1. Apos anadlise da requisicdo, o Setor de Almoxarifado devera informar
ao requisitante se a solicitacdo serd atendida ou ndo; em caso de ser

atendida, informar se sera total ou parcialmente, expondo os motivos.

3.2. Caso seja aceita em sua totalidade, deferir todos os itens no SUAP.
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3.3. Caso seja aceita parcialmente, deferir no SUAP apenas os itens

especificos e seus quantitativos.

3.4. Caso nao seja aceita, ndo deferir no SUAP.

Setor de
Almoxarifado

4. Separar o material a ser entregue

4.1. Apds dar ciéncia ao requisitante quanto ao atendimento, o Setor de
Almoxarifado devera separar o material a ser fornecido de acordo com a

requisicdo a ser deferida.

4.2. Esta separagao devera ser realizada para agilizar a entrega e evitar

erros de fornecimento.

Setor de
Almoxarifado

5. Deferir a requisicao no SUAP

5.1. O Setor de Almoxarifado devera deferir a requisicdio no SUAP e
aguardar o prazo de até 1 (um) dia util para retirada dos materiais pelo

demandante.

5.2. No ato da retirada, a requisicdo no SUAP ja devera ter sido efetuado

pelo Setor de Almoxarifado.

6. Retirar material no almoxarifado

Demandante |6-1. O servidor demandante, obrigatoriamente, devera se dirigir ao Setor
de Almoxarifado para a retirada dos itens deferidos na requisicdo no
prazo de até 1 (um) dia util.

7. Devolver material
Setor de

Almoxarifado

7.1. Caso o demandante ndo venha retirar o material no prazo de até 1
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(um) dia util, o Setor de Almoxarifado devera devolver fisicamente o
material separado ao depdsito de almoxarifado e, no SUAP, através da

funcdo “Selecionar Itens para Devolucdo”, na tela “Detalhamento da

Requisicdo”.

7.2. Caso algum material requisitado pelo demandante ndao atenda as suas
necessidades, ou tenha requisitado por equivoco, o Setor de
Almoxarifado deverd devolver fisicamente o material separado ao
depdsito de almoxarifado e, no SUAP, através da funcdo “Selecionar Itens

para Devolucdo”, na tela “Detalhamento da Requisicao”.
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2.3. Transferéncia intercampi de materiais de consumo do IFCE

A transferéncia de materiais de consumo entre os campi do IFCE (intercampi) ocorre
quando, eventualmente e visando o atendimento ao interesse institucional local, um campus necessite
de algum material de consumo especifico e esse material esteja disponivel em estoque de outro campus
do IFCE.

Para tanto, o campus demandante devera formalizar a demanda e direciona-la ao campus
demandado, o qual analisara a possibilidade de atendimento.

Assim, faz-se-a necessdrio iniciar um processo no SEI, formalizando a demanda,
encaminha-lo as autoridades competentes envolvidas, visando as autorizagdes € anuéncias necessarias,
fase que ocorrera antes do fornecimento do material demandado.

Com a formalizacdo concluida, o Setor de Almoxarifado do campus demandado realizara
os procedimentos operacionais no Sistema SUAP-Almoxarifado para a transferéncia de materiais entre
os campi do IFCE (intercampi) os quais serdo os mesmos procedimentos abordados no item
5.Fornecimento de Materiais, deste manual, visto que, tecnicamente, sera realizada uma operagdo de
fornecimento de materiais para um servidor lotado em outra unidade do IFCE. Ressalta-se que sera
importante apensar ao processo no SEI a nota de fornecimento que comprova a realizagdo da
transferéncia do material.

Desta forma, segue abaixo o fluxo a ser seguido para a execucao da rotina de transferéncia

de materiais de consumo intercampi:
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Figura 1.6: Fluxograma - ALMOXO06 - Transferéncia intercampi de materiais de consumo do IFCE.
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QUADRO DE ATIVIDADES
FLUXO - ALMOXO06 - TRANSFERENCIA INTERCAMPI DE MATERIAIS DE CONSUMO DO
IFCE
Passo Setor Acgdo
1. Formalizar o pedido
1.1. O demandante devera formalizar o pedido de transferéncia
intercampi por meio de Oficio no SEl, informando a descricdo dos
1° Demandante . o e
materiais, o quantitativo e a justificativa de uso.
1.2. O pedido devera ser enderecado a sua chefia imediata, para que esta
encaminhe a autoridade competente do campus demandante.
2. Avaliar pedido
2.1. A autoridade competente do campus demandante podera autorizar
ou negar o pedido de transferéncia de materiais intercampi.
Autoridade
20 Competente do
campus 2.1.1. Se aceito, devera encaminhar o processo que formaliza o pedido a
demandante autoridade competente do campus demandado.
2.1.2. Caso contrario, devolver motivadamente o processo ao
demandante.
3. Encaminhar ao Setor de Almoxarifado
Autoridade 3.1. A autoridade competente do campus demandado deverd
30 Competente do
campus encaminhar o processo ao Setor de Almoxarifado do campus demandado
demandado

para que seja verificada a viabilidade de atendimento, sem prejuizos ao

campus demandado.
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4. Verificar a possibilidade de atendimento

4.1. O Setor de Almoxarifado do campus demandado verificard o
quantitativo em estoque de cada material solicitado e informara a

viabilidade de atendimento, sem prejuizos ao campus demandado,

Setor de retornando o processo com essas informagdes a autoridade competente
Almoxarifado do |qo campus demandado.
campus
demandado
4.2. Caso haja algum material em falta ou que ndo atenda ao total
solicitado, o Setor de Almoxarifado do campus demandado devera
retornar os autos com essas informacGes para que a autoridade
competente do campus demandado decida quanto ao indeferimento ou
atendimento parcial.
5. Decidir atendimento
5.1. Diante das informacdes prestadas pelo Setor de Almoxarifado, a
Autoridade . . .
autoridade competente manifestar-se-a por:
Competente do
campus a) deferimento integral, atendendo com a totalidade dos itens
demandado
demandados;
b) deferimento parcial; ou
c) indeferimento.
6. Encaminhar processo ao campus demandante
Autoridade 6.1. Nas hipoteses de deferimento, o processo devera ser retornado a
Competente do |5ytoridade competente do campus demandante e ao Setor de
campus
demandado |Almoxarifado do campus demandante para que realize a solicitagdo no

SUAP.
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6.2. No caso de indeferimento, retornar o processo a autoridade

competente do campus demandante, justificando.

7. Criar a requisicao de material no SUAP

Setor de . .
. 7.1. O Setor de Almoxarifado do campus demandante deverd gerar
70 | Almoxarifado do
campus solicitacdo de transferéncia do(s) material(is) de consumo intercampi
demandante , . . - .
através do sistema SUAP com a devida descricdo, quantidade e
justificativa de uso.
8. Preparar materiais para a transferéncia
Setor de
ge | Almoxarifado do |g 1. O Setor de Almoxarifado do campus demandado deverd separar os
campus
demandado |materiais e aguardar a retirada pelo representante do campus
demandante.
9. Retirar material
9.1. O Setor de Almoxarifado do campus demandante é o responsavel
pela retirada dos materiais junto ao depdsito de almoxarifado do campus
demandado e, posteriormente, ao fornecimento desses materiais ao
Setor de
. demandante.
g0 Almoxarifado do
campus
demandante . . .
9.2. Caso a retirada necessite ser feita por algum representante da
unidade, o Setor de Almoxarifado do campus demandante devera
comunicar oficialmente ao Setor de Almoxarifado do campus
demandado, informando os dados para identificagao do responsavel pela
retirada.
Setor de .
. 10. Gerar Nota de Fornecimento
102 | Almoxarifado do
campus
demandado
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10.1. Apds a retirada, o Setor de Almoxarifado do campus demandado
deverd efetuar os procedimentos no SUAP, gerando a nota de
fornecimento que comprova a execucdo da transferéncia e anexando-a

no processo SEI.

11

Demandante

11. Requisitar material

11.1. O demandante devera seguir os mesmo procedimentos abordados

no Capitulo Il - Fornecimento de Materiais.
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2.4. Relatorio Mensal de Almoxarifado - RMA

Como resultado do controle de estoque, o Setor de Almoxarifado deverd apresentar,

mensalmente, ao Setor Contabil, até o 3° (terceiro) dia util, respectivamente, Relatorio Mensal de

Almoxarifado (RMA), contendo as movimentagdes de materiais ocorridas no més dentro do

almoxarifado.

O RMA podera ser emitido através do sistema SUAP no menu ADMINISTRACAO ->
ALMOXARIFADO -> RELATORIOS -> RMA. Como n#o ha a opgdo de gerar o arquivo PDF para

este Relatorio do SUAP, deve-se clicar em imprimir e escolher a opcao de salvar como PDF.

Balancete Elemento de Despesa de Material de

Consumo

Unidade Organizacional: TAUA
Periodo: 01/04/2021 até 30/04/2021

Material Estoque em | Entradas Saidas f;lmilm‘
i Estoque g . = = 4 3 Estoque
Cod. Nome 31/03/2021 Compra | Transf. | Doagao | Devolugiao | Total Consume | Transf. | Total 30/04/2021
MATERIAL P/
3390.30.15 | FESTIVIDADES E 209 84 0,00 0.0 0,0 00 00 0.0 00 0.0 209 84
HOMENAGENS
3390.30.16 | MATERIAL DE EXPEDIENTE 16.594,99 0,00 0,0 0,0 0,0 0,0 21,20 00| 2120 1657379
TERIAL DE
3390.30.17 | PROCESSAMENTO DE 61.754,17 0,00 0.0 0,0 00 00 00 00 00| 61.754,17
DADOS
MATERIAL DE COPA E
2 21922 21922
33903021 | fo-nir 219,22 0,00 0,0 0,0 0,0 00 00 00 00 219,22
MATERIAL DE LIMPEZAE
22 2 2 4
33903022 | pre N E NIz, CAG 3.741,86 0,00 0.0 0,0 00 00 8728 00| 8728| 3.65458
MATERIAL P/ MANUT DE
3390.30.24 | BENS 76.15232 | 432,90 0.0 0,0 00 | 432,90 646,13 00| 646,13 | 75.939,08
IMOVEIS/INSTALACOES
MATERIAL P/
3390.30.25 | MANUTENCAO DE BENS 242 68 0,00 0.0 0,0 00 00 00 00 00 242 68
MOVEIS
MATERIAL ELETRICO E
33903026 | frmi e 30.367,82 0,00 0,0 0,0 00 00 79,85 00| 79.85| 3028797
MATERIAL DE PROTECAOE
2
33903028 | o) 5.500,00 0,00 0.0 0,0 00 00 0.0 00 00| 550000
MATERIAL PARA
33903030 | KSR SRS 80,00 0,00 0,0 0,0 0,0 00 00 0,0 00 80,00
MATERIAL P/ PRODUCAO > 5
33903033 | P T RIAL 632543 0,00 0,0 0,0 0,0 00 00 00 00| 632543
MATERIAL P/
3390.30.39 | MANUTENCAO DE 270,50 0,00 0.0 0,0 00 00 00 00 00 270,50
VEICULOS
33903042 | FERRAMENTAS 30543 0,00 0.0 0,0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 30543
33903046 | MATERIAL BIBLIOGRAFICO 270,00 0,00 0.0 0,0 00 00 0.0 00 0.0 270,00
. Todos os El de Despesa | 20203426 4329 0,0 0,0 00| 4329 83446 0,0 | 83446 | 201.632,69
Unidade Organizacional: TAUA
Periodo: 01/04/2021 até 30/04/2021
| Requisiciao | Elemento de Despesa } Campus Fornecedor 1 Campus Solicitante | Valor |
l Valor total mov ] I | 0,00 |
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O registro do relatorio devera ser feito através do sistema SEI e € sugerido que os relatorios

mensais sejam alimentados em tnico processo ao longo do ano. Abaixo imagem exemplificativa:

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA

sel.

L] 23255.000803/2021-19 @
O v
“* Relatério Mensal de Almoxarifado - janeiro 2021 (2378934)
¥ RequisicZo intercampi (2378938)
[ Despacho DCO 2382685 /
[ Oficio 3 (2435168) /
* Relatério Mensal de Almoxarifado - fevereiro 2021 (2435186)
. Requisicao intercampi (2435194)
[B) Despacho DCO 2446943
[ Oficio 5 (2535457) /
¥ Relatério Mensal de Almoxarifado - marco 2021 (2535468)
¥ Requisic3o intercampi (2535482)
[ Registro DCO 2537815
[ Oficio 6 (2579996)
“* Relatério RMA dezembro (2580040)
¥ Requisicio SUBITEM 04 (2580047)
¥ Requisi¢io SUBITEM 20 (2580050)
[ Despacho DCO 2591706
[0 Oficio 7 (2619875) /
¥ Relatério Mensal de Almoxarifado - abril 2021 (2619935)
¥ Requisico intercampi (2619940)

4’ Consultar Andamento
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2.5. Armazenagem de Materiais

Este capitulo contempla as instrucdes e recomendagdes necessdrias a rotina de

armazenagem/estocagem de materiais de consumo no Deposito de Almoxarifado, compreendendo as

principais técnicas, normas e boas praticas de armazenagem.

2.5.1. Principais Técnicas de Armazenagem

A armazenagem compreende guarda, localizagdo, seguranga e preservacdo do material

adquirido, a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais das unidades administrativas

integrantes da estrutura do IFCE, desde a reitoria até os seus campi.

Conforme dispde o item 4.1 da Instrucao Normativa n® 205/1988 da SEDAP/PR, eis os

principais cuidados na armazenagem dos materiais:

a)

b)

c)

devem ser resguardados contra o furto ou roubo e protegidos contra a acdo dos
perigos mecanicos e das ameacas climaticas, bem como de animais daninhos;
estocados ha mais tempo devem ser fornecidos em primeiro lugar, de acordo
com o método, primeiro a entrar, primeiro a sair (PEPS), também conhecido
como FIFO (sigla, em inglés, de “first in, first out”), com a finalidade de evitar
o envelhecimento do estoque;

devem ser estocados de modo a possibilitar uma facil inspecdo e um rapido

inventario, bem como de acordo com o seu grau de movimentacao;

d) jamais devem ser estocados em contato direto com o piso, sendo necessario

e)

utilizar corretamente os acessorios de estocagem para protegé-los;

a arrumagao dos materiais ndo deve prejudicar o acesso as partes de emergéncia,
aos extintores de incéndio ou a circulacdo de pessoal especializado para
combater incéndio (Corpo de Bombeiros);

pesados e/ou volumosos devem ser estocados nas partes inferiores das estantes
e porta-estrado, eliminando-se os riscos de acidentes ou avarias e facilitando a

movimentagao;
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g) devem ser conservados nas embalagens originais € somente abertos quando
houver necessidade de fornecimento parcelado ou por ocasido da utilizagao
total;

h) quando tiver de ser empilhado, deve-se atentar para a seguranca e altura das
pilhas, de modo a nao afetar sua qualidade pelo efeito da pressao decorrente e
pela falta de arejamento;

1) manter a face da embalagem, ou etiqueta, que contém a marcagdo do item,
voltada para o lado de acesso ao local de armazenagem, permitindo fécil e rapida

leitura de identificagdo e das demais informagdes registradas.

No caso dos medicamentos, estoca-los de forma que permita a circulagdo interna de ar entre
eles, caso possua numero de lote armazenar pela ordem crescente dos numeros de lotes, sempre
respeitando se o posicionamento das caixas estd correto conforme as setas das embalagens e
obedecendo as recomendacdes quanto a fragilidade de empilhamento maximo.

E terminantemente proibida a guarda, ainda que seja proviséria, de material que nio seja

de propriedade do IFCE ou a ele destinado.

2.5.2 Seguranca na Armazenagem

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

a) O acesso ao almoxarifado somente deverd ser permitido a pessoas autorizadas
pela chefia;

b) Os locais proibidos ao fumo deverdao possuir letreiros informativos,
posicionados em local de facil visualizagao;

c) as instalagdes do almoxarifado deverdo ser dotadas de porta com trancas e/ou
cadeados e em se tratando de areas descobertas e galpdes, de sistema de

vigilancia;
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d)

g)

h)

)

as instalagdes que possuirem areas de ventilagdo deverdao ser protegidas com
telas metalicas de malha fina para impedir a entrada de roedores, aves e outros
animais;

os corredores, as escadas, bem como saidas de emergéncia deverdo possuir
sinalizag¢do de adverténcia de facil visualizagdo e compreensao;

equipamentos de protecao individual, calgados de seguranca, capacetes, luvas,
etc., devem ser empregados onde houver possibilidade de acidente;

as instalagdes e os equipamentos elétricos deverdo ter inspe¢do e manuten¢ao
periddicas;

a limpeza e a arrumacao sao aspectos importantes na prevengao contra o fogo,
pois o lixo e os detritos de combustivel sdo causas frequentes de incéndio. A
limpeza do almoxarifado deverd obedecer a cronograma estipulado entre o
almoxarife e o responsavel pela limpeza (recomenda-se que se efetue uma
limpeza simples duas vezes por semana € uma limpeza completa a cada 15
(quinze) dias);

quando materiais estiverem estocados a uma altura que exceder a 2 (dois)
metros, observar a Norma Regulamentadora n° 35 do Ministério do Trabalho e
Emprego (NR35);

as dedetizagdes periddicas tem o objetivo de proteger o almoxarifado contra
animais que possam ameacar a integridade dos materiais e dos colaboradores. E
responsabilidade do almoxarife solicitar anualmente a dedetizagdo do

almoxarifado.

2.5.3 Itens ociosos e com prazo de validade proximo a vencer

Cabe ao Setor de Almoxarifado verificar constantemente, através da analise das saidas do
material nos ultimos 12 (doze) meses, o lote de itens que esteja ocioso (em perfeito estado de
conservagao, mas sem uso) ou que esteja na iminéncia de seu vencimento no deposito de almoxarifado,
ou seja, que seu vencimento esteja com prazo suficiente para possibilitar a tomada de providéncias em

tempo habil com aproveitamento desse material antes de findado seu vencimento.
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Caso o material tenha mais de 12 (doze) meses sem movimentagao ou esteja proximo ao
seu vencimento, cabe ao Setor de Almoxarifado comunicar a sua chefia imediata e ao demandante do

material, em tempo habil, para que seja decidida a destinagdo final desse item.
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CONSIDERACOES FINAIS

Os bens de terceiros que ndo tenham relagdo com os instrumentos de cessao citados neste
manual e que ingressarem nas dependéncias de qualquer unidade administrativa do IFCE nao se
sujeitam as normas deste Regulamento. A responsabilidade fica por conta do proprietario/usudrio, ndo
cabendo ao Instituto quaisquer 6nus por extravio, deterioragdo ou reparos, € 0s casos omissos ficam
para analise e encaminhamento da Pré-reitoria de Administragcdo e Planejamento.

Os casos omissos, as dividas, as correcdes ou quaisquer outras dificuldades que porventura
surgirem na aplicacdo dessas orientagdes serdo examinados e dirimidos pelo Pro-reitor de

Administragdo e Planejamento do IFCE.
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