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INSTRUGCAO NORMATIVA N° 007, de 06 de junho de 2018.

PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGCAO

Disciplina o recebimento, a armazenagem, a
estocagem e a distribuicdo de materiais pelos
almoxarifados da UDESC.

O Pro-Reitor de Administracdo da Fundacdo Universidade do Estado de Santa Catarina -
UDESC, no uso de suas atribuicdes e tendo em vista o disposto no Art. 22, inciso IV e Art. 23,
inciso VI do Regimento Geral da UDESC,

RESOLVE:

Art. 19 - Para fins desta Instrugcdao Normativa, considera-se:

I - Almoxarifado: local destinado a guarda e conservacdo dos materiais de consumo,
tendo a funcdo de destinar espacos onde permanecera cada item aguardando a necessidade do

Seu uso;

II - Material de consumo: é aquele que, em razdo do seu uso corrente, perde a sua
identidade fisica em 02 (dois) anos e/ou tem sua utilizagdo limitada a esse periodo;

III - Material permanente: é aquele que, em razdo do seu uso corrente, ndo perde a
sua identidade fisica, e/ou tem durabilidade superior a 02 (dois) anos;

IV - Armazenagem: conjunto de procedimentos técnicos e administrativos que
envolvem as atividades de recebimento, conferéncia, estocagem, conservacao, seguranga,
localizacdo e controle de estoque;

V - Estocagem: ordenamento adequado dos materiais em areas apropriadas, de acordo
com as suas caracteristicas e condicbes de conservagao exigidas;

VI - Recebimento: é o ato pelo qual o material adquirido é entregue no local
previamente designhado;

a) o ato do recebimento ndo implica em aceitagdo do material, apenas transfere a
responsabilidade pela guarda e conservagdo do material do fornecedor a UDESC;

b) qualquer que seja o local de recebimento, o registro de entrada do material sera
sempre no almoxarifado;

c) o recebimento é dividido em:
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1. recebimento provisério: quando é realizado a verificacdo das informacGes da nota
fiscal e a existéncia de Contrato/AF - Autorizacdo de Fornecimento. Nesta etapa, utiliza-se o
carimbo de “recebimento provisério” na nota fiscal para posterior conferéncia dos materiais.

2. recebimento definitivo: quando é realizado a verificacdo por meio da conferéncia
quantitativa e qualitativa (verificacdo das especificacoes: dimensdes, marca, modelo, validade,
entre outros).

VII - Aceitagdo: é a operagdo segundo o qual se declara, na documentacdo fiscal, por
meio da certificagdo da Nota Fiscal, que o material recebido satisfaz as especificacoes
contratadas. A aceitagcdao pode ser:

a) aceitacao total: quando todos os itens da Nota Fiscal estdo de acordo com o pedido;

b) aceitacdo parcial: quando os materiais sao aceitos parcialmente, ocorrendo uma
devolucao parcial dos materiais ao fornecedor. Neste caso, a empresa deve emitir nova Nota
Fiscal contendo apenas os materiais que estdo de acordo com o pedido;

c) rejeicao total: quando o material ndao for aceito, ocorrendo uma devolugao total ao
fornecedor.

VIII - Distribuicdo: atividade que consiste na entrega dos materiais aos setores
requisitantes, por meio da solicitacdao no sistema de pedidos do almoxarifado, em quantidade,
qualidade e tempo oportuno.

Art. 29 - Os Diretores Gerais nos Centros e o Reitor na Reitoria deverao designar,
através de portaria publicada no Diario Oficial do Estado, um servidor efetivo como
responsavel pelo almoxarifado da Unidade.

§1° Para a indicacao do servidor, deve ser considerada a compatibilidade do perfil com
as atribuicdes do cargo, a complexidade das tarefas e a capacidade para um bom desempenho
da fungao;

§ 20 Para o exercicio da fungdo, o servidor designado tem um prazo de até 90 dias para
realizar o curso/treinamento online ou presencial (com certificacdo) para a capacitacao
especifica ao efetivo exercicio de suas atribuicoes;

§ 390 servidor designado na forma do caput deste artigo serd o responsavel pelo
correto recebimento, armazenamento, distribuicdo e controle dos registros das transacdes
decorrentes destas atividades, em sistema préprio (CIASC SME), sendo vedada a transferéncia
de responsabilidade;

§ 49 Os Centros de Ensino da UDESC que nao possuam em sua Estrutura Administrativa
Funcdo de Confianga correspondente ao almoxarifado, esta atribuicdo serd do préprio Diretor
Administrativo do Centro, conforme Art. 69, inciso VIII do Regimento Geral da UDESC.

Art. 3° - S3o atribuicdes do responsavel pelo almoxarifado:

I - Restringir a entrada de pessoas no interior do almoxarifado;

IT - Zelar pela perfeita condicdo de uso dos materiais, mantendo os itens estocados em
niveis compativeis com o consumo médio;

III - Organizagao do espaco fisico, com a distribuigdo de estantes e estrados préprios
para a armazenagem dos materiais;
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IV - Manter o controle sobre os materiais a receber, por meio das informagoes
disponibilizadas no Sistema de Contratos — SICON, cobrando das empresas o cumprimento dos
prazos de entrega e comunicando os eventuais atrasos e irregularidades ao setor de contratos;

V — Manter atualizado os registros de movimentagdao dos materiais, que devem ser
efetuados no Sistema CIASC SME;

a) Os registros de "“Entrada” devem ser efetuados no mesmo dia em que o
almoxarifado receber os materiais, salvo em dias de fechamento mensal/anual;

b) Os registros de “Saida” devem ser efetuados no mesmo dia em que ocorrer a
distribuicdo dos materiais, salvo em dias de fechamento mensal/anual.

VI - Manter em arquivo os documentos do almoxarifado, em ordem cronoldgica, sendo
gue o tempo de guarda é de 5 (cinco) anos, conforme tabela de temporalidade disposta na
Portaria SEA 854 de 18/11/2008;

VII - Proceder a conferéncia, por meio dos relatérios encaminhado pela contabilidade,
das notas fiscais de consumo langadas no almoxarifado (CIASC SME) com as notas fiscais de
consumo liquidadas pelo setor financeiro (SIGEF), providenciando, quando for o caso, os
devidos ajustes antes do fechamento mensal;

VIII - Proceder a conferéncia, juntamente com o responsavel pelo setor de patrimoénio,
por meio dos relatérios encaminhados pela Reitoria, das notas fiscais de materiais
permanentes lancados no almoxarifado e as notas fiscais de permanente tombadas pelo setor
de patriménio, providenciando, quando for o caso, os devidos ajustes antes do fechamento
mensal;

IX - Manter atualizado o cadastro das assinaturas dos responsaveis de cada setor,
sendo recomendado até 3 servidores por setor;

X - Responsabilizar-se por meios seguros de transporte e manuseio dos materiais.

Art. 4° - Todo material em estoque deve ficar em um mesmo almoxarifado por unidade
administrativa, sendo proibida a existéncia de almoxarifados ou depdsitos paralelos.

Paragrafo Unico. O sistema oficial de controle dos almoxarifados da UDESC é o CIASC
SME - Sistema de Materiais em Estoque, sendo desconsiderado pelos 6rgdos fiscalizadores
qualquer outro controle paralelo.

Art. 5° - Quanto a escolha da estrutura fisica que abrigara o almoxarifado, deve ser
levado em consideracdo os seguintes requisitos:

I - Andar térreo, com rampa para o uso de carros de transporte, facilitando a
movimentagdo dos materiais (entrada e saida);

IT - Cobertura do acesso principal, com protecao para chuva (tipo toldo);

III - Portas de entrada, de preferéncia basculante, com largura compativel ao acesso
dos carros de transporte utilizado pelo almoxarifado e fornecedores;

IV - Seguranga do local contra furto e roubo, com a instalagdo de alarmes, grades e
reforco nas portas (cadeado, chave tetra, entre outros);

V - Local arejado, com limpeza diaria;
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VI - Adequacao do local destinado ao almoxarifado de forma a garantir a conservacao
dos materiais contra a acdo dos perigos mecéanicos, das ameacgas climaticas, bem como de
animais daninhos (dedetizacdes semestrais);

VII - Instalacao de extintores préprios para uso em almoxarifados (H20 e pé quimico);

VIII - Corredores com largura compativel para a livre passagem do carro de transporte
utilizado pelo almoxarifado;

IX - Estrados leves e empilhaveis, fabricados de preferéncia em polietileno e/ou
polipropileno, para a estocagem dos materiais;

X - Estantes adequadas, com reforgo, para a estocagem dos materiais;

XI - Local especifico para o recebimento dos materiais, que deve ser separado da area
de armazenagem.

Art. 6° - O almoxarifado devera ser organizado de tal forma que haja a maximizagao
do espaco, a garantia de seguranga dos materiais estocados e a facil circulagdo interna,
atendendo as seguintes condigoes:

I - Os materiais estocados ha mais tempo devem ser fornecidos em primeiro lugar, com
base nos métodos PEPS - Primeiro a Entrar, Primeiro a Sair ou PVPS - Primeiro a Vencer,
Primeiro a Sair, com a finalidade de evitar o envelhecimento do estoque e a expiracdo do prazo
de validade dos materiais;

IT - Os materiais devem ser estocados de modo a possibilitar uma facil inspecdo e um
rapido inventario;

III - Os materiais com grande movimentacdao devem ser estocados em lugares de facil
acesso e proximo a area de expedigdo; os materiais com pequena movimentacdao devem ser
estocados na parte mais afastada da area de expedicdo;

IV - Os materiais ndo podem ser estocados em contato direto com o piso, devendo ser
armazenados corretamente sobre estrados ou paletes, de forma a garantir a protecdao e
integridade dos mesmos;

V - A disposicdo dos materiais ndo pode prejudicar o acesso as saidas de emergéncia,
aos extintores de incéndio ou a circulagdo de pessoal especializado (Corpo de Bombeiros);

VI - Os materiais pesados e/ou volumosos devem ser estocados nas partes inferiores
das estantes/prateleiras ou nos estrados/paletes, eliminando-se os riscos de acidentes ou
avarias e facilitando a movimentacao dos mesmos;

VII - Os materiais devem ser conservados nas embalagens originais, as quais devem
ser abertas somente quando houver necessidade de fornecimento parcelado ou por ocasido da
utilizacdo total de seu conteldo;

VIII - Os materiais devem ser dispostos de modo a possibilitar que a face da
embalagem ou etiqueta que contenha a identificacdao do item seja facilmente visualizada,
permitindo a leitura facil e rapida das informagoes;

IX - Quando o material necessitar ser empilhado, deve-se atentar para a seguranga e
altura das pilhas (ver indicagao do fabricante), de modo a ndo afetar a sua qualidade, seja pelo
efeito da pressao decorrente ou pela falta de arejamento das embalagens;

X - Os materiais empilhados devem ser mantidos a uma distancia de 70cm
aproximadamente do teto e 50cm das paredes;
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XI - Os materiais de pequeno volume e alto valor, como cartuchos e tonners, deverao
ser armazenados em armarios com chaves.

Art. 7° - Os estoques serdo dispostos em grupos de materiais (expediente, limpeza,
géneros alimenticios, elétrico, etc.) a fim de facilitar a movimentacao e o inventario.

Paragrafo Unico. Todos os materiais em estoque devem ser armazenados nas suas
embalagens originais e identificados com o coédigo do CIASC SME.

Art. 8° - Os Centros de Ensino e Reitoria deverdo fazer o planejamento da compra de
materiais levando em consideracdo o calendario de compras, o consumo médio mensal, o
espaco fisico disponivel e as condicdoes de estocagem em cada um dos respectivos
almoxarifados.

Art. 9° - Todo material recebido deve vir acompanhado de Nota Fiscal e conferido com
o Contrato ou Autorizacao de Fornecimento - AF, ambos disponibilizados no Sistema de
Contratos - SICON.

Paragrafo Unico. No caso de doacdo, o processo deverd vir instruido pelo interessado.

Art. 10 - O recebimento dos materiais de consumo deve ser realizado pelo responsavel
do almoxarifado, que registrara a entrada dos itens no estoque por meio do respectivo
lancamento no CIASC SME.

§ 19 Depois de realizado o recebimento e a conferéncia dos materiais, a nota fiscal
original deverd ser certificada e encaminhada para o setor financeiro, com o carimbo do
“Almoxarifado OK”, para liquidacao da despesa e posterior pagamento;

§ 2° No caso de materiais para laboratérios e projetos, os mesmos podem ser
entregues diretamente ao setor solicitante, que serd o responsavel pelo recebimento,
conferéncia, certificacdo da Nota Fiscal e encaminhamento para pagamento;

I - No caso de materiais quimicos controlados, atentar para a IN 012/2016/PROAD (e
suas futuras atualizacoes);

§ 30 Todas as notas fiscais de consumo, até mesmo as que contém materiais que nao
ficam estocados no almoxarifado (gasolina, carimbos, pisos, persianas, etc.) devem ser
registradas no CIASC SME, inclusive, as notas fiscais de prestacdo de contas de adiantamento.

§ 40 Todas as notas fiscais de materiais de consumo, enviadas ao financeiro para
pagamento, devem conter o carimbo de “Almoxarifado ok”, comprovando que o setor do
almoxarifado possui uma copia da referida nota e fara o respectivo lancamento no CIASC SME.

Art. 11 - S3o condicGes essenciais para que o responsavel pelo almoxarifado efetue o
recebimento do material:

I - Conferéncia da Nota Fiscal com a Autorizacdo de Fornecimento ou Contrato,
observando os seguintes itens:

a) comparagao do material recebido com as amostras enviadas pela Reitoria (quando
for o caso);

1. Havera apuracdo de responsabilidades caso ocorra o recebimento de materiais em
desconformidade com a amostra encaminhada pelo responsavel técnico.

b) marca cotada pelo fornecedor;

c) dimensGes e caracteristicas;
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1. As caracteristicas e dimensGes do material serdo analisadas com o auxilio de
equipamentos proprios que devem constar no almoxarifado, sdo eles: balanca de precisdo,
micrémetro, trena, entre outros que se fagcam necessarios;

d) quantidade fornecida;
e) valor unitario/total;
f) validade dos materiais.

IT - Providenciar junto ao fornecedor a regularizagdo do material ndo aceito, por ter
sido entregue em desacordo com as especificacbes, sem que haja a necessidade de
envolvimento do setor de compras/contrato;

III - Consultar o setor de compras/contrato para solucionar os casos em que o material
nao for aceito por problemas de maior complexidade;

IV - Se o material depender de posterior exame qualitativo, o responsavel do
almoxarifado fara o aceite provisorio, com o uso do carimbo proprio na Nota Fiscal;

Art. 12 - Todo material recebido no almoxarifado tem seu destino determinado pelas
seguintes condigoes:

I - Em se tratando de material permanente:
a) Devera ser entregue diretamente ao setor solicitante;

b) O setor solicitante devera informar o recebimento do material ao almoxarifado. O
solicitante é o responsavel pela certificagdo da Nota Fiscal e pela assinatura na guia de saida
do almoxarifado, comprovando que o material foi efetivamente recebido;

c) A Nota Fiscal devera ser encaminhada ao Setor de Patrimdnio, que providenciara a
inclusdo dos numeros dos patrimonios e ficara com uma cépia da Nota Fiscal para registro. O
setor solicitante é o responsavel pelo encaminhamento da Nota Fiscal para pagamento;

d) O material permanente recebido em forma de doacgdo, devera ser informado ao Setor
de Patrimonio, por meio do processo de doacdo, para tombamento do material sistema CIASC
GIM.

II - Em se tratando de material de consumo, devera ser estocado no almoxarifado e
distribuido conforme a necessidade, mediante solicitacdo no sistema de pedidos, com a
requisicdo preenchida sem rasuras e devidamente assinada por um dos responsaveis que
contém cadastro da assinatura no setor do almoxarifado;

§ 1° O material de consumo recebido em forma de doacdo deverd ser encaminhado ao
interessado, caso ja tenha destino determinado, sendo, devera ser estocado no almoxarifado;

§ 2° Para que a solicitacdo de tonner/cartucho seja atendida, € necessario que o
solicitante devolva o tonner/cartucho vazio no momento da entrega, em atendimento ao
Decreto 636/1991;

§ 39 Para que a solicitacdo de pneus seja atendida, é necessario informar ao solicitante
sobre a obrigatoriedade da devolugdo dos pneus usados ao almoxarifado, em atendimento ao
Decreto 636/1991. O almoxarifado concederda um prazo para a devolugdo desses pneus.

Art. 13 - Para toda movimentagdo de material (entrada e saida) devera ser efetuado o
respectivo langamento no sistema CIASC SME, uma vez que é obrigatéria sua utilizagdo, e a
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impressao dos respectivos comprovantes, que sdao auditados em vistorias pelos 6rgaos
fiscalizadores.

§ 19 As guias de entrada de materiais de consumo por compra, emitidas no SME,
devem ser impressas e arquivadas juntamente com a cdpia da Nota Fiscal certificada;

§ 20 As guias de entrada de materiais de consumo por doacdo, emitidas no SME, devem
ser impressas e arquivadas juntamente com o processo original de doagao;

I - Antes do langcamento das entradas, consultar a tabela dos cddigos padronizados
fornecida pelo Almoxarifado da Reitoria, tendo em vista que é vedado o mesmo material ter 2
cédigos distintos.

§ 39 As guias de saida de materiais de consumo por fornecimento aos setores, emitidas
pelo SME, devem ser impressas e arquivadas juntamente com as requisicbes sem rasuras e
devidamente assinadas, respeitando-se o cadastro de assinaturas.

I - As solicitagdes de materiais ao almoxarifado devem ser realizadas via Sistema de
Pedidos, disponivel aos servidores da UDESC pela intranet;

II - E de responsabilidade do requisitante ou responsavel pelo setor proceder a
conferéncia dos itens entregues pelo almoxarifado. A assinatura na requisicdo de materiais
deve ser realizada pelo responsavel, ou seja, o servidor que possua cadastra de sua assinatura
no setor do almoxarifado.

a) caso o setor possua pendéncias de assinaturas em requisicbes ja atendidas
anteriormente, o responsavel pelo almoxarifado podera suspender futuras entregas até que as
pendéncias sejam regularizadas.

III - Encaminhar aos setores, via e-mail, os relatorios de consumo dos materiais, de
maneira trimestral ou semestral;

§ 40 As guias de saida de materiais de consumo por doagdo, emitidas pelo SME, devem
ser impressas e arquivadas juntamente com o processo original, devidamente autorizado pelo
Magnifico Reitor e Secretaria de Estado da Administracdo — SEA.

I - Somente o almoxarifado da Reitoria esta autorizado a realizar saida por doagdo.

§ 59 As guias de saida de materiais permanentes, emitidas no SME, devem ser
assinadas pelos setores requisitantes e arquivadas juntamente com a guia de entrada e cépia
da nota fiscal certificada.

Art. 14 Inventario fisico € um instrumento de controle para a verificacdo dos saldos de
estoque nos almoxarifados e deve ser realizado com frequéncia semanal ou mensal nos itens

com maior movimentagao.

§ 1° Os estoques devem ser objetos de constantes revisdes e analises, para a correcao
da quantidade e identificacdo dos itens ativos e inativos;

§ 2° O inventario apresenta a seguinte tipologia:

I - Anual: destinado a comprovar a quantidade total e o valor dos bens existentes em
cada almoxarifado em 31 de dezembro de cada exercicio;

IT - Inicial: realizado quando da criacdao de uma unidade gestora, para identificagdo e
registro dos bens sob sua responsabilidade;
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III - De transferéncia de responsabilidade: realizado quando da mudanga do
responsavel pelo almoxarifado;

IV - De extincdo ou transformacao: realizado quando da extingdo ou transformacao da
unidade gestora;

V - Eventual: realizado em qualquer época, por iniciativa do responsavel pelo
almoxarifado ou do érgao fiscalizador.

§ 3° E obrigatéria a realizacdo do inventdrio total dos itens sempre que ocorra a
transferéncia de responsabilidade no almoxarifado ou na Diregdo Geral do Centro. Apds a
realizacdo do inventario total, devera ser confeccionado o Termo de Transferéncia de
Responsabilidade (Anexo II).

Art. 15 — Os cartuchos/tonners vazios, pneus usados e papéis reciclaveis devem ser
encaminhados ao almoxarifado da Reitoria, todo final de més, para que sejam doados a
Fundacdo Nova Vida, de acordo com o Decreto Governamental n°® 636/1991.

Art. 16 - Para os materiais com prazo de validade vencido, inserviveis e/ou
descartaveis, o Almoxarifado da Reitoria, quando pertinente, instruird processo para doacdo ou
baixa, a qual devera ser autorizado pelo Magnifico Reitor da UDESC e aprovada pela Secretaria
de Administracdo do Estado - SEA.

Art. 17 - Apos o fechamento mensal, todos os centros de ensino deverdo encaminhar a
Coordenacao do Almoxarifado da Reitoria a Declaracdo de Regularidade Mensal do
Almoxarifado (Anexo 1I), assinado pelo responsavel do almoxarifado e pelo Diretor
Administrativo do Centro.

Paragrafo Unico: o cronograma com as datas dos fechamentos mensais sera
encaminhado em janeiro de cada ano, pelos coordenadores dos setores de Almoxarifado e
Patrim6nio da Reitoria.

Art. 18 - Ao final de cada exercicio deverda ser constituida uma comissdo para
levantamento do saldo em estoque nos almoxarifados, conforme determinacdo da Secretaria
da Fazenda e Administracdo, de acordo com o Decreto publicado anualmente (Fechamento
Anual).

Art. 19 - Esta Instrucdao Normativa entra em vigor a partir desta data e revoga a
Instrugao Normativa 005/2011 PROPLAN/PROAD.

Simone Soares
Pré-reitora de Administracdo em exercicio
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ANEXO I

Regularidade mensal - __ /2018

Declaramos que os langamentos do almoxarifado do Centro ,
referente ao més /20__, foi encerrado no dia /__/20__, conforme cronograma de
fechamento.

Informamos que cumprimos a IN 007/2018 - PROAD, que disciplina o recebimento, a
armazenagem, a estocagem e a distribuicdo de materiais pelos almoxarifados da UDESC.

Os saldos constantes no inventario fornecido pelo Sistema CIASC SME s3o 0s mesmos

que constam no estoque fisico de materiais armazenados no almoxarifado, conforme contagem
realizada no decorrer do més, e que ndo ha saldo de material permanente no almoxarifado.

Local e data.

Diretor(a) Administrativo(a) do (centro) Responsavel pelo Almoxarifado do (centro)

Ilmo Sr.
Coordenador de Apoio Almoxarifado
SEAL/CAD/PROAD
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ANEXO II

Termo de Transferéncia de Responsabilidade

Aos dias do més do ano de , foi promovido o
confronto entre a existéncia fisica dos materiais em estoque com o inventario fornecido pelo
CIASC SME, face ao término da gestdo e consequente transferéncia de responsabilidade,
relativa a guarda e controle dos materiais de consumo do almoxarifado do Centro
da UDESC, do (a) servidor (a) , matricula
, para o (a) servidor (a) , matricula
, verificando que

A partir desta data, o (a) servidor (a)
passara a ter inteira responsabilidade pela guarda, uso e controle dos materiais em estoque,
respondendo por possiveis diferencas que possam vir a surgir no tocante a quantidade sob sua
guarda.

Nesta data, o valor dos materiais em estoque, de acordo com o inventario do CIASC
SME é de R$ XXX.XXX,XX (valor por extenso).

Para os devidos fins, lavramos em conjunto o presente Termo em 2 (duas) vias que
serdo assinadas pelos responsavel atual e pelo futuro responsavel.

Local, / /

Responsavel atual Responsavel futuro
(Carimbo e assinatura) (carimbo e assinatura)



