SERVICO PUBLICO FEDERAL

PORTARIA N°1.381 DE 23 DE OUTUBRO DE 2012

O Reitor da Universidade Federal de Alfenas — UNIFAL-MG, no uso de
suas atribuicdes vem, nos termos do inciso XI do art. 26 do Regimento Geral da
UNIFAL-MG e do art. 119 da Lei 8.666/93, regulamentar as rotinas internas do
Almoxarifado Central e Setores de Armazenamento e Distribuicdo — SAD, conforme

anexos | e Il, desta Portaria.

Prof. Paulo Marcio de Faria e Silva
Reitor

Progepe/fpo
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ANEXO |
PORTARIA N° 1.381 DE 23 DE OUTUBRO DE 2012

I. DA FINALIDADE

Art.1°. A presente norma tem por finalidade regulamentar todas as rotinas do
Almoxarifado Central e seus Setores de Armazenamento e Distribuicdo - SAD, em
especial os procedimentos de recebimento, armazenamento, controle, distribuicdo e
conferéncia de materiais, e objetiva a racionalizacdo, com minimizacao de custos, do
uso de material no ambito da UNIFAL-MG.

ll. DA FUNDAMENTACAO LEGAL

Art.2°. Esta Norma esta fundamentada nos seguintes normativos:
I. Lei n®8.666, de 21 de junho de 1993, e suas alteragdes;

II.Lei n® 4.320, de 17 de marc¢o de 1964, e suas alteracoes;
lll.Instrucdo Normativa n° 205, de 08 de abril de 1988;

ll. DEFINICOES

Art.3°. Almoxarifado é o local destinado a receber, guardar e conservar
materiais, em recinto coberto ou ndo, adequado a sua natureza, tendo a funcédo de
destinar espacos onde permanecera cada item aguardando a necessidade do seu
uso, ficando sua localizacdo, equipamentos e disposi¢do interna acondicionada a
politica geral de estoques da UNIFAL-MG.

Paragrafo unico: O almoxarifado devera:

a. Assegurar que o material adequado esteja, na quantidade devida, no local

certo, quando necessario;

b. Impedir que haja divergéncias de inventario e perdas de qualquer

natureza;

c. Preservar a qualidade e as quantidades exatas;

d. Possuir instalacfes adequadas e recursos de movimentacao e distribuicdo

suficientes a um atendimento rapido e eficiente;

Art.4°. Para fins desta Normatizac&o considera-se:
a) Material - Designacdo genérica de bens permanentes ou consumo,
adquiridos pela UNIFAL-MG, através de compra, transferéncia, doagdo ou comodato.
b) Almoxarifado Central — Designacéo para Almoxarifado Central, situado
no Campus de Alfenas/MG, com gerenciamento e controle da movimentacdo de
mercadorias;
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c) SAD(s) — Setores de Armazenamento e Distribuicdo - Designacao
para local de acomodacao, controle e armazenamento nos campi avangados da
UNIFAL-MG. Tera como finalidade suprir, atender e armazenar temporariamente 0s
materiais até sua efetiva entrega ao usuario final.

IV. DA AQUISICAO

Art.5°. As compras de materiais, para reposicao de estoques e/ou para
atender necessidade especifica de qualquer unidade, deverdo, em principio, ser
efetuadas através do Pré-Reitoria de Administragcdo e Finangas, ou de unidade com
atribuicoes.

Art.6°. Devera constar nos Editais de Licitacdo que as mercadorias néo
aceitas e/ou em desacordo com as especificacoes do edital, ou ainda com defeito,
gue sua coleta ficara sob responsabilidade do fornecedor em retira-la da UNIFAL-
MG, inclusive a emissao da nota fiscal para seu transporte, ndo acarretando com isto
nenhum 6nus para a UNIFAL-MG.

V DA RACIONALIZACAO

Art.7°. E obrigatério que todos os Institutos, Faculdades, Unidades
Académicas e Administrativas da UNIFAL-MG centralizem os pedidos para
aquisicdes de materiais, a fim de obter maior economicidade e padronizacgéao.

Art.8°. A descricdo dos materiais para o Pedido de Compra devera ser
elaborada através dos métodos:

| - Descritivo, que identifica com clareza o item através da enumeracao
de suas caracteristicas fisicas, mecéanicas, de acabamento e de desempenho,
possibilitando sua perfeita caracterizacdo para a boa orientacdo do processo
licitatério e devera ser utilizada com absoluta prioridade, sempre que possivel;

Il - Referencial, que identifica indiretamente o item, através do nome do
material, aliado ao seu simbolo ou numero de referéncia estabelecido pelo
fabricante, ndo representando necessariamente preferéncia de marca.

Art.9°. Quando se tratar de descricdo de material que exija maiores
conhecimentos técnicos, deverdo ser juntados ao pedido, elementos necessarios,
tais como: modelos, graficos, desenhos, prospectos, amostras, etc.

Art.10. Todo pedido de aquisicdo sO deverad ser processado apos
verificagdo da inexisténcia, no Almoxarifado Central, do material solicitado ou de
similar, ou sucedaneo que possa atender as necessidades do usuario.
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Art.11. Deve ser evitada a compra volumosa de materiais sujeitos a prazo de
validade, a perda de suas caracteristicas normais de uso, também daqueles
propensos ao obsoletismo (por exemplo: géneros alimenticios, material para
andlises laboratoriais, suprimentos de informética, etc.)

VI. DO RECEBIMENTO E ACEITACAO

Art. 12. Recebimento € o ato pelo qual o material encomendado é entregue
no local previamente designado, ndo implicando em aceitacdo. Transfere apenas a
responsabilidade pela guarda e conservacdo do material, do fornecedor ao 6rgéao
recebedor.

l. O recebimento dar-se-4& no Almoxarifado Central, salvo quando o
mesmo nao possa ou ndo deva ali ser estocado/recebido, caso em que a entrega se
fard nos locais designados.

Il. Qualguer que seja o local de recebimento provisoério, o registro de
entrada do material sera sempre no Almoxarifado Central.

Art. 13. Nao serdo recebidos sem prévio empenho, ou tratando-se de
material de pesquisa, recursos proprios do pesquisador, através da respectiva
autorizacédo formal;

a) compra,

b) cesséo;

c) doacao;

d) permuta;

e) transferéncia,

f) producéo interna;

g)armazenamento de amostras

Art. 14. Sao considerados documentos habeis para recebimento, casos
rotineiros:

a) Nota Fiscal, Fatura e Nota fiscal/Fatura;

b) Termo de Cessdo/Doacéo ou Declaragdo exarada no processo relativo a
Permuta;

c) Guia de Remessa de Material ou Nota de Transferéncia; ou

d) Guia de Producéo.

Art. 15. Desses documentos constardo, obrigatoriamente, descricdo do
material, quantidade, unidade de medida, precos (unitario e total) e mencdo do
namero da nota de empenho.
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Art. 16. Aceitacao definitiva é a operacdo segundo a qual se declara, na
documentacao fiscal, que o material recebido satisfaz as especifica¢cdes contratadas.

Art. 17. O material recebido ficar4 dependendo, para sua aceitagdo, de:
a) conferéncia; e, quando for o caso;
b) exame qualitativo.

Art. 18. O material recebido pelo Almoxarifado Central e seus Setores de
Armazenamento e Distribuicdo — SAD(s), ndo implica em recebimento definitivo.
Neste recebimento provisorio confere-se apenas o numero de volumes recebidos.

Art. 19. O material que depender de conferéncia com os termos do pedido e
do documento de entrega, sera recebido e aceito pelo encarregado do Almoxarifado
Central e seus Setores de Armazenamento e Distribuicdo — SAD(S).

Art. 20. Se o material depender, também, de exame qualitativo, testes,
amostras ou analises, o encarregado do Almoxarifado Central e SAD(s), indicara
esta condicdo no documento de entrega do fornecedor e solicitara ao Requisitante
para a respectiva aceitacao, ou recusa, e a emissao do laudo.

Art. 21. O exame qualitativo podera ser feito por técnico especializado ou por
comissao especial, da qual, em principio, fara parte o requisitante do material.

Art. 22. Quando o material ndo corresponder com exatiddo ao que foi
pedido, ou ainda, apresentar faltas ou defeitos, o requisitante, encarregado pelo
recebimento, providenciard documentacao para a regularizacdo da entrega junto ao
fornecedor, através do Almoxarifado Central e seus Setores de Armazenamento e
Distribuicdo — SAD(S)

Art. 23. Em periodos de férias dos requisitantes, licenca médica, licenca
maternidade, periodos para realizacdo de cursos ou semindrios, longos periodos
afastados de suas atividades, deverd ser designado um responsavel para
conferéncia dos materiais que serdo entregues durante este periodo. Este devera ter
conhecimento técnico acerca destes produtos e, serd o0 responsavel pelo
recebimento definitivo. Na volta do requisitante este devera ser comunicado acerca
dos materiais que foram recebidos na sua auséncia.

Art. 24. O horéario para entrega (chegada) de materiais no Almoxarifado
Central obedecerd ao horario determinado em Edital; quando ndo houver, sera
recebido a partir das 7h até as 10h30 e, das 13h as 16h30h. Nos Setores de
Armazenamento e Distribuicdo — SAD(s) o horéario sera das 8:00 as 11:30 e das
13:00 as 16:30h.

Art. 25. Por motivo de seguranca, ndo havera recebimento de materiais fora
dos horérios previstos no artigo 24 ou fora de dias Uteis.
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Art. 26. E de responsabilidade da empresa ou transportadora a entrega e
colocacado do material dentro das dependéncias do Almoxarifado Central UNIFAL-
MG e dos Setores de Armazenamento e Distribuicdo — SAD(s), ou local previsto no
Edital, ndo devendo a UNIFAL-MG arcar com qualquer custos materiais ou de
pessoal para tais fins.

Art. 27. Em nenhuma hipdtese serdo recebidos materiais de consumo ou
permanente sem a devida emissdo do empenho pela UNIFAL-MG, ou sem a
identificacdo deste, ou ainda, bens de propriedade particular (docentes, servidores,
alunos, colaboradores ou pesquisadores) devendo estes ser entregues diretamente
aos seus proprietarios.

Art. 28. O Almoxarifado Central e seus Setores de Armazenamento e
Distribuicdo ndo manterdo estocados em suas dependéncias, por prazo superior a
24 horas, materiais quimicos, inflamaveis, explosivos e produtos controlados pela
Policia Federal ou Exército.

Art. 29. Os produtos tratados no item anterior deverao ser retirados pelos
requisitantes imediatamente apos solicitacdo dos responsaveis pelo recebimento.

VII. DO RECEBIMENTO DEFINITIVO

Art. 30. Na chegada do material no Almoxarifado Central e seus Setores de
Armazenamento e Distribuicdo, o requisitante serd contatado através do e-mail
institucional; e este tera um prazo de até 72 (setenta e duas) horas para comparecer
ao local para conferéncia e aceitacdo. Expirado este prazo e, o requisitante ndo o
fizer, a mercadoria sera aceita nos moldes e condicbes da
compra/proposta/empenho, ndo cabendo assim, nenhuma reclamacao posterior por
parte deste.

Art. 31. Em caso de recusa, durante a conferéncia e aceitagédo, o requisitante
deverd enviar ao Almoxarifado Central e seus Setores de Armazenamento e
Distribuicdo um laudo, com parecer técnico — em até 48 (quarenta e oito horas),
onde devera constar os motivos da recusa e os apontamentos de solucdes, se
existirem. Este laudo devera ser encaminhado ao Setor de Compras da UNIFAL-MG,
para providéncias cabiveis no sentido de solucionar o problema junto ao fornecedor.

| - E de inteira responsabilidade a verificagdo dos materiais e/ou
equipamentos por parte do(s) requisitante(s), no que concerne a verificacdo de
marca, modelo, tipo e demais verificacbes no tocante as especificacbes contidas no
Edital de LicitacGes e nota de empenho, ndo cabendo ao responsavel pelo setor do
almoxarifado a verificacdo no referente ao recebimento definitivo.
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VIIl. DA ARMAZENAGEM

Art. 32. A armazenagem compreende a guarda, localizacdo, seguranca e
preservacao do material adquirido, a fim de suprir adequada mente as necessidades
operacionais das unidades integrantes da estrutura da UNIFAL-MG.

| - Os principais cuidados na armazenagem, dentre outros séo:

a) os materiais 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;

b) os materiais estocados a mais tempo devem ser fornecidos em primeiro
lugar, (primeiro a entrar, primeiro a sair - PEPS), com a finalidade de evitar o
envelhecimento do estoque;

c) os materiais devem ser estocados de modo a possibilitar uma facil
inspecédo e um rapido inventario;

d) os materiais que possuem grande movimentacdo devem ser estocados
em lugar de facil acesso e proximo das areas de expedicdo e o material que possui
pequena movimentacdo deve ser estocado na parte mais afastada das areas de
expedicao;

e) 0s materiais jamais devem ser estocados em contato direto com o piso. E
preciso utilizar corretamente o0s acessoOrios de estocagem para 0S proteger,
obrigatoriamente uso paletes ou similares;

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

g) os materiais da mesma familia devem ser concentrados em locais
adjacentes, a fim de facilitar a movimentacao e inventario;

h) os materiais pesados e/ou volumosos devem ser estocados nas partes
inferiores das estantes e porta-estrados, eliminando-se os riscos de acidentes ou
avarias e facilitando a movimentacao;

i) os materiais devem ser conservados nas embalagens originais e somente
abertos quando houver necessidade de fornecimento parcelado, ou por ocasido da
utilizacao;

j) a arrumacédo dos materiais deve ser feita de modo a manter voltada para o
lado de acesso ao local de armazenagem a face da embalagem (ou etiqueta)
contendo a marcacdo do item, permitindo a facil e rapida leitura de identificacdo e
das demais informacgdes registradas;

[) qguando o material tiver que ser empilhado, deve-se atentar para a
seguranca e altura das pilhas, de modo a ndo afetar sua qualidade pelo efeito da
pressdo decorrente, o arejamento (distancia de 70 cm aproximadamente do teto e
de 50 cm aproximadamente das paredes).

II - O Almoxarifado Central e os SAD(s) ndo receberdao nenhum tipo de
material em desuso ou ainda descartado pela UNIFAL-MG, bem como néo servira de
depdsito para qualquer outro tipo de material que ndo conste em seu sistema de
controle.
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IX. DA REQUISICAO E DISTRIBUICAO

Art. 33. As unidades integrantes das estruturas organizacionais da UNIFAL-
MG e serdo supridas exclusivamente pelo Almoxarifado Central e seus Setores de
Armazenamento e Distribuicéo.

Art. 34. Distribuicdo € o processo pelo qual se faz chegar o material em
perfeitas condi¢cdes ao usuario.

| — O processo de fornecimento dar-se-a por:

I. Por Requisicao.

O fornecimento por Requisicdo é o processo mais comum, pelo qual se
entrega o material ao usuario mediante apresentacdo de uma requisi¢cao (pedido de
material) de uso interno nas unidades:

a) material de limpeza e conservacao;

b) material de expediente de uso rotineiro;

c) géneros alimenticios.

d) materiais de consumo de uso especifico nas unidades académicas.

I.I.  Em hipétese nenhuma serédo fornecidos materiais pelo almoxarifado
com a finalidade de empréstimo.

Art. 35. As quantidades de materiais a serem fornecidos deverédo ser
controladas, levando-se em conta o consumo médio mensal das unidades usudrias,
nos 12 (doze) ultimos meses.

Art. 36. Nas remessas de materiais para unidades de outras localidades,
Setores de Armazenamento e Distribuicdo, o setor remetente, quando utilizar
transporte de terceiros e veiculos oficiais da UNIFAL-MG, devera atentar para o
seguinte:

a) grau de fragilidade ou perecibilidade do material;

b) meio de transporte mais apropriado;

c) valor do material, para fins de seguro pela transportadora; e

d) nome e endereco detalhado do destinatario de forma a facilitar o
desembaraco da mercadoria ou a entrega direta a esse destinatario.

Art. 37. A Requisicdo de materiais além de outros dados informativos
julgados necessérios devera conter:

a) descricdo padronizada do material;

b) quantidade;

c) unidade de medida;

d) assinatura do chefe do departamento.

Paragrafo dnico: Em nenhuma hipdtese serd autorizada a retirada de
material do Almoxarifado Central ou dos SAD(S) sem a apresentacao da requisicao
devidamente assinada pelo responséavel.
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Art. 38. Para atendimento das requisicdes de materiais cujo estoque minimo
de seguranca, caberd ao setor de controle de estoques encaminhar o respectivo
pedido de compra ao setor competente para as devidas providéncias.

Art. 39. Materiais de consumo de uso especifico, uso exclusivo da unidade
em pequena quantidade, serdo entregues diretamente ao requisitante, evitando
assim, interferéncias externas ao produto, além de ocupar ociosamente espaco
fisico do Almoxarifado Central e SAD(S).

Art. 40. Materiais entregues na UNIFAL-MG sem mencdo da nota de
empenho, ou sem identificacdo do destinatario, ndo serdo recebidos pelo
Almoxarifado Central; deverao ser entregues diretamente ao destinatério.

Art. 41. Seré expedida Nota de Fornecimento, pelo Almoxarifado Central, de
todo material de uso especifico das unidades requisitantes, independente de
solicitacdo, quando a validade destes produtos estiverem proximo de 60 dias ou 20%
para expirar sua validade.

X. DA CARGA E DESCARGA

Art. 42. Para fins desta Normatizagéo, considera-se:

a) carga - a efetiva responsabilidade pela guarda e uso de material pelo seu
consignatario;

b) descarga - a transferéncia desta responsabilidade.

Art. 43. Toda movimentacdo de entrada e saida de carga deve ser objeto de
registro, quer trate de material de consumo no Almoxarifado Central e SAD(s), quer
trate de equipamento ou material permanente em uso pelo setor competente. Em
ambos 0s casos, a ocorréncia de tais registros esta condicionada a apresentacao de
documentos que os justifiquem.

Art. 44. O material sera considerado em carga, no Almoxarifado Central, com
0 seu registro, apés o cumprimento das formalidades de recebimento e aceitacao.

Art. 45. Quando obtido através de doacdo, cessdo ou permuta, o material
sera incluido em carga, a vista do respectivo termo ou processo.

Art. 46. A inclusdo em carga do material produzido pela UNIFAL-MG sera
realizada a vista de processo regular, com base na apropriacdo de custos feita pela
unidade produtora ou, a falta destes, na valoragcdo efetuada por comisséo especial,
designada para este fim.

Art. 47. O valor do bem produzido pelo 6rgéo sistémico sera igual a soma
dos custos estimados para matéria-prima, mao-de-obra, desgaste de equipamentos,
energia consumida na producéo, etc.



SERVICO PUBLICO FEDERAL

Art. 48. A descarga, que se efetivard& com a transferéncia de
responsabilidade pela guarda do material, através de atendimento de requisicoes.

Art. 49. Toda a descarga de materiais no Almoxarifado Central, ou local de
primeira entrega, sera executada e de responsabilidade do fornecedor, com atencéo
especial aos equipamentos de peso elevado, onde requer um numero maior de
pessoas para sua descarga ou ainda, da necessidade de se fazer uso de algum
equipamento especial, exemplo guinchos, muques etc.

Art. 50. O Almoxarifado Central e SAD(s) ndo serdo responsaveis pela
montagem ou instalacdo de qualquer equipamento ou mobiliario entregue pelos
fornecedores, ficando este exclusivamente por conta do fornecedor, salvo previsao
diferente no Edital de LicitacOes, realizado pela UNIFAL-MG.

Art. 51. Materiais permanentes e de consumo, destinados a outros campi,
equipamentos eletroeletrbnicos, eletrodomésticos, deverdo ser entregues
diretamente e conferidos nos Setores de Armazenamento e Distribuicdo destes.
Apos o aceite definitivo, as notas fiscais deveréo ser enviadas para o Almoxarifado
Central, para cadastro no sistema e posterior encaminhamento para tombo
patrimonial e pagamento.

Art. 52. Todo material, consumo ou permanente, podera ser entregue em
outros campi, fora do Almoxarifado Central, na forma prevista do Art. 51, quando o
Edital assim fizer previsao.

Art. 53. Materiais recebidos em outros campi serdo de total responsabilidade
do responsavel pelo recebimento deste local, quanto a sua verificagcdo, conferéncia e
aceite definitivo, ndo cabendo, portanto, nenhuma responsabilidade do Almoxarifado
Central, concernente a estes materiais, devendo ainda observar o descrito no Art.
51.

XI. DO SANEAMENTO DE MATERIAL

Art. 54. Esta atividade visa a otimizagdo fisica dos materiais em estoque ou
em uso decorrente da simplificacdo de variedades, reutilizacdo, recuperacdo e
movimentacdo daqueles considerados ociosos ou recuperaveis, bem como a
alienacéo dos antiecondmicos e irrecuperaveis.

Art. 55. Os estoques devem ser objeto de constantes Revisfes e Analises.
Estas atividades sé@o responséaveis pela identificagdo dos itens ativos e inativos.

Art. 56. Consideram-se itens ativos - aqueles requisitados regularmente em
um dado periodo.
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Art. 57. Consideram-se itens inativos - aqueles ndo movimentados em certo
periodo e comprovadamente desnecessarios para utilizacao nestes.

Art. 58. Os materiais de compra setorizada, ex. material de informética,
serdo controlados e terdo seus estoques monitorados pelas unidades requisitantes.

Art. 59. Compete ao Almoxarifado Central e aos Setores de Armazenamento
e Distribuicdo, além do determinado:

a) determinar o método e grau de controles a serem adotados para cada
item;

b) manter os instrumentos de registros de entradas e saidas atualizados;

c) promover conferéncias peridédicas entre os dados constante no sistema de
controle e os Controles de Estoques com os dos depdsitos (fichas de prateleira) e a
conseguente existéncia fisica do material na quantidade registrada;

d) identificar o intervalo de aquisicdo para cada item e a quantidade de
ressuprimento;

e) emitir os pedidos de compra do material de sua responsabilidade;

f) manter os itens de material estocados em niveis compativeis com a
politica tracada pelo 6rgéo ou Entidade;

g) identificar e recomendar ao Setor requisitante a retirada fisica dos itens
inativos devido a obsolescéncia, danificacdo ou a perda das caracteristicas normais
de uso e comprovadamente inserviveis, dos depdésitos subordinados a esse setor.

h) quando os materiais tratados na letra “g” forem de uso especifico (cota)
esta retirada serd promovida pelo Almoxarifado Central e Setores de
Armazenamento e Distribuicdo através de emissao de Nota de Fornecimento.

XII. DOS TIPOS DE CONTROLES

Art. 60. Generalizar o controle seria, aléem de dispendioso, as vezes
impossivel quando a quantidade e diversidade séo elevadas. Deste modo, o controle
deve ser feito de maneira diferente para cada item de acordo com o grau de
importancia, valor relativo, dificuldades no ressuprimento.

| - Estes controles podem ser:

a) registro de pedidos de fornecimento (requisi¢des);

b) acompanhamento periodico;

¢) acompanhamento a cada movimentacgao.

II - Em se tratando de itens que envolvam valores elevados ou de
importancia vital para a UNIFAL-MG, a medida que sao requisitados deve-se
observar o Intervalo de Aquisicdo para que nao ocorram faltas e consequentemente
ruptura do estoque.
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XlIl. DA RENOVACAO DE ESTOQUE

Art. 61. O acompanhamento dos niveis de estoque e as decisbes de quando
e quanto comprar deverdo ocorrer em funcéo da aplicacdo das formulas constantes
do artigo 68 ou pelos requisitantes responsaveis por suas unidades.

Art. 62. Os fatores de ressuprimento sao definidos:

a) Consumo Médio Mensal (c) - média aritmética do consumo nos ultimos
12 meses;

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

c) Intervalo de Aquisi¢éo (I)- periodo compreendido entre duas aquisi¢cdes
normais e sucessivas;

d) Estoque Minimo ou de Seguranca (Em)- € 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 indispensaveis aos
servicos do 6rgdo ou entidade. Obtém-se multiplicando o consumo médio mensal
por uma fracdo (f) do tempo de aquisicao que deve, em principio, variar de 0,25 de T
a0,50deT;

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 aquisicao, perecimento, obsoletismo etc.

Obtém-se somando ao Estoque Minimo o produto do Consumo Médio
Mensal pelo intervalo de Aquisicéo;

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 Médio
Mensal pelo Tempo de Aquisicao;

g) Quantidade a ressuprir (Q) - numero de unidades adquirir para
recompor o Estoque Maximo. Obtém-se multiplicando o Consumo Médio Mensal
pelo Intervalo de Aquisicao.

Art. 63. 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+cxT
e) Quantidade a ressuprir Q =C x |

Art. 64. Os parametros de revisdo poderdo ser redimensionados a vista dos
resultados do controle e corrigidas as distor¢cdes porventura existentes nos estoques.
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XIV. DA MOVIMENTACAO E CONTROLE

Art. 65. A movimentacao de material entre o Alimoxarifado Central e Setores
de Armazenamento e Distribuicdo ou unidade requisitante, deverd ser precedida
sempre de registro no competente instrumento de controle, ficha de prateleira e a
requisicdo de materiais.

Art. 66. Ao Almoxarifado Central ou Setores de Armazenamento e
Distribuicdo compete ainda: supervisionar e controlar a distribuicdo racional do
material requisitado, promovendo o0s cortes necessarios nos pedidos de
fornecimento das unidades usuarias, em funcdo do consumo medio apurado em
série historica anterior que tenha servido de suporte para a projecao de estoque
vigente com finalidade de evitar, sempre que possivel, a demanda reprimida e a
consequente ruptura de estoque.

Art. 67. Nenhum equipamento ou material permanente podera ser distribuido
a unidade requisitante, antes de tombamento pelo Setor responsavel, com o devido
competente Termo de Responsabilidade/Recebimento, que sera assinado pelo
consignatario.

Art. 68. Cumpre ao Requisitante/Usuario responsavel no que concerne ao
material distribuido, cuidar da sua localizacdo, recolhimento, manutencdo e
redistribuicdo. A emissdo dos competentes Termos de Responsabilidade é de
responsabilidade do Setor de Patriménio que deverd conter os elementos
necessarios a perfeita caracterizacdo do mesmo.

XV. DOS INVENTARIOS FiSICOS

Art. 69. Inventario fisico é o instrumento de controle para a verificagdo dos

saldos de estoques nos Almoxarifado Central, que ira permitir, dentre outros:

a) o ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentagcbes dos
estoques com o saldo fisico real nas instalacées de armazenagem;

b) a andlise do desempenho das atividades do encarregado do
Almoxarifado Central através dos resultados obtidos no levantamento fisico;

c) o levantamento da situacdo dos materiais estocados no tocante ao
saneamento dos estoques;

Art. 70. Os tipos de Inventérios Fisicos séo:

a) anual - destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens
patrimoniais do acervo da UNIFAL-MG, existente em 31 de dezembro de cada
exercicio - constituido do inventario anterior e das variagdes patrimoniais ocorridas
durante o exercicio.

b) de transferéncia de responsabilidade - realizado quando da mudanca
do responsavel pelo Almoxarifado;
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Art. 71. Podera ser utilizado o Inventario por Amostragens para um acervo
de grande porte. Esta modalidade alternativa consiste no levantamento em bases
mensais, de amostras de itens de material de um determinado grupo ou classe, e
inferir os resultados para os demais itens do mesmo grupo ou classe.

Art. 72. Os inventarios fisicos de cunho gerencial, no ambito da UNIFAL-MG
deverdo ser efetuados por Comissédo designada pela Reitoria ou por delegacéao de
competéncia, ressalvado aqueles de prestacdo de contas, que deverdo se
subordinar as normas do Sistema de Controle Interno.

Art. 73. O Almoxarifado Central emitird a PROAF relatorios mensais e anual
referentes as entradas e saidas de materiais para fins contabeis e financeiros.

XVI. DA CONSERVACAO

Art. 74. E obrigacgdo de todos a quem tenha sido confiado material para a
guarda ou uso, zelar pela sua boa conservacao.

XVII. DAS VEDACOES

Art. 75. Busca-se através destas vedag¢Bes o cumprimento rigoroso das
normas e rotinas do Almoxarifado Central e seus Setores de Armazenamento e
Distribuicéo.

Art. 76. E vedado o recebimento de mercadorias de qualquer espécie fora do
horério previsto no Edital.

Art. 77. Em nenhuma hipétese o Almoxarifado Central e seus Setores de
Armazenamento e Distribuicdo poderdo ser utilizados para guarda, depdsito,
estoque ou armazenamento de materiais com fins particulares, adquiridos através de
compra ou doacao.

Art. 78. E vedada a permanéncia em estoque do Almoxarifado Central e
seus Setores de Armazenamento e Distribuicdo de qualquer material em desuso ou
prazo de utilizacdo vencido.

Art. 79. O Almoxarifado Central e seus Setores de Armazenamento e
Distribuicdo n&o emitirdo recebimento definitivo em notas fiscais, faturas ou
conhecimento de entrega. Estes recebimentos possuem carater exclusivamente
provisorio, atestando apenas a quantidade de volumes constante no documento, e
sera feito sem a conferéncia de seus conteldos no que concerne a qualidade e
quantidade destes materiais.
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Paragrafo Unico - Somente serad feito o recebimento definitivo pelo
Almoxarifado Central ou seus Setores de Armazenamento e Distribuicdo, quando
estes forem os requisitantes dos produtos e houver a conferéncia qualitativa e
guantitativa.

Art. 80. E vedada a permanéncia em estoque do Almoxarifado Central e
seus Setores de Armazenamento e Distribuicdo de qualquer material quimico, toxico,
inflamavel, explosivo ou controlado pela Policia Federal ou Exercito, exceto &lcool
para fins de limpeza.

Art. 81. E vedada a permanéncia no Almoxarifado Central e seus SAD(s) de
gualquer pessoa nao autorizada para tal fim.

Art. 82. E vedada a utlizacdo dos servidores e colaboradores do
Almoxarifado Central e seus Setores de Armazenamento e Distribuicdo para fins de
descarga de material das transportadoras.

Art. 83. E vedado o recebimento de materiais de consumo ou permanente
nos Setores de Armazenamento e Distribuicdo, salvo quando o Edital de Licitacdes
fizer previséo.

Art. 84. E vedado o pagamento de qualquer nota fiscal, de material, sem o
referido recebimento pelo Almoxarifado Central.

XVIII. DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 85. Nenhum material devera ser liberado aos usuarios, antes de
cumpridas as formalidades de recebimento, aceitacdo e registro no competente
instrumento de controle (ficha de prateleira, ficha de estoque, listagens) e,
tombamento em caso de materiais considerados permanentes.

Art. 86. As comissdes especiais de que trata esta Norma deverdo ser
constituidas de, no minimo, trés servidores do 6rgdo, e serdo instituidas pela
Reitoria, no caso de impedimento desse, pela Autoridade Administrativa a que ele
estiver subordinado.

Art. 87. As disposicdes desta Norma aplicam-se, no que couber, aos
semoventes, sendo que o recebimento provisério e definitivo ficard a cargo e
responsabilidade do Biotério Central.
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ANEXO Il
PORTARIA N° 1.381 DE 23 DE OUTUBRO DE 2012

Este Anexo destina-se a informar as rotinas de funcionamento do
Almoxarifado Central.

Rotina Almoxarifado Central — MATERIAL DE CONSUMO.

1. - Recebimento da nota de empenho.

2. - Recebimento material

3. - Conferencia cega

4. - Conferencia definitiva
4.1 — material ndo necessita de Aceitacao de terceiros.
4.1.1 — Aceitagdo definitiva ou recusa
4.1.2 — Lancamento de notas no SAM
4.1.3 - Entrada do material ao requisitante ou estocagem.
4.1.4 - liberacéo da nota para pagamento
4.2 — material necessita de aceitacao de terceiro
4.2.1 — notificacdo ao requisitante
4.2.2 — aceitacao definitiva ou recusa.
4.2.2.1 Em caso de recusa emissdo do laudo e encaminhamento a

PROAF - Pré-Reitoria de Administracdo e Financas para providéncias

4.2.3 — Aceitacao definitiva
4.3 — Langcamento de notas no sistema
4.4 - Entrada do material ao requisitante ou estocagem.
4.5 — Liberacéo da nota para pagamento

Rotina Almoxarifado Central - MATERIAL PERMANENTE

1. - Recebimento da nota de empenho.
2. - Recebimento material
3. - Conferencia cega
4. - Conferencia definitiva
4.2 — material necessita de aceitacao de terceiro
4.2.1 — notificacdo ao requisitante
4.2.2 — aceitagao definitiva ou recusa.
4.2.2.1 Em caso de recusa emissao do laudo e encaminhamento ao
Setor de compras para providéncias
4.2.3 — aceitacao definitiva
4.3 — Langamento de notas no SAM
4.4 — Encaminhamento ao Setor de Patrimdnio para lancamento no
SAP (controle, tombamento e emisséo do termo de responsabilidade pelo usuério).
4.5 - Entrega do material ao requisitante, mediante recibo.
4.6 — Liberacéo da nota para pagamento



