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1. OBJETIVO

Descrever 0s processos, normas e politicas, de forma a estruturar, padronizar e
aperfeicoar a gestdo de materiais. O processo de Gestdo de Materiais tem como objetivo
maior a utilizacdo dos recursos publicos de forma a suprir as necessidades das atividades
administrativas e operacionais da UFC de forma eficaz e eficiente.

A gestdo de materiais possibilita assegurar o suprimento dos materiais necessarios ao
funcionamento da instituicdo, no tempo correto, na quantidade necessaria e na especificacdo
requerida. Um adequado Sistema de Gestdo do Almoxarifado permite reduzir os riscos e
correspondentes custos associados a falta dos materiais necessarios aos processos,
comprometendo, portanto, o pleno funcionamento da instituicdo e a satisfagdo do usuério
final.

Para tanto, a gestdo de materiais de consumo se utiliza de uma sequéncia de atividades
que tém inicio no planejamento para aquisicdo do material, seguido do recebimento,

armazenagem e, finalmente, distribuigdo ao usuario final.



2. RESPONSABILIDADES

E de responsabilidade de cada colaborador envolvido nas atividades da Gestdo de
Materiais conhecerem e entender 0s processos, hormas e politicas existentes.

Todas as atividades e politicas aqui demonstradas apresentam principios orientadores
béasicos, ndo abordando todas as situacdes extraordinarias possiveis.

Qualquer questdo ou duvida referente ao documento que influencie no
desenvolvimento das atividades devem ser imediatamente esclarecidas junto a Pré-Reitoria de
Administracéo.

As oportunidades de melhorias devem ser constantes na dindmica do crescimento
organizacional. Caso o servidor possua alguma sugestdo, esta deve ser encaminhada a Pro-

Reitoria de Administracdo, responsavel por avaliar a possibilidade de incorporar a sugestao.



3. POLITICAS GERAIS

A Universidade Federal do Ceara deve assegurar o pleno exercicio dos direitos
individuais e sociais dos servidores portadores de toda e qualquer necessidade especial,
estabelecendo mecanismos e disponibilizando ferramentas que assegurem a pessoa o pleno
exercicio de suas funcGes e seus direitos basicos, decorrentes da Constituicdo e das leis,
propiciando seu bem-estar pessoal e social. Além disto, devera garantir o respeito as pessoas
portadoras de necessidade especial, que devem receber igualdade de oportunidades na
sociedade por reconhecimento dos direitos que lhe sdo assegurados.

Todas as atividades do Processo de Controle de Materiais sdo baseadas na ética e na
defesa dos interesses da Universidade Federal do Ceard e no cumprimento das normas
definidas pelos 6rgdos competentes. Dentre os dispositivos legais que regem tais atividades do
processo, estdo:

e Instrucdo Normativa n°. 205/88 da SEDAP — Rege o controle de material, tanto de
consumo, quanto permanente, na Administracdo Publica Federal e descreve as principais
atividades a serem desenvolvidas pelos 6rgdos componentes da Administracdo Publica
Federal;

e Instrucdo Normativa n°. 142/83 DASP — Orientacbes para padronizacdo de

procedimentos inerentes a administracdo de materiais em 6rgaos publicos no &mbito federal;



4. NOTAGCAO PARA MODELAGEM DE PROCESSOS DE NEGOCIOS.

Definicéao ‘ Representacgdo gréafica

O evento de inicio é representado por um circulo e

simboliza 0 comeco da execucdo do processo. O O O
evento de fim é representado por um circulo com Inicio Fim

borda em negrito e simboliza o final do processo.

O processo é representado por um retangulo, que
simboliza uma etapa de um processo formado pela
realizacdo sequencial de um determinado conjunto

de atividades afins.

A atividade é representada por um retangulo
arredondado e simboliza uma determinada
quantidade de tarefas que devem ser efetuadas
dentro de um processo. Cada atividade possui uma
identificacdo referente a como as acbes sao
realizadas. Esta identificacdo esta localizada no
canto superior esquerdo do retangulo, conforme

demonstrado nas linhas baixo.

oy
As atividades manuais, realizadas sem a utilizacdo (5
de um sistema, sdo representadas por uma mao.
e
= 3
As atividades sistémicas, realizadas por um usuario &
no sistema, sao representadas por um boneco.
As atividades automaticas, realizadas pelo sistema T

com base numa parametrizacdo prévia sdo

representadas por duas engrenagens.

Os eventos intermediarios sdo representados por

circulos que simbolizam a interligacdo de atividades

na mesma pagina do fluxo. Estes eventos sinalizam

i ¢ Aguard
tanto saidas como entradas, no caso de saidas as 1 guarda 1

setas sdo preenchida enquanto que nas entradas as




Definicéo ‘ Representacéo gréafica ‘

setas séo vazias. Caso haja mais de uma interligacéo

dentro do fluxo os circulos possuirdo cores
diferentes, de forma a facilitar a visualizacdo. Os
eventos intermediarios podem também sinalizar
uma acdo especifica como a espera dentro de um
mesmo processo sendo demonstrada por um reldgio

dentro do circulo.

Os gateways podem representar a escolha entre
duas ou mais atividades adjacentes ou as possiveis
rotas condicionais geradas por uma decisdo. Os
gateways podem representar também atividades
desempenhadas de forma paralela. A condicional é
representada  por um losango enquanto 0
paralelismo é representado por um losango

preenchido por uma cruz.

A linha de fluxo é representada por uma linha com
uma seta e é utilizada para demonstrar a ordem EEE—

sequencial na qual cada atividade é desempenhada.

A raia é representada por um retangulo nomeado e
é utilizada para organizar e delimitar as diferentes

atividades de um mesmo setor.




5. PROCESSOS, NORMAS E POLITICAS DA GESTAO DE MATERIAIS

A figura a seguir representa 0 mapa do processo de Gestdo de Materiais, na qual estéo

organizados e descritos 0s seguintes processos:

Figura | — Mapa de Processos

Necessidade de Suprimento

GMO0O1 - Planejamento de
Aquisicdo de Material de
Consumo

GMO002 - Atendimento a
Requisicao de Materiais

Recebimento de Materiais

GMO0O03 - Controle do
Recebimento,
Armazenamento e
Distribuicdo.

Gestédo do Estoque

GMO0O05 - Controle de

GMO004 - Inventario Anual Estoque

Fonte: Dados oriundos do levantamento



5.1 Necessidade de Suprimento
5.1.1 Atividades do Subprocesso de Planejamento de Aquisi¢do de Material de Consumo
5.1.1.1 Descricdo do Subprocesso

O planejamento anual de aquisi¢des marca o inicio dos procedimentos adotados pela
gestdo de materiais. Este planejamento visa atender a demanda de materiais de consumo e
estoque para o periodo seguinte. O Sistema de Gestdo do Almoxarifado apresenta relatorios
para embasamento do planejamento de compras.

O Almoxarifado Central encaminha oficio a Divisdo de Materiais identificando as
quantidades demandadas para o atendimento das necessidades da UFC. A Divisdo de
Materiais verifica a pertinéncia de realizar licitagbes para as demandas sinalizadas pelo

Almoxarifado.

5.1.1.2 Fluxo — GMO001 - Planejamento de Aquisi¢cdo de Consumo —

Cadigo: GMO01
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5.1.1.3 Quadro de Tarefas

Subprocesso: Planejamento de Aquisicdo de Material de Consumo

Seq. | Atividade

Tarefa

Sistema/

Responséavel

Consulta
histérico
de
consumo
de

materiais

O  Almoxarifado  Central  realiza
anualmente o levantamento dos materiais
demandados. O Sistema de Gestdo do
Almoxarifado disponibiliza os seguintes
relatérios para o embasamento deste
planejamento:

» Movimentacao por Material;

» Oferta e Demanda de Materiais em
Estoque;

Requisigdes Atend./Negadas;

Analise de Consumo por Material,
Consumo por Unidades;

Materiais Mais Solicitados;

Materiais ndo Movimentados;

Material Sem Saldo;

YV V V V V V V

Total Solicitado e Atendido por
Unidade;
» Requisi¢des Atendidas por Unidade.

documento

Sistema de
Gestdo de
Almoxarifado

Almoxarifad
o Central

Consulta
saida de
materiais
durante o
periodo de

um ano

No momento do planejamento da
aquisicao de materiais de consumo para o
ano seguinte, a equipe do Almoxarifado
consulta relatério de consumo médio
durante o periodo de um ano para
embasar os pedidos de materiais do ano
seguinte.  Neste levantamento de
necessidades, a equipe do Almoxarifado
observa o disposto no Item 2.5 da
Instru¢do  Normativa n°. 205 de
08/04/1988, que preconiza que deve ser

evitada a compra volumosa de materiais

Sistema de
Gestdo de
Almoxarifado

Almoxarifad
o Central




Subprocesso: Planejamento de Aquisi¢cdo de Material de Consumo
Sistema/

Tarefa documento

‘ Responsével

Seq. ‘ Atividade ‘

sujeitos, num curto espaco de tempo, a
perda de suas caracteristicas normais de
uso, como também daqueles propensos
ao obsoletismo. Caso seja necessario, a
equipe do Almoxarifado podera consultar
as unidades da UFC para elaboracdo do
levantamento.

As demandas especificas da unidade
gestora, aquelas que sO possuem
aplicagdo para uso do setor solicitante,
devem ter seu planejamento de compras
gerenciado pelas unidades interessadas
para abertura e reabertura de novos
processos licitatérios de iniciativa do
fiscal de contrato e da Ata de Registro de

Preco.

O Almoxarifado Central encaminha

Encaminh | oficio identificando: descricdo do item,
a Oficio | cddigp = CATMAT  (Sistema  de
de Catalogacdo de Materiais) e as
Ressuprim | quantidades demandadas para os 12 N/A Almoxarifad
. o Central
ento para | meses seguintes.
Divisdo de | Este oficio deve ser encaminhado até o
Materiais | més de julho de forma a possibilitar a
execucéo da licitagdo no mesmo ano.
De posse do oficio encaminhado pelo
Almoxarifado, a Divisdo de Materiais
Recebe o L L
ficio d identifica as solicitaces de aquisi¢do que
oficio do -
_ | ndo foram executadas ao longo do ano. N/A Divisao de
Almoxarif o L Materiais
’ O Termo de Referéncia da licitagdo para
ado

suprimento anual serd assinado pelo (a)

Diretor (a) do Departamento de




Subprocesso: Planejamento de Aquisi¢cdo de Material de Consumo
Sistema/
documento

Seq. ‘ Atividade ‘ Tarefa

‘ Responsével
Administracéo.

As licitagbes para suprimento de
materiais que forem realizadas ao longo

do ano devem ser conduzidas sob o

regime de registro de preco.

5.1.2 Atividades do Subprocesso de Atendimento a Requisi¢cdo de Materiais
5.1.2.1 Descri¢do do Subprocesso

Apbs a identificacdo da necessidade de materiais, a unidade gestora realiza uma
consulta para verificar a disponibilidade dos materiais no Sistema de Gestdo do
Almoxarifado. Se houver disponibilidade para os itens desejados, o solicitante ira emitir uma
requisicdo de material, esta requisicdo é aprovada pelo gestor da unidade solicitante e
encaminhada ao Almoxarifado.

O Almoxarifado consulta as requisicdes em aberto e analisa o histérico de consumo
das unidades solicitantes. De posse destes dados, o Almoxarifado verifica a possibilidade de
atendimento das requisicbes. Se ndo for possivel o atendimento total, o Almoxarifado
comunica o solicitante pelo Sistema de Gestdo do Almoxarifado. Os itens atendidos sdo
baixados, atualizando-se o0 estoque automaticamente.

Apos a definicdo das quantidades a serem entregues, o gestor do Almoxarifado define
0s roteiros de entrega, de forma a atender as necessidades da Universidade. As Requisi¢des de
Material sdo assinadas fisicamente pelos servidores das unidades. Adicionalmente, o
requisitante confirma o atendimento no Sistema de Gestdo do Almoxarifado. Por fim a

requisicdo é encaminhada ao Almoxarifado para arquivamento.



5.1.2.2 Fluxo — GM002 — Atendimento a Requisicdo de Materiais

Cédigo: GM002
Especialista: Equipe do Almoxarifado

% UNIVERSIDADE
; Data: 3111012013
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Subprocesso: Atendimento a Requisicdo de Materiais

Tarefa

Sistema/
documento

Responsavel

Seq.’ Atividade ‘

Ap0s a identificacdo da necessidade de
Realiza materiais, a unidade gestora realiza | Sistema de )
) - 5 Unidade
1 |pesquisa de|uma consulta para verificar a| Gestdo de
o ] o o ] Gestora
materiais disponibilidade dos materiais no | Almoxarifado
Sistema de Gestdo do Almoxarifado.
Na consulta o usuario tem a opcdo de
pesquisar todos os itens cadastrados ou
- apenas aqueles que possuem saldo em
Verifica ) )
) o estoque. Mesmo os itens sem saldo em | Sistema de )
disponibilida o 3 Unidade
2 estoque podem ser incluidos na| Gestédo de
de de . o ) Gestora
o requisicdo, possibilitando ao gestor do | Almoxarifado
materiais ] _ i
Almoxarifado avaliar o atendimento a
esta solicitagdo quando houver
disponibilidade em estoque. O sistema




Subprocesso: Atendimento a Requisicdo de Materiais

Tarefa

Sistema/

Seq.‘ Atividade ‘

apresenta as requisicdes por data, de
forma a auxiliar a avaliagdo por parte

do gestor do Almoxarifado.

documento

‘ Responsavel

Emite
requisicdo de

material

Aplés a pesquisa, O usuario ira
selecionar os itens desejados. Para
cada item selecionado é preenchida a
quantidade desejada.

Aqueles itens que tiverem ao menos
uma unidade disponivel em estoque
possuirdo uma sinalizagédo verde ao
lado, enquanto aqueles que né&o
possuirem saldo estardo em vermelho.
Esta sinalizacdo néo esta relacionada a
quantidade que foi solicitada, e sim ao
saldo do item no estoque.

unidade

O campo referente a

solicitante  j& serd  preenchido
automaticamente com base no Login
do usuario.

As requisicOes de material de consumo
de uso comum devem ser dirigidas ao
Almoxarifado Central, no Sistema de
Controle de Almoxarifado, entre os

dias 03 e 20 de cada més.

Sistema de
Gestdo de
Almoxarifado

Unidade

Gestora

Gera codigo
sequencial da

requisicéo

Apdbs o preenchimento dos dados, o
Sistema de Gestdo do Almoxarifado
gera um codigo sequencial Unico para
identificacdo da requisicéo gerada.

Este cddigo permite que as requisigdes
sejam auditadas posteriormente pela
propria UFC ou por 0Orgdos externos

de controle.

Sistema de
Gestdo de

Almoxarifado

Unidade

Gestora




Subprocesso: Atendimento a Requisicdo de Materiais

Tarefa

Sistema/

Seq.‘ Atividade ‘

documento

‘ Responsavel

Consulta O  Almoxarifado  recebe  uma
requisigdes mensagem  eletrénica quando da
em aberto criagdo de uma nova requisicdo de
material. Caso a requisicdo permaneca
em aberto por uma semana uma nova
mensagem eletrénica sera gerada
alertando a pendéncia.
De posse dos dados da requisicdo, o
servidor responsavel ird verificar o | Sistema de )
_ ) o N Almoxarifad
saldo disponivel dos materiais | Gestéo de
0
solicitados e o historico de consumo | Almoxarifado
do requisitante. O histérico de
consumo seré estudado com base nos
relatorios: Oferta e Demanda de
Materiais em Estoque, RequisicOes
Atend./Negadas, Analise de Consumo
por Material, Consumo por Unidades,
dentro outros disponiveis no Sistema
de Gestédo do Almoxarifado.
Verifica De posse destas informacgdes, o _
o ) ) o Sistema de )
possibilidade | servidor responsavel verifica a 3 Almoxarifad
o _ Gestéo de
de possibilidade do atendimento da ) 0
) L Almoxarifado
atendimento | requisicao.
Informa
requisitante Se o atendimento ndo for possivel, o
do ndo | Almoxarifado informa o requisitante, | Sistema de )
. _ 3 3 Almoxarifad
atendimento | pelo  Sistema de Gestdo do| Gestdode
0
total ou | Almoxarifado, do n&o atendimento | Almoxarifado
parcial da | total ou parcial da requisicao.
requisicéo
Baixa /| Os itens atendidos sdo baixados, | Sistemade | Almoxarifad
consolida atualizando-se 0 estoque Gestéo de 0




Subprocesso: Atendimento a Requisicdo de Materiais

Tarefa

Sistema/

Seq.‘ Atividade ‘

documento

‘ Responsavel

“atendida parcialmente”.
A ndo-confirmacdo do atendimento
impedira o Demandante de realizar

novas requisigoes.

Almoxarifado

material  do | automaticamente. Almoxarifado
estoque Neste momento, o solicitante €
comunicado do atendimento da
requisicao.
Nas pesquisas de material realizadas
posteriormente o saldo do estoque ja
estara atualizado.
Organiza Apdls a definicdo das quantidades a
roteiros  de | serem entregues, o0 gestor do
entrega dos | Almoxarifado define os roteiros de
materiais entrega, de forma a atender as
urgéncias sinalizadas pelos
o requisitantes, e a ordem logica do | Requisicdes | Almoxarifad
caminho a ser seguido pelo caminhdo | de Materiais 0
na entrega dos materiais. O servidor
encarregado  pelo transporte de
materiais tera as requisicGes impressas
de forma a auxiliar as entregas a serem
realizadas.
Assina L . Sistema  de )
L A Requisicdo de Material € assinada ) Unidade
10 | Requisicao ] o Gestéo de
pelo servidor requisitante. ) Gestora
Almoxarifado
Confirma no | O Demandante confirma no sistema o
sistema atendimento total ou parcial da
atendimento | requisicao
da requisicdo | A requisicdo tem seu status no sistema )
) Sistema de )
alterado automaticamente de 3 Unidade
11 ' Gestéo de
“pendente” para “atendida” ou Gestora




Subprocesso: Atendimento a Requisicdo de Materiais

Seq. | Atividade Tarefa ST Responsavel
documento
Arquiva Uma das vias da requisicdo € )
L ) ) Almoxarifad
12 | Requisicdo encaminhada ao Almoxarifado para N/A
0

arguivamento.




5.2 Recebimento de Materiais

5.2.1Atividades do Subprocesso de Controle do Recebimento, Armazenamento e

Distribuicao.
5.2.1.1 Descricdo do Subprocesso

A primeira atividade do processo € o recebimento da Nota de Empenho do material do
Departamento de Controle e Execucdo Orcamentéria. A primeira conferéncia quando da
chegada do fornecedor é a existéncia de empenhos relacionados a Nota Fiscal apresentada.
Apbs a identificacdo do Empenho relacionado a Nota Fiscal, o conferencista realiza a
conferéncia visual, onde devem ser verificadas as condi¢fes da embalagem, a conformidade
das quantidades e da marca do material com a Nota de Empenho além da existéncia de avarias
na carga transportada.

Segundo a Instru¢cdo Normativa N° 205 de 1988:

“Recebimento é o ato pelo qual o material encomendado € entregue ao 6rgéo publico
no local previamente designado, ndo implicando em aceitacdo. Transfere apenas a
responsabilidade pela guarda e conservagdo do material, do fornecedor ao 6rgéo
recebedor. Ocorrera nos Almoxarifados, salvo quando 0 mesmo ndo possa ou ndo
deva ali ser estocado ou recebido, caso em que a entrega se fard nos locais
designados. Qualquer que seja o local de recebimento, o registro de entrada do

material sera sempre no Almoxarifado.”

Quando o recebimento de materiais ocorrer diretamente pelas unidades
administrativas, estas deverdo atestar a Nota Fiscal e encaminhé-la ao Almoxarifado,
acompanhada de oficio, a fim de efetuar o registro de entrada do material no sistema.

O material que depender apenas de conferéncia da Nota de Empenho e da Nota
Fiscal sera recebido pelo encarregado do Almoxarifado. Se o material depender, também, de
exame qualitativo, o encarregado do Almoxarifado, ou servidor designado, indicard esta
condigdo no documento de entrega do fornecedor (Nota Fiscal), acompanhado do Termo de
Recebimento Provisorio, e solicitara ao usuario que se dirija ao Almoxarifado para fazer esse
exame, a fim de possibilitar a aceitacdo e recebimento definitivo do material.

Quando o material ndo corresponder com exatiddo ao que foi pedido, ou ainda,
apresentar faltas ou defeitos, o encarregado do recebimento providenciara junto ao fornecedor
a regularizacgdo da entrega para efeito de aceitagéo.

Apbs a conferéncia do Almoxarifado, ou do solicitante, a Nota Fiscal é assinada e o
fornecedor liberado. O Almoxarife organiza os materiais fisicamente conforme o status do
recebimento (aceito, aguardando avaliacdo do usuario, para devolucgéo, etc) e registra a Nota

Fiscal no Sistema de Gestédo do Almoxarifado. O correto lancamento dos dados referentes aos



materiais € essencial para toda a gestdo que serd realizada posteriormente. O Sistema de

Gestdo do atualiza a posi¢do do estoque ap6s o langcamento. Apds o lancamento, a Nota Fiscal

e a Nota de Empenho sdo encaminhadas ao Departamento de Contabilidade e Financas para

pagamento.

5.2.1.2 Fluxo — GMO003 — Controle do Recebimento, Armazenamento e Distribuig&o.

Codigo: GM003
Especialista: Equipe do Almoxarifado
Data: 05/11/2013

Ha empenhos
relacionados a MF?

Em espera amais
de 30 dias?

Aguarda chegada
do fornecedar
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5.2.1.3 Quadro de Tarefas

Subprocesso: Processo de Controle do Recebimento, Armazenamento e Distribuicao.

Atividade Tarefa Sistema/
documento

Responséavel

As atividades do recebimento de
materiais se iniciam pelo
recebimento do Empenho, que
consiste na documentacdo que
Recebe ) )
descreve o material a ser recebido e
Nota de ) ]
1 sua data prevista de entrega pelo N/A Almoxarifado
Empenho
) fornecedor.
de material _ )
Caso o0 prazo de entrega esteja mais
de 30 dias atrasado, o gestor do
Almoxarifado notificara 0
fornecedor.
O Almoxarifado recebe da Secéo de
Execucdo Orcamentaria apenas o0s
Recebe ] o
Empenhos relacionados a materiais
Notas  de ) _
2 de estoque e consumo direto, N/A Almoxarifado
Empenhos
) enquanto os bens permanentes e sua
de material _ 3 )
respectiva documentacéo séo
recebidos pela Divisdo Patrimonial.
Verifica
_ Quando da chegada do fornecedor, o
Nota Fiscal ] o
responsavel pela conferéncia do
e Nota de ] o ] ]
3 material verifica a Nota Fiscal N/A Almoxarifado
Empenho .
y apresentada e se ha Notas de
0
Empenho relacionadas.
Fornecedor
Se ndo houver Notas de Empenhos
relacionados a Nota Fiscal recebida,
Informa ) .
o0 responsavel pelo Almoxarifado )
4 | transportad . N/A Almoxarifado
comunicard a transportadora e ao
or
fornecedor a impossibilidade de
receber o material.




Subprocesso: Processo de Controle do Recebimento, Armazenamento e Distribuicao.
Sistema/

Responsavel
documento P

Seq. ‘ Atividade Tarefa

Apbs a identificacdo do Empenho
relacionado a Nota Fiscal, o
conferencista verifica se o material
recebido esta de acordo com as
especificacdes presentes na
documentacdo e se a aquisigdo foi
autorizada.

Em seguida, 0 almoxarife
responsavel pelo recebimento acessa
o0 sistema ComprasNet para verificar
0 Termo de Referéncia do material
recebido e buscar uma descricdo
mais completa do  material,
facilitando a confirmacdo para o

recebimento.

o _ DA09 —
Confere Adicionalmente, é realizada a _ _
5 _ o Conferéncia | Almoxarifado
material conferéncia visual, onde devem ser o
Técnica

verificadas as  condicdes da
embalagem e a existéncia de avarias
na carga transportada. Em caso de
danos nas embalagens, o recebedor
devera escrever ou carimbar no verso
do recibo do frete a frase:
“Embalagem danificada. Material
sujeito a conferéncia pelo solicitante
e possivel indenizacao”.

O material que apenas depender de
conferéncia com os termos do pedido
e do documento de entrega sera
recebido e aceito pelo encarregado
do Almoxarifado ou por servidor
designado para esse fim.




Subprocesso: Processo de Controle do Recebimento, Armazenamento e Distribuicao.
Sistema/

Responsavel
documento P

Seq. ‘ Atividade Tarefa

Se o material depender, também, de
exame qualitativo, o Chefe do
Almoxarifado, ou servidor
designado, indicara esta condicdo na
Nota Fiscal e solicitara a Divisdo de
Materiais, ou a unidade solicitante,
esse exame, para a respectiva
aceitacdo. Dessa forma, o servidor
responsavel pelo recebimento
preencherd o formulario DAO8 —
Termo de Recebimento Provisorio e
comunicard ao usuario solicitante
para que este realize a conferéncia
técnica do material no Almoxarifado.
A conferéncia do solicitante sera
realizada com base no formulario
DAOQ9 - Conferéncia Técnica.

Em caso de aquisicbes com valor
acima de R$ 80.000,00, valor
correspondente  ao  limite da
modalidade “convite”, 0
recebimento devera ser confiado a
uma comissdo de, no minimo, 3
(trés) membros, conforme art. 15, §
8° da lei 8.666/93.

O recebimento provisorio do material
ndo implica sua aceitacdo , a qual
consiste na operacdo em que se
declara na documentagéo fiscal, que
0 material recebido satisfaz as

especificacOes contratadas.

Caso seja identificada alguma




Subprocesso: Processo de Controle do Recebimento, Armazenamento e Distribuicao.

Seq. ‘

Atividade

Tarefa
inconsisténcia, 0  gestor  do
Almoxarifado entrarda em contato
com o fornecedor para regularizar a
entrega, podendo  ocorrer a
devolucdo do material em caso de
ndo cumprimento.

A fase de regularizagdo corresponde
as providéncias a serem tomadas
pelo fornecedor para sanear as
irregularidades apontadas pelo gestor
do Almoxarifado, dentro do prazo
estabelecido pelo edital. Se ndo for
tomada nenhuma medida, o gestor do
Almoxarifado encaminhard oficio
para Departamento de Administragéo
sugerindo aplicacdo de penalidades.
Caso ndo haja inconsisténcia, o0
almoxarife assina canhoto da Nota

Fiscal atestando o recebimento.

Sistema/
documento

Responséavel

Apos a verificagdo do conferencista

Assina a NF
] ] . ) DAO8 — Termo
do material | A Nota Fiscal é assinada pelo ’
e
6 | recebido e | conferencista do Almoxarifado e o ) Almoxarifado
) o Recebimento
libera fornecedor é liberado. o
Provisorio
fornecedor
Segrega o
material O Almoxarife organiza os materiais ]
7 o N/A Almoxarifado
conforme fisicamente conforme a natureza.
natureza
) A entrada do material no )
Registra _ ] Sistema de
Almoxarifado s6 ocorre de posse da 3 _
8 |entrada de 3 . Gestdo de Almoxarifado
_ documentacdo necessaria _
material Almoxarifado




Subprocesso: Processo de Controle do Recebimento, Armazenamento e Distribuicao.

Seq. ‘

Atividade

Tarefa

0s materiais de Estoque e Consumo
Direto s&o registrados no Sistema de
Gestdio do  Almoxarifado. No
lancamento do material devem ser
informadas, dentre outros dados:

» Descricdo do material;
Quantidade;
Unidade de Medida;
Valor;
Fornecedor;
Existéncia de Garantia.

N° do empenho

YV V. V V V V V

Departamento
Interessado (ou
solicitante);

> N°da Nota Fiscal

Sistema/
documento

Responséavel

No momento da entrada do material,

0 sistema de Gestdo do
Atualiza Almoxarifado atualiza a posicéo Sistema de
9 | posicdo do | fisica e financeira do estoque. No Gestdo de Almoxarifado
estoque caso de materiais de consumo direto, | Almoxarifado
a entrada e a saida do material
ocorrerdo no mesmo momento.
Envia Nota | Apés o registro dos materiais no
Fiscal e | sistema, a Nota Fiscal é encaminhada
10 | Nota de|ao DCF  (Departamento  de N/A Almoxarifado
Empenho Contabilidade e Financas) para
para 0 DCF | pagamento do fornecedor.
) No caso dos materiais de estoque, 0 )
Registra _ - _ Sistema de
.. | Almoxarifado  ira  registrar a 3 _
11 | localizagdo o ] ; Gestéo de Almoxarifado
. localizagdo do material apdés o )
fisica Almoxarifado

lancamento da entrada.




Subprocesso: Processo de Controle do Recebimento, Armazenamento e Distribuicao.

Seq. ‘

Atividade

Tarefa
Apbs o recebimento, o almoxarife

indica ao transportador o local exato

Sistema/
documento

Responséavel

Armazena | para armazenamento do material. )
12 _ o _ N/A Almoxarifado
material Esta exigéncia deve estar prevista no
contrato firmado com o fornecedor.
O gestor do Almoxarifado define os
roteiros de entrega, de forma a
atender as urgéncias sinalizadas
Organiza pelos requisitantes, e a ordem ldgica
roteiros de | do caminho a ser seguido pelo _
13 o . N/A Almoxarifado
entrega dos | caminh&o na entrega dos materiais. O
materiais servidor encarregado pelo transporte
de materiais terd as requisi¢des
impressas de forma a auxiliar as
entregas a serem realizadas.
Providencia
assinatura No momento da entrega O
dos conferencista do  Almoxarifado
14 | responsavei | providencia assinatura do N/A Almoxarifado
S pelo | responsavel pelo recebimento do
recebimento | material.
na entrega
O Demandante confirma no sistema
0 atendimento total ou parcial da
requisicédo
Informa . )
) A requisicdo tem seu status no | Sistema de
atendimento | ) 3
15 sistema alterado automaticamente de Gestdo do Demandante

da

requisicédo

“pendente” para “atendida” ou
“atendida parcialmente”.
A ndo-confirmacdo do atendimento

impedird o Demandante de realizar

Almoxarifado




Subprocesso: Processo de Controle do Recebimento, Armazenamento e Distribuicao.
Sistema/

Responsavel
documento P

Seq. ‘ Atividade Tarefa

novas requisicoes.

) Uma das vias da requisicdo ¢é
Arquiva ) ] )
16 . encaminhada ao Almoxarifado para N/A Almoxarifado
requisicao )

arquivamento.




5.3 Gestao do Estoque
5.3.1 Atividades do Subprocesso de Inventario Anual
5.3.1.1 Descricdo do Subprocesso

Conforme topico 8 da Instrucdo Normativa no. 205/88 da SEDAP (Secretaria de
Administracdo Pablica):

“8. Inventario fisico é o instrumento de controle para a verificacdo dos
saldos de estoques nos almoxarifados e depdsitos, e dos equipamentos e
materiais permanentes, em uso no 6rgdo ou entidade, que ir4 permitir,
dentre outros:

a) 0 ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentacGes dos estoques
com o saldo fisico real nas instalacdbes 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) o levantamento da situacdo dos equipamentos e materiais permanentes
em uso e das suas necessidades de manutencdo e reparos; e
e) a constatagdo de que o bem movel ndo € necessario naquela unidade.”.

O inventario geral do Almoxarifado é realizado ao menos uma vez ao ano. Podem
ocorrer contagens especificas, ao longo do ano, a critério do Departamento de Administracéo,
de 6rgdo fiscalizador ou inventarios periddicos rotativos dos itens que forem considerados

criticos conforme previsto na IN 205/88.

8.3 Sem prejuizo de outras normas de controle dos sistemas competentes,
0 Departamento de Administragdo ou unidade equivalente poderd utilizar
como instrumento gerencial o Inventdrio Rotativo, que consiste no
levantamento rotativo, continuo e seletivo dos materiais existentes em
estoque ou daqueles permanentes distribuidos para uso, feito de acordo
com uma programacao de forma & que todos os itens sejam recenseados ao
longo do exercicio.

8.3.1. Podera também 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.

Mesmo 0s inventarios gerenciais necessitam ser acompanhados por servidores de
forma independente das atividades do Almoxarifado, para garantir a imparcialidade dos
resultados atingidos.

Para que o inventério tenha resultados confidveis, todos os lancamentos no Sistema de

Gestdo do Almoxarifado, assim como as movimentagdes fisicas pendentes, devem ser



realizados. Desta forma, as posicOes fisica e sistémica estardo, a principio, alinhadas.
Adicionalmente, os conferencistas devem realizar uma arrumacdo prévia dos materiais para
facilitar a contagem pelas equipes do inventario. Por fim, antes do inicio das contagens, o
sistema ¢é bloqueado para lancamentos e o acesso fisico ao Almoxarifado é restringido.

O Gestor do Almoxarifado distribui as folhas de contagem as equipes envolvidas. A
folha de contagem ndo possui a quantidade do material, de forma a ndo tendenciar a
contagem.

Ao longo do inventario, a posicdo do estoque € demonstrada em uma planilha
eletronica. As equipes entregam as folhas de contagem ao responsavel pela digitagdo. Apos o
término da primeira contagem as diferencas sdo apuradas. Os itens com divergéncia sdo
recontados e 0 processo se repete até que se constate que de fato ha diferencas entre o estoque
real e o estoque registrado em sistema.

O Relatério Final do Inventario apresenta as divergéncias encontradas, as justificativas
pertinentes e o valor envolvido para o ajuste contabil. O Relatorio é aprovado pelas algadas
competentes e encaminhado a Pré-Reitoria de Administracdo para que sejam realizadas as

medidas cabiveis.



5.3.1.2 Fluxo — GMO004 — Inventario Anual

% . Codigo: GM004
» ][:JE]\IDI:REARI?IDACDEEARA Especialista: Equipe do Almoxarifado
) R Data: 05/11/2013
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5.3.1.3 Quadro de Tarefas
Subprocesso: Inventario Anual
.. Sistema / ,
Seq. | Atividade Tarefa Responsavel
documento
) As listas impressas e entregues as
Imprime . 3
. equipes de contagem ndo apresentam
formulario ) )
as quantidades registradas no estoque, _
1 |para . ) N/A Almoxarifado
constam somente a descri¢do do item
contagem ) o
com seu respectivo codigo e
“Cega” ) 3 .
localizacgéo fisica.
Realiza ) )
Conta cada item e registra no )
2 | contagem . N/A Almoxarifado
’ formulario de contagem cega.
0S




Subprocesso: Inventario Anual

Seq. | Atividade SIELEE Responséavel
documento
materiais
Registra as
quantidade | Ao longo da realizacdo do inventario,
S as equipes entregam as folhas de
3 |encontrada | contagem ao  responsavel  pela N/A Almoxarifado
S em | digitacdo. A posicdo do estoque é
planilha compilada em uma planilha eletronica.
eletronica
Realiza
contagem | O  Almoxarifado realiza nova
4 | dos itens | contagem dos itens que apresentaram N/A Almoxarifado
divergente | divergéncia.
S
Elabora O relatério final do Almoxarifado )
. ) o Sistema de
relatorio apresenta as divergéncias encontradas, 5 _
5 _ o _ Gestdo de Almoxarifado
final  do | as justificativas pertinentes e o valor )
) . ) ) . Almoxarifado
inventario | envolvido para o ajuste contabil.
Chefe do
Almoxarif
ado e 7 - 7 7 -
) O relatério € aprovado pelo (a) Chefe Relatério
Diretor da ] ] ] ]
6 L do Almoxarifado e pelo (a) Diretor (a) Final do Almoxarifado
Divisédo de L o .
o da Divisdo de Materiais. Inventario
Materiais
assinam
relatorio
Encaminh | O Relatério Final do Inventario €
7 | a relatdério | encaminhado para o (a) Diretor (a) do N/A Almoxarifado
para DA Departamento de Administracao.
) O Departamento de Administracdo Departamento
Analisa ] o
8 . analisa o relatorio e faz os N/A de
relatorio ) . ) o y
questionamentos necessarios. Apo0s Administracdo




Subprocesso: Inventario Anual

Seq. ‘ Atividade ‘

‘ Sistema /

Responséavel
documento ‘ P

analise, encaminha para Pro-Reitoria

de Administracéo.

Realiza as | De posse de toda documentagdo, a .
] . o y Pro-Reitoria de
9 | medidas Pro-Reitoria de Administragdo toma as N/A o y
o ] o Administragédo
cabiveis medidas cabiveis.

5.3.2 Atividades do Subprocesso de Controle de Estoque
5.3.2.1 Descrig¢ao do Subprocesso

O controle de estoques se inicia pelo acompanhamento diario dos niveis de estoque no
Sistema de Gestdo do Almoxarifado. Os itens que atingiram o ponto de ressuprimento sdo
listados em oficio e encaminhados a Divisdo de Materiais. A Divisdo de Materiais verifica se
as demandas identificadas no oficio estdo previstas no Sistema de Registro de Prego, caso
contrério é verificada a pertinéncia da aquisi¢do por licitagéo.

Mensalmente, sdo extraidos os dados correspondentes as movimentacdes de materiais
ocorridas no Almoxarifado. Estes dados correspondem ao Relatério Mensal do Almoxarifado
Sintético. O Almoxarifado submete a aprovacdo do Diretor da Divisdo de Materiais e do(a)
Diretor(a) do Departamento de Administragdo. O RMA Sintético é encaminhado ao
Departamento de Contabilidade e Financas. Caso haja necessidade, a Divisdo de

Contabilidade solicita ao Almoxarifado Central o RMA Analitico.



5.3.2.2 Fluxo — GMO005 — Controle de Estoques
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Atividade

5.3.2.3 Quadro de Tarefas.

Subprocesso: Controle de Estoque

Tarefa

Sistema/

Responséavel

Verifica nivel

de estoque dos

O Almoxarifado verifica o nivel
dos estoques diariamente. Neste

acompanhamento é analisada a

documento

Sistema de

Gestdo de

Almoxarifado

itens criticos evolugdo do  consumo  dos | Almoxarifado
materiais.
Encaminha O Almoxarifado relaciona, em

Oficio para a

oficio, os itens que atingiram o

L _ Oficio Almoxarifado
Diviséo de | ponto  de  ressuprimento e
Materiais encaminha a Divisao de Materiais.
A Divisdo de Materiais verifica se
) as demandas identificadas no oficio
Analisa y _ ) L
o estdo previstas no Sistema de Divisdo de
viabilidade da ) ) ) N/A o
L Registro de Preco. Caso ndo haja Materiais
aquisicao ) ) _
SRP prevista, sera analisada a
abertura de um processo licitatorio.
O  Almoxarifado  deve  ser
Comunica informado da relagcdo de itens que /A Diviséo de
Almoxarifado | estdo previstos no SRP de forma a Materiais
embasar as atividades deste.
Mensalmente o  Almoxarifado
extrai os dados correspondentes as
saidas e entradas do més.
O sistema disponibiliza diversos
Extrai dados relatorios para a construcdo do | Sistema de
de balancete do Almoxarifado, dentre | Gestao de Almoxarifado

movimentacao

eles:
» Extrato de Movimentacao;
» Movimentacao por
Material;

» Anélise de Consumo por

Almoxarifado




Subprocesso: Controle de Estoque

Seq.

Atividade

Tarefa
Material;

» Relatério de Consumo.

Sistema/
documento

‘ Responsavel

Apobs a extracdo dos relatorios, o

Contabilidade

Almoxarifado Central

solicita ao
o RMA

Analitico.

Almoxarifado confere a integridade Relatorio
Confere dados -
dos dados, verificando se o0s| Mensal do
e gera | ) _
- nimeros  apresentados  estdo | Almoxarifado _
6 | Relatorio _ o o Almoxarifado
condizentes com o historico. Neste Sintético.
Mensal do ]
) momento é gerado 0 RMA, (RMA
Almoxarifado. . ) o
Relatério Mensal do Almoxarifado |  Sintético)
Sintético.
O Diretor da Divisdo de Materiais
e o(a) Diretor(a) do Departamento _
o 5 ] Sistema de
Submete RMA | de  Administragdo assinam 0 N _
7 3 . Gestdode | Almoxarifado
a aprovagao balancete antes de encaminhar o )
. Almoxarifado
relatorio ao DCF — Departamento
de Contabilidade e Financas.
O Departamento de Administracdo
encaminha o Relatorio para o DCF
até o dia 07 de cada més. O
Encaminha relatorio é extraido no primeiro dia Departamento
8 | RMA para o | util de cada més. N/A de
DCF Caso haja necessidade, a Diviséo de Administracdo




6. EQUIPE

A equipe diretamente responsavel pela Gestdo de Materiais da UFC é composta pelos
cargos e profissionais relacionados abaixo. A tabela ilustra a atuacéo dos profissionais, no que
diz respeito as principais responsabilidades, relacionadas aos processos descritos neste

Manual:

Principais Responsabilidades . Processos que executa*
e Realiza aprovacdo do Relatério

) Final de Inventario
Diretor (a) do

Departamento de

e Encaminha Relatério Mensal do
o 3 Almoxarifado para o

Administragéo N
Departamento de Contabilidade e

Finangas

e Recebe e analisa planejamento de

ressuprimento anual do

Diretor(a) da Almoxarifado GMO001 - Planejamento de
Diviséo de e Analisa viabilidade das aquisi¢des | Aquisicdo de Material de
Materiais de materiais solicitadas pelo Consumo

Almoxarifado.

e Consulta histérico de consumo e

encaminha Oficio de Solicitacao

de Ressuprimento para a Divisao GMO002 - Atendimento a
de Materiais. Requisicdo de Materiais
e Consulta requisicdes em aberto e GMO003 - Controle do
verifica possibilidade e Recebimento,
Chefe do atendimento Armazenamento e
Almoxarifado e Organiza roteiros de entrega dos Distribuicéo
materiais solicitados GMO004 — Inventério
e Recebe documentacéo referente GMOO05 - Controle de
aos materiais entregues Estoque

e Coordena as conferéncias e
comunica inconsisténcias

e Registra entrada dos materiais




Principais Responsabilidades . Processos que executa*
recebidos

e Acompanha atividades de registro
e contagem durante o inventario
e Elabora relatorios do

Almoxarifado

(*) Refere-se aqueles processos pelo qual o profissional é responsavel pela execucdo de

80% ou mais das atividades descritas nos fluxogramas do tépico 05 deste Manual.



7. VIGENCIA

Este manual entra em vigor na data de sua assinatura e divulgacdo, revogando-se

disposicdes em contrario.

8. ATUALIZACOES DO MANUAL DE PROCESSO

A tabela abaixo relaciona 0s campos necessarios para o controle das atualizacGes,
revisdes e aprovacOes do manual de processo, a serem preenchidos sempre que julgado

necessario.

CONTROLE DE VERSOES E ALTERACOES

Versdo | Data Responsével Tipo de Alteracéo Revisor/Aprovador




9. APENDICES



APENDICE A



Apéndice A - Formulario DA08 — Termo de Recebimento Provisorio

Cadigo:
TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO |,
UFC Pré-Reitoria de
Administragdo
Eu, , SIAPE , atesto o recebimento provisério do obj
a que se refere o empenho de n° , emitido em / / e
nota fiscal n° da empresa , hos termos indicados abaixo:

CONDICOES DE RECEBIMENTO
1 — a obrigacao foi cumprida:

( ) no prazo

( ) fora do prazo (Data acertada: / / )
( ) integralmente

( ) parcialmente, tendo em vista o seguinte:

2 — o objeto foi entregue:

( ) na quantidade exigida

( ) em quantidade irregular
( ) outras observagdes:

O objeto ora recebido provisoriamente ndo conclui o cumprimento da obrigacdo, ficando sujeito a posterior verificagdo da qualidade,
que ocorrera conforme prazo estabelecido no edital.

Fortaleza, de de

Responsavel pela Entrega (Servidor Responsavel pelo Recebimento)



APENDICE B



Apéndice B - Formulario DA09 — Conferéncia Técnica

Cédigo:

CONFERENCIA TECNICA DAOS

UFC

Pré-Reitoria
de
Administragéo

O pagamento a empresa discriminada abaixo somente serd efetuado apds a entrega deste
documento junto a Divisdo de Patrimonio (Devolver com urgéncia).

REQUISITANTE:

SETOR:

MATERIAL:

QUANTIDADE:

Data da emiss3o: / /

Foram conferidas as mercadorias constantes no empenho de n° , emitido em /
/ , de acordo com a nota fiscal n° , da empresa , @S quais se encontram:

() de acordo com as especificacOes técnicas solicitadas, bem como em condi¢Ges normais de
funcionamento.
() em desacordo com especificagbes técnicas solicitadas pelo motivo a seguir:

Fortaleza, de de

Conferido por:

(Area Solicitante) (Servidor Responsavel pelo
Recebimento)



