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PARAMETRIZAGAOQ DO SETOR DE ALMOXARIFADO CENTRAL

1. ASSUNTO

Dispbe sobre normatizagéo e parametrizagio das atividades exercidas pelo Setor de Almoxarifado
Central da Prefeitura Municipa! de Lagoa Santa.

2. OBJETIVO

Disciplinar, consolidar, ordenar e legalizar as atividades exercidas pelo Setor de Almoxarifado da
Prefeitura Municipal de Lagoa Santa, bem como alinhar a metodologia de trabalho do mesmo,
minimizando o tempo de resposta aos requerentes.

3. RESPONSABILIDADE QUANTO AO CUMPRIMENTO

Do Setor de Almoxarifado, como orgso central, e dos demais
setores/divisdes/departamentos/secretarias que fazem parte direta ou indiretamente das atividades
afins do Setor de Almoxarifado Central.

4. CONCEITUAGAO

4.1. Almoxarifado

Almoxarifado & o local destinado & guarda e conservagio de materiais, em recinio coberto ou néo,
adequado a sua natureza, tendo a fungdo de destinar espagos onde permanecerd cada item

aguardando a necessidade do seu uso, ficando sua localizagdo, equipamentos e disposi¢&o interna
acondicionados a politica geral de estogues da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa/MG.

4.2. Confrole

Faz parte do conjunto de atribuigdes de cada setor envolvido, qual seja recebimento, armazenagem e
distribuicdo. O controle deve fornecer a qualquer momento as quantidades que se encontram &
disposigdo em processo de recebimento, as devolugdes ao fornecedor e as compras recebidas e
aceitas.

4.3. Recebimento
Recebimento & a atividade intermediaria enire as tarefas de compra e pagamento aoc fornecedor,

sendo de sua responsabilidade a conferéncia dos materiais destinados a Prefeitura Municipal de
Lagoa Santa.

4.4, Armazenagem
A guarda dos materiais no Almoxarifado obedece a cuidados especiais, proporcionande condigbes w
&

fisicas que preservem a qualidade dos materiais, objetivando a ocupagdo plena do local e a
ordenacao da arrumacao.

4.5. Distribuigéo de Materiais

Os materiais devem ser distribuldos aos interessados mediante programacéo de pleno conhecimento @

entre as partes envolvidas.
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4.6. Inventarios

Inventario fisico ¢ o instrumento de controle para a verificagdo dos saldos de estoques nos
almoxarifados e deptsitos, e dos equipamentos e materiais permanentes, em uso no 4rgéc ou

entidade,

5. DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

5.1. 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;

¢) Preservar a qualidade e as quantidades exatas.

5.2. Atribuigtes do Almoxarifado

a) Receber para guarda e protecdo os materiais adquiridos pela Prefeitura Municipal de

Lagoa Santa;

b) Entregar os materiais mediante requisigdes autorizadas aos usudrios da Prefeitura

Municipal de Lagoa Santa;

¢) Manter atualizados os registros necessarios.

6.3. Fases da Armazenagem

|FASES | = DESCRIGAO

f‘!"‘ FA_SE_]Veriﬁ'c':'agéo das condigbes de recebimento d; materié[;

]2“‘ FASE fﬁentificagée do material;

ﬁa FASE féuarda na localizag&o adotada;

[43 FASE {fhfgr_magéo“da localizag&o fi;ica de guarda ao controle;

|5a FAS_E_IVerificéEéo periodica das éondigc’j_es de pfdiegéo e arma_zenaménto;

!réa FASE ]Separagéo e Distribuigéan-i_)ara os'mfequerentes.

v
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5.3.1 Cuidados com a Armazenagem

Os principais cuidados na armazenagem, dentre outros sdo:

a) os materiais devem ser resguardados contra o furto ou roubo, e protegidos contra a agéo dos
perigos mecanicos e das ameagas climaticas, bem como de animais daninhos;

b) os materiais estocados ha 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 umna facil inspec&o € um rapido inventério;

d) os materiais que possuem grande movimentacdo devem ser estocados em lugar de facil acesso e
préxime das areas de expedicéo e o0 material que possui pequena movimentagao deve ser estocado
na parte mais afastada das areas de expedicio;

e) os materiais jamais devem ser estocados em contato direto com o piso. E preciso utilizar
carretamente os acessorios de estocagem para protegé-los;

f) a arrumacio dos materiais ndo deve prejudicar o acesso as partes de emergéncia, aos extintores
de incéndic ou a circulagdc de pessoal especializado para combater a incéndio (Corpo de

Bormbeiros);

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

h) os materiais pesados e/ ou volumosos devem ser estocados nas partes infericres das estantes e
prateleiras, eliminando-se os riscos de acidentes ou avarias e facilitando a movimentacéo;

i) os materiais devem ser conservados nas embalagens criginais e scmente abertos quando houver
necessidade de fornecimento parcelado, ou por ocasido da utifizagéo;

i) a arrumag&o 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 marcag3o do item, permitindo a facil
e rapida leltura de identificacdo e das demais informagdes registradas;

k) quando o material tiver que ser empilhado, deve-se atentar para a seguranca e altura das pilhas,
de modo a n3o afetar sua qualidade pelo efeito da pressao decorrente, o arejamento (distancia de 70
cm aproximadamente do teto e de 50 cm aproximadamente das paredes).

5.4. Recebimento de Mercadorias

As atividades de recebimento abrangem desde a recepc¢éo do material na entrega pelo fornecedor até
a entrada nos esfoques e & caracterizada como uma interface entre a solicitagéo do pedido para o

fornecedor e os estoques flsicos e contabeis.

(o

L
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5.4.1 As atribuigdes basicas do Recebimento s#o:

a) coordenar e controlar as atividades de recebimento e devolugdo de materiais;

b) analisar a documentag&o recebida;

¢} controlar os volumes declarados na Nota Fiscal e no Manifesto de Transporte com os volumes a
serem efetivamente receblidos;

d) proceder & conferéncia visual, verificando as condigdes de embalagem quanto a possiveis avarias
na carga transportada e, se for o caso, apontando as ressalvas de praxe nos respectivos

documentos;
e) proceder a conferéncia quantitativa e qualitativa dos materiais recebidos;

f) decidir pela recusa, aceite ou devolugio, conforme o caso.

5.4.2 A anélise do Fluxo de Recebimento de Materiais permite dividir a fungio em duas fases:
12 fase - entrada de materiais;
2% fase - conferéncia quantitativa e qualitativa,

12 fase - Entrada de Materiais:

A recepgéio dos velculos transportadores efetuada na portaria da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa
representa o inicio do processo de Recebimento e tem os seguintes objetivos:

a) recepgdo de mercadorias;

b) a triagem da documentag&o suporte do recebimento;

¢) constatag&o se a compra autorizada esta no prazo de entrega contratual;

d) constatagéo se o nimero do documento de compra consta na Nota Fiscali;

e) cadastramento no sistema das informagdes referentes a compras autorizadas, para as

quais se inicia o processo de recebimento.

. As compras ndo autorizadas ou em desacordo com a programagéo de entrega devem ser
recusadas, transcrevendo-se os motivos no requerimento de nofificagso;

s As divergéncias e irregularidades insandveis constatadas em relagio as condicdes d
contrato devem motivar a recusa do recebimento. O exame para constatagdo das avarias é feito
através da analise da disposicéo das cargas, da observagio das embalagens, quanto a evidéncias de

quebras, umidade e amassados. 7
( W,

.

\gﬁx\
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23 fase - Conferéncia Quantitativa Qualitativa

Conferéncia Quantitativa

E a atividade que verifica se a quantidade declarada pelo fornecedor na Nota Fiscal corresponde
efstivamente & recebida.

Dependendo da natureza dos materiais envolvidos, estes podem ser contados utilizando os seguintes
métodos:

a) Manual: para o caso de pequenas quantidades;

b) Por meio de célculos; para o caso que envolvem embalagens padronizadas com grandes
quantidades;

¢) Medigc&o: em geral as medigdes séo feitas por meio de trenas.

Conferéncia Qualitativa

Visa garantir a adequac8o do material ao fim que se destina. A andlise de qualidade efetuada pela
inspeco técnica, por meio da confrontagéo das condicdes confratadas na Ordem de Fornecimento
com as consignadas na Nota Fiscal pelo Fornecedor, visa garantir o recebimento adequado do
material contratado pelo exame dos seguintes itens:

a} Caracteristicas dimensionais;
b) Caracteristicas especificas;
¢) Restrigies de especificagéo;

§.5. Cadastramento de Dados nos Sistemas de Gestdes

O cadastramento dos dados necessérios ao registro do recebimento do material compreende a
atualizagdo dos seguintes sistemas;

» Sistema de Almoxarifado:; dados necessarios 4 entrada dos materiais em estoque, visando ao
seu controle;

5.6. Funcionalidade do Inventario

a. O ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentagdes;
b. Dos estogues com saldo fisico real das instalagbes de armazenagem;
¢. A anslise do desempenho das atividades do encarregado do Almoxarifado atraves dos

resultados obtidos no levantamento fisico;
d. O levantamento da situagdo dos materiais estocados no tocante aoc saneamento dos

estoques.
5.6.1 Os tipos de inventarios séo:

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 variag@es patrimoniais ocorridas durante o exercicio;

Inicial - realizado quando da criacdo de uma unidade gestora, para identificagéo e registro
dos bens sob sua responsabilidade;

(&)

AN
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5.7. Documentos Utilizados no Almoxarifado

Os seguintes documentos s&o utilizados no Almoxarifado para atendimento das diversas rotinas de
frabalho;

a) Termo de Recebimento: documento utilizado para esclarecer ao fornecedor os motivos da
devolugio, quanto os aspectos qualitativo e quantitativo;

b) Relatério técnico de inspegfo: documento utilizado para definir, sob o aspecto qualitative, o
aceite ou a recusa do material comprado do fornecedor;

¢) Requisigéo de material: documento utilizado para a retirada de materiais do almoxarifado.

6. DOS HORARIOS DE ATENDIMENTO

O horario de funcionamento do Setor de Aimoxarifado enquadra-se no horério de atendimento geral
da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa, sendo respeitado o calenddrio de feriados nacionais e
municipais, e os decretos expedidos nas excepcionalidades.

6.1. Fica o horario de atendimento definido em;

a) Atendimento Interno da Prefeitura

Fica definido o horario compreendido a partir das 08h00min (oito) horas as 11h00min (onze) e das
12h00min (doze) até as 17h00min (dezessete) horas, para a realizagao de atendimento a demanda
de servicos internos, ou seja, aocs servigos provindos dos setores/divisbes/departamentos/secretarias
da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa.

b} Atendimento Externo aos Fornecedores

Fica definido o horéario a partir das 08h00min (oito) horas as 10h00min (dez) e das 12h00min (doze)
até as 16h00min (dezesseis) horas,

7. DAS DISPOSIGOES GERAIS

7.1. Esta Instrugao Normativa seré revisada a cada 03 (trés) meses, a partir desta primeira revisao,

Lagoa Santa, 14 de Maio de 2010.

UGI - Unidade Gestora de Implantagao
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