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MANUAL DE GESTAO DE ALMOXARIFADO

1. INTRODUCAO

O almoxarifado, em um 6rgao publico, é a unidade administrativa que exige o controle
do estoque (quantidade, reposicdo, armazenagem, validade, controle do uso, etc.) e
produtos (de limpeza, de escritério, manutencao, etc.), aquisicdo (registro das compras
feitas e a fazer, arquivamento de notas) e outras tarefas afeitas ao almoxarife, de
acordo com as normas vigentes. Estas fun¢Bes necessitam observar critérios de
racionaliza¢do, acondicionamento, localizacdo, acuracia, padronizacéo, indicadores e
documentacéao.

Na racionaliza¢do do almoxarifado deve-se ter em conta o célculo das quantidades de
produtos que se deve possuir em estoque.

No acondicionamento deve-se buscar a otimizagdo das distancias entre o local de
estocagem e onde sera usado o material, a adequacédo do espaco de guarda com o
melhor uso de sua capacidade volumétrica.

Para a localizacdo deve-se observar a facilidade em se encontrar aquilo que é
procurado, através de etiquetagem, por exemplo, a fim de se evitar a entrega errdnea
de material, o que acarreta problemas no controle, tempo desperdicado, etc.

Acurécia, ou exatidao de operacdo, implica a exatidao das informagfes de controle
com a realidade dos bens armazenados. A inexatiddo dos dados provoca falhas de
contabilidade, fornecimento, dentre outras.

Os materiais do almoxarifado devem ser padronizados, para fins de melhor controle
das compras (fornecimento), e evitar falhas como a duplicidade de itens no registro.

O setor deve apresentar os indicadores de suas atividades, como relatérios de
eficiéncia, a fim de proporcionar otimiza¢@o do gerenciamento, controle do histérico dos
itens, etc.

Documentacgdo implica a confeccdo do manual técnico de almoxarifado, em que se
defina de modo preciso as normas de identificacdo dos produtos, inventario, incluséo
de novos itens, entre outros.

2. OBJETIVO

O presente manual tem por escopo estabelecer procedimentos padronizados e acdes
de controle interno que possibilitem alcancar a eficiéncia desejada no desenvolvimento
dos servigos prestados pelo almoxarifado mediante orientagdo, informacdes e técnicas
modernas que possam enriquecer e atualizar essa gestdo com as desejaveis
condicdes de operacionalidade.

Todavia, por se tratar de um instrumento dindmico € necessdria sua constante
atualizacdo, de forma a compatibiliza-lo as mudancas ocorridas na Administracdo
Publica.
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RESPONSAVEL PELO ALMOXARIFADO

No ambito do Fundo Unico de Previdéncia do Estado do Rio de Janeiro —
RIOPREVIDENCIA, o dirigente da unidade de almoxarifado, denominado chefe de
almoxarifado, trata-se de um integrante do quadro funcional da autarquia designado
formalmente pela diretoria através de portaria publicada no Diario Oficial do Estado,
sendo o responsavel pela prestacdo de contas de sua unidade. E na sua falta
respondera seu suplente, também designado formalmente pela diretoria através de
portaria publicada no Diario Oficial do Estado.

Cabe ao responsavel pelo Almoxarifado:

e Examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as Notas de
Empenho, podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos setores técnicos
requisitantes ou especializados;

e Conferir os documentos de entrada de material, e liberar as Notas Fiscais para
pagamento;

e Atender as requisi¢cdes de materiais dos departamentos e seus setores;

e Controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais sob guarda;

o Realizar o balanco mensal para elaboracdo de Relatérios de Movimento de
Almoxarifado, fornecendo dados para a contabilidade;

e Organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado, e a
seguranca dos materiais em estoque;

e Fazer ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo com o empenho;

e Realizar o inventario anual;

e Acompanhar a comissdo nomeada por realizar o inventario anual e para tomada de
contas, no final do exercicio;

e Executar outras atividades inerentes a area de competéncia.

PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS E OPERACIONAIS

Recebimento e Aceitacdo do Material

Recebimento é o ato pelo qual o material encomendado é entregue ao érgéo publico no
local previamente designado, ndo implicando em aceitacdo. Transfere apenas a
responsabilidade pela guarda e conservacdo do material, do fornecedor ao 6rgdo
recebedor. Ocorrera nos almoxarifados, salvo quando 0 mesmo nao possa ou ndo deva
ali ser estocado ou recebido, caso em que a entrega se fara nos locais designados.
Qualquer que seja o local de recebimento, o registro de entrada do material sera
sempre no Almoxarifado.

No ato de recebimento do material, o Almoxarife ou o servidor designado para esse fim
procederd a sua conferéncia a vista dos documentos habeis que rotineiramente o
acompanha:

Nota Fiscal, Fatura e Nota fiscal/Fatura,;

Nota Fiscal de Consighacéo

Termo de Cessédo/Doacédo ou Declaragdo exarada no processo relativo a Permuta;
Guia de Remessa de Material ou Nota de Transferéncia
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Desses documentos constardo, obrigatoriamente: descricdo do material, quantidade,
unidade de medida, precos (unitério e total).

Aceitacdo € a operacao segundo a qual se declara, na documentacgéo fiscal, que o
material recebido satisfaz as especificagdes contratadas. O material recebido ficara
dependendo para sua aceitacdo, de conferéncia e, quando for o caso, exame
qualitativo.

a) Na conferéncia do material, o responsavel pelo almoxarifado ou o funcionario
encarregado da recepg¢do, devera observar cuidadosamente 0s seguintes
elementos que dever&o constar necessariamente do documento de entrega:

e Dados cadastrais do fornecedor e da unidade requisitante;
o Especificacdo do material;

e Peso, quantidade;

e Preco unitério e total;

e Impostos;

e Prazo de entrega,;

e Condi¢bes de pagamento;

b) Quando o material demandar inspe¢éo ou analise qualitativa, o almoxarifado podera
receber o material condicionalmente até que possa ser atestada a sua qualidade.
Esta condi¢cdo devera ser indicada no documento de entrega que acompanha o
material e prontamente solicitado, ao responsavel técnico, pela inspecao ou exame.
A 12 via do documento de entrega deve ficar retida até o pronunciamento final do
referido técnico quando entdo podera ser ou ndo atestado o recebimento;

c) Constatada divergéncia quanto aos padrées de qualidade exigidos, falta ou ainda
verificado defeito de material, o responsavel pelo recebimento devera providenciar
junto ao fornecedor a regularizacdo da entrega ou efetuar a devolucdo do material,
comunicando o fato imediatamente ao setor responsével pela aquisicdo para os
devidos fins;

d) Ocorrendo a situacdo descrita no item c, o recebimento do material devera ser
atestado pelo chefe do almoxarifado e pelo funcionario do setor responsavel pela
inspecdo ou analise;

e) O local destinado ao recebimento de material deve ser, sempre que possivel,
separado do local de entrega e dispor de espaco adequado a sua conferéncia;

f) Até sua efetiva entrega a unidade requisitante, a guarda e conservacdo do material
ficardo sob a responsabilidade do chefe do almoxarifado. No entanto, ndo cabe ao
almoxarifado a responsabilidade sobre materiais entregues diretamente nas
unidades. Nesse caso o responsavel € o funcionario que atesta e recebe o material.

Armazenagem
A armazenagem compreende a guarda, localizacdo, seguranca e preservacdo do

material adquirido, a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais das
unidades integrantes da estrutura da entidade.
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4.2.1. Os principais cuidados na armazenagem, dentre outros sao:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

k)

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;

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;

Os materiais devem ser estocados de modo a possibilitar uma facil inspecgédo e
inventario;

Os materiais que possuem grande movimentagdo devem ser estocados em lugar de
facil acesso e proximo das &reas de expedicdo e o material que possui pequena
movimentacao deve ser estocado na parte mais afastada das areas de expedicao;

Os materiais jamais devem ser estocados em contato direto com o piso. E preciso
utilizar corretamente os acessorios de estocagem para os proteger;

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);

Os materiais da mesma classe devem ser concentrados em locais adjacentes, a fim
de facilitar a movimentagao e inventario;

Os materiais pesados e/ou volumosos devem ser estocados nhas partes inferiores
das estantes e porta-estrados, eliminando-se os riscos de acidentes ou avarias e
facilitando a movimentacéo;

Os materiais devem ser conservados nas embalagens originais e somente abertos
quando houver necessidade de fornecimento parcelado, ou por ocasido da
utilizacéo;

A arrumacao 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 rgpida leitura de identificacdo e das demais
informacdes registradas;

Quando 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 presséo
decorrente, o arejamento;

Material estranho ao setor ndo deve permanecer no almoxarifado.

4.3. Registro de Movimentacéo de Material

A movimentacdo de material entre o almoxarifado e outro depédsito ou unidade
requisitante devera ser precedida sempre de registro no competente instrumento de
controle, (ficha de prateleira, ficha de estoque, listagens processadas em
computador) a vista de guia de transferéncia, nota de requisicdo ou de outros
documentos de descarga. O registro da movimentagdo fisica de material,
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entrada/saida, é de responsabilidade do chefe do almoxarifado que poderéa indicar um
funcionario da unidade para anotar a referida movimentagao.

Distribuicdo de Material

A distribuicdo de material pelas diversas unidades integrantes da estrutura
organizacional da Instituicdo deve ser feita mediante “Requisicido de material”
(Anexo 1) devidamente preenchida, contendo os seguintes elementos:

a) Data de emisséo;

b) Unidade requisitante;

C) Cdbdigo do material;

d) Quantidade solicitada;

e) Unidade de consumo;

f) Nome e matricula do solicitante;

Q) Assinatura e carimbo do requisitante.

As requisicbes deverao ser feitas de acordo com “Catalogo de Material”, em uso na
entidade.

A referida requisicdo de material deve ser emitida em (02) duas vias que terdo a
seguinte destinagdo: a primeira via sdo para uso exclusivo do almoxarifado e a
segunda via para uso da unidade requisitante;

O almoxarifado deve proceder a entrega de material de forma ordenada e previamente
estabelecida em cronograma, providenciando para que seja efetuada a conferéncia e
comprovacao de recebimento no ato de entrega;

Ao chefe do almoxarifado, que podera indicar um funcionario da unidade, compete
ainda: supervisionar e controlar a distribuicdo racional do material requisitado,
promovendo o0s cortes necessarios nos pedidos de fornecimento das unidades
usudrias, em fungdo do consumo médio apurado em série histdrica anterior que tenha

servido de suporte para a projecdo de estoque vigente com finalidade de evitar, sempre
gue possivel, a demanda reprimida e a consequente ruptura de estoque.

Controle Interno
O controle devera sempre satisfazer as seguintes condicdes:
a) Facil acesso as informacdes;

b) Atualizacdo num menor tempo possivel entre a ocorréncia do fato e o registro.
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Compete ao Controle:
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 consisténcias periddicas entre os registros efetuados no Setor de
Controle de Estoques com os dos depoésitos (fichas de prateleira) - e a consequente
existéncia fisica do material na quantidade registrada;

d) ldentificar o intervalo de aquisicdo para cada item e a quantidade de ressuprimento;
e) Emitir os pedidos de compra do material rotineiramente adquirido e estocavel,

f) Manter os itens de material estocados em niveis compativeis com a politica tracada
pela Entidade;

g) Elaborar mensalmente e remetido para Contabilidade o “Relatério de Movimentagéo
do Almoxarifado” informando o consumo de material e refletindo com propriedade a
posicéo dos estoques existentes no almoxarifado.

h) Inventariar seu estoque periodicamente, a partir da contagem fisica para posterior
conferéncia com o respectivo controle escritural;

i) Apurar extravio, furto ou roubo de material e imediatamente comunicar o fato ao
responsavel pela Unidade Gestora que adotara as medidas administrativas
necessérias para apurar responsabilidades.

Inventario Fisico:

Inventério fisico € o instrumento de controle para a verificagdo dos saldos de estoques
nos almoxarifados e depdsitos, e dos equipamentos e materiais permanentes, em uso
na entidade, que ir4 permitir, dentre outros:

a) O ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentacfes dos estoques com 0
saldo fisico real nas instalagbes de armazenagem;

b) A analise do desempenho das atividades do encarregado do almoxarifado através
dos resultados obtidos no levantamento fisico;

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

d) A constatacdo de que o bem mével ndo é necessario naquela unidade.

Os tipos de Inventérios Fisicos séao:

a) Anual - destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens patrimoniais do
acervo de cada unidade gestora, existente em 31 de dezembro de cada exercicio -
constituido do inventario anterior e das variagdes patrimoniais ocorridas durante o
exercicio;
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b) De transferéncia de responsabilidade- realizado quando da mudanca do dirigente de
uma unidade gestora;

c) De extincdo ou transformagéo - realizado quando da extingéo ou transformagé&o da
unidade gestora;

d) Eventual - realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente da unidade
gestora ou por iniciativa do 6rgéo fiscalizador.

Nos inventarios os bens mobveis (material de consumo, equipamento, materiais
permanentes e semoventes) serdo agrupados segundo as categorias patrimoniais
constantes do plano de Contas.

O bem movel cujo valor de aquisicdo ou custo de producgdo for desconhecido sera
avaliado tomando como referéncia o valor de outro, semelhante ou sucedaneo, no
mesmo estado de conservacao e a preco de mercado.

Renovacéo de Estoque

O acompanhamento dos niveis de estoque e as decisdes de quando e quanto comprar
deverdo ocorrer em funcao da aplicacdo das férmulas constantes do subitem 4.6.2.

Os fatores de Ressuprimento séao definidos:
a) Consumo Médio Mensal (c) - média aritmética do consumo nos ultimos 12 meses;

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

¢) Intervalo de Aquisicao (l)- periodo compreendido entre duas aquisicdes 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 da
entidade. Obtém-se multiplicando o consumo médio mensal por uma fragao (f) do
tempo de aquisicao que deve, em principio, variar de 0,25 de T a 0,50 de T;

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

f) Ponto de Pedido (Pp) - Nivel de Estoque que, ao ser atingido, determina imediata
emissdo de um pedido de compra, visando completar o Estoque Maximo. Obtém-se
somando ao Estoque Minimo o produto do Consumo Médio Mensal pelo Tempo de
Aquisicao;
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g) Quantidade a Ressuprir (Q) - numero de unidades a adquirir para recompor o
Estoque Maximo. Obtém-se multiplicando o Consumo Médio Mensal pelo Intervalo
de Aquisicéo.

4.6.2 As férmulas aplicaveis a gestdo de Estoques séo:

a) Consumo Médio Mensal ¢ = Consumo Anual/12;
b) Estoque Minimo Em =c x f

c) Estoque Maximo EM =Em +c x|

d) Ponto de Pedido Pp=Em+cxT

e) Quantidade a RessuprirQ =C x |

4.5.3.2 Os paradmetros de reviséo poderdo ser redimensionados a vista dos resultados do

controle e corrigidas as distor¢cdes porventura existentes nos estoques.

5. PORTIFOLIO DE RISCOS

o«»lololol |oo]| ©o
Moderado @ -

Insignificante

Consequéncia

Remoto Improvavel Possivel Provéavel Praticamente
Certo
Probabilidade

- Risco Critico o Interno

Risco Significativo . Externo
Risco Baixo
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[ # [ FatoresdeRiscos | O PROBLEMA MITIGACAO SITUACAO

0S MATERIAIS ADQUIRIDOS PELO RP NAO
SEREM REGISTRADOS NO ALMOXARIFADO

OS MATERIAIS RECEBIDOS NO
ALMOXARIFADO NAO SEREM REGISTRADOS
NOS SISTEMAS DE CONTROLE

NAO HAVER CONFERENCIA DOCUMENTAL E
DE QUALIDADE DOS MATERIAIS RECEBIDOS
NO ALMOXARIFADO

AUSENCIA DE REGISTROS DE
MOVIMENTAGAO

NAO HAVER INICIATIVA PARA
PROVIDENCIAR A REGULARIZAGAO DOS
MATERIAIS QUE SE ENCONTRAM EM
SITUACAO DE INCONFORMIDADE COM AS
ESPECIFICACOES TECNICAS DO TERMO DE
REFERENCIA

ARMAZENAGEM E RECEBIMENTO DE
MATERIAIS

NAO DISPOR DE ESPACO ADEQUADO PARA

AS AREAS QUE REALIZAM COMPRAS SEM
COMUNICAR AO ALMOXARIFADO

ERRO HUMANO (FALTA DE ATENGAO AO DAR
ENTRADA NAS NFS)

ACEITAR MATERIAL EM INCONFORMIDADE
EM RELAGAO AO TERMO DE REFERENCIA, OU
ANF.

**AS AREAS QUE REALIZAM COMPRAS SEM
COMUNICAR AO ALMOXARIFADO;

**ERRO HUMANO (FALTA DE ATENCAO AO
REGISTRAR AS REQUISICOES).

**EALTA DE CONHECIMENTO LEGAL;
**DESCOMPROMISSO COM A ATIVIDADE DE
FISCALIZAGAO.

NORMATIZAGAO DIRETIVA

REDOBRAR ATENGCAO QUANDO REALIZAR A ATIVIDADE
DE DAR ENTRADA DE MATERIAS DESCRISTOS NAS NFS.

REVISAR A ATIVIDADE

**COMPARACAO ENTRE AS MARCAS DOS PRODUTOS

ENTREGUES E AS MARCAS DOS PRODUTOS
ARREMATADOS NA LICITACAO;

**TESTE POR AMOSTRAGEM EM MATERIAS
COMPRADOS EM GRANDE QUANTIDADES;
**TESTE DE TODO MATERIAL QUANDO CABIVEL.

REDOBRAR ATENGCAO QUANDO REALIZAR A ATIVIDADE

DE REGISTRO DAS REQUISICOES

**CAPACITAGAO;
**TRANFERENCIA DE CONHECIMENTO;
**CONSCIENTIZACAO DO DANO AO ERARIO;

AUSENCIA DE CONFIRMAGAO, DE
RECEBIMENTO DE METARIAL, PELO SETOR
REQUISITANTE

AUSENCIA DE CONTROLE INTERNO

FALTA DE RACIONALIDADE NA DISTRIBUICAO
DE MATERIAIS

AUSENCIA METODOS QUANTITATIVOS PARA
FINS DE RENOVAGAO DE ESTOQUE

MITIGAGAO IMPLANTADA
MITIGAGAO NAO IMPLANTADA

AUSENCIA DE COBRANCA DA ASSINATURA
E CARIMBO DO SERVIDOR RESPONSAVEL
PELA REQUISAO DE MATERIAIS.

AUSENCIA DE CONTROLE INTERNO

AUSENCIA DE CONTROLE INTERNO

**FALTA DE CONHECIMENTO LEGAL;
**DESCOMPROMISSO COM A ATIVIDADE
DE FISCALIZAGAO.

REMODELAGEM DA REQUISICAO;
COBRANCA DA ASSINATURA E CARIMBO

IMPLANTAGAO DE SISTEMAS DE
PLANILHAS INTERCONECTADAS E
AUTOMATIZADAS : Controle de
Contratos, Pagamentos, Estoques,
Inventario e Requisg¢des.

CRIOU-SE RELATORIOS DE GESTAO

IMPLANTOU-SE METODOS
QAUNTITATIVOS : MEDIA, DESVIO
PADRAO, TEMPO DE COMPRA, ESTOQUE
MINIMO ...
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Governo do Estado do Rio de Janeiro
] Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro - Rioprevidéncia

6. ANEXO

Governo do Estado do Rio de Janeiro

Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro - Rioprevidéncia

REQUISIGAO DE MATERIAL

Setor Solicitante: N° da Requisigdo :
Solicitante: Data da Entrega:
Data da solicitagao: siglas:

Obs: |-PC:em processo de compra - C.| : somente por C.|

- ECSS : exclusivo p/ CSS

Cédigo do Material Descrigéo

Unid Qtde. Pedida | Qtde. Entregue

R$

Custo do Material

R$

R$

R$

R$

R$

R$

R$

R$

R$

R$

R$

R$

R$

R$

R$

R$

R$

[ TN, TOTAL

R$

Termo de Recebimento de Material
Declaro ter recebido os materiais listados na tabela acima conforme a quantidade descrita na coluna "Qtde. Entregue” e

que os mesmos foram entregues em condicGes de uso ou consumao.

Assinatura e Carimbo:

Data:

ALMOXARIFADO

Tel: 2717-6065 / 2717-1461
e-mail: nicholas.cardoso@rioprevidencia.rj.gov.br [ joao.junior@rioprevidencia.rj.gov.br /
allan.costa@rioprevidencia.rj.gov.br / flavio.werneck@rioprevidencia.rj.gov.br
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