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Federal (rotinas e procedimentos) (documento SEI 0626166).

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.
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HAENDEL SILVA FONSECA JOSE ADENAUER ARAGAO LIMA
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APRESENTAGAO

Este Manual de Procedimento de Gestdo de Material de Consumo da Camara
Legislativa do Distrito Federal foi elaborado pela Comissdo Constituida pela Portaria do
Secretario-Geral n° 52 de 04 de maio de 2021, visando apresentar descrigbes, conceitos
e orientagdes de procedimentos pertinentes aos servigos de responsabilidade do Setor de
Almoxarifado.

Em razdo da amplitude dos assuntos tratados, o Manual estad estruturado em
capitulos:

Capitulo 1 - Apresenta a Introdugdo, Objetivos deste Manual, principais
atribuices e definicdes relacionadas a gestdo de materiais do Almoxarifado

Capitulo 2 - Aborda os beneficios de o Almoxarifado estar em local estratégico e
da elaboracdo de uma estrutura para organizacao do espaco.

Capitulo 3 - Versa sobre o planejamento das aquisigGes.

Capitulo 4 - Trata das atividades do Almoxarifado, a gestdo do estoque, que
compreende as rotinas de recebimento e aceitagdo de materiais, os cuidados de
armazenagem, bem como os requisitos a serem observados na distribuicdo, os
procedimentos para os materiais de consumo e o0s procedimentos pertinentes aos
balangcos mensais, além de todo o processo de controle de estoque no sistema,
observando os métodos adequados para um efetivo controle e padronizagao.

Capitulo 5 — Trata-se dos procedimentos dos inventarios fisicos dos estoques,
inclusive os inventarios anuais.

Capitulo 6 — Refere-se as responsabilidades pertinentes a guarda e uso, bem
como aos danos causados aos materiais sob a guarda do Almoxarifado.

Capitulo 7 — Compreendem as consideragdes finais e referenciais bibliograficos.
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CAPITULO 1
DA INTRODUGAO, DOS OBJETIVOS E DAS DEFINICOES

1.1 Introducado

O Setor de Almoxarifado consiste no local destinado a suprir a organizacdo dos
materiais de consumo, necessarios ao seu desempenho, no momento certo, com a
qualidade requerida, mediante precos econdmicos, recebendo e armazenando os bens
de modo apropriado, distribuindo-os aos setores demandantes, evitando estoques
desnecessarios e mantendo rotinas de controle efetivas.

O setor tem como principais atribuicdes:

e Iniciar processo licitatorio para aquisicdo de material de consumo de sua
responsabilidade, para fins de reposicao de estoque;

e Receber e conferir os materiais adquiridos ou cedidos de acordo com o documento
de Compra (Nota de Empenho e Nota Fiscal) ou equivalente;

e Registrar ocorréncia de materiais ndo entregues ou entregues em desacordo com
o Empenho, Termo de Referéncia ou equivalente;

e Registrar em sistema proprio as notas fiscais dos materiais recebidos;
e Preservar a qualidade e as quantidades dos materiais estocados;

e Organizar e manter atualizado o registro de estoque do material existente, a fim
de manter os estoques em niveis adequados, para que ndo haja indisponibilidade
do material;

e Distribuir material de consumo, conforme requisicdo em sistema prdprio, a fim de
atender as demandas das unidades;

e Encaminhar a Divisdo de Orcamento, Financas e Contabilidade as notas fiscais
para procedimentos de liquidacdo e pagamento;

¢ Elaborar dados estatisticos de consumo por itens para planejamento das compras;
e Elaborar relatérios dos materiais existentes e outros relatorios solicitados;

e Elaborar e encaminhar mensalmente ao Setor de Contabilidade o Relatdrio de
Movimento Mensal e o Relatdrio de Movimento Anual de Almoxarifado para fins de
registros contabeis;

e \Viabilizar o inventario anual dos materiais estocados;

e Garantir que as instalagdes estejam adequadas para movimentagdo e retiradas dos
materiais visando um atendimento agil e eficiente;

e Propor politicas e diretrizes relativas a estoques e programagdo de aquisicdo e o
fornecimento de material de consumo;

e Fazer a Gestao dos Estoques de forma eficiente, entre outros.
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Dessa forma, este Manual visa regulamentar e padronizar rotinas e procedimentos
da gestdo de material de consumo e das atividades a serem desempenhadas pelo Setor
de Almoxarifado da Camara Legislativa do Distrito Federal, como recebimento,
armazenagem, distribuigao e controle de estoque e da guarda e conservagdo de materiais
de consumo, visando alcangar a eficiéncia, transparéncia e a minimizacao dos custos.

Além disso, a fim de atender a exigéncia de melhor gestdo das operacbes e
procedimentos pertinentes ao controle dos materiais estocaveis da Camara Legislativa do
Distrito Federal, os servidores deverao observar as instrugdes contidas neste manual e
em legislagdo especifica.

Espera-se, com este Manual, disponibilizar as Unidades Gestoras informagGes
relativas as acGes a serem adotadas na gestao de estoques.
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1.2 Objetivo

O objetivo deste Manual é promover a padronizagdo das rotinas a serem realizadas
na gestdo de bens de consumo no ambito da Camara Legislativa, orientando os servidores
nos procedimentos adequados, de forma a maximizar o uso dos recursos materiais,
evitando desperdicios e ndo permitindo o desabastecimento de materiais as diversas
Unidades organizacionais da Casa.

Por se tratar de um instrumento dinamico, é necessaria sua constante atualizagdo,
de forma a compatibiliza-lo as recorrentes atualizacdes ocorridas na Administracdo
Publica.
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1.3 Das definicoes

Para fins deste Manual, considera-se:

I. Almoxarifado: setor responsavel pela aquisicdo, recebimento, conferéncia, registro,
armazenagem, preservacao e distribuicdo de materiais de consumo, adequados a sua
natureza, a fim de suprir as necessidades operacionais das unidades organizacionais da
Camara Legislativa do Distrito Federal;

II. Unidade demandante: Unidade ou Setor responsavel por requerer, junto ao Setor
de Almoxarifado, os materiais de consumo fundamentais e necessarios a execucao das
atividades em determinada unidade administrativa da Camara Legislativa;

III. Comissdo de Recebimento: grupo de pessoas responsaveis por receber,
identificar e conferir materiais e produtos, registrando as movimentagoes de entrada e
saida;

IV. Material de Consumo: aquele que em razao de seu uso corrente e da definicao da
Lei n® 4.320/1964 perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizagdo
limitada a dois anos;

Além disso, um material é considerado de consumo caso atenda a um, e pelo menos um,
dos critérios a seguir:

a. Critério da Durabilidade — Se em uso normal perde ou tem reduzidas as suas condicGes
de funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

b. Critério da Fragilidade — Se sua estrutura for quebradica, deformavel ou danificavel,
caracterizando sua irrecuperabilidade e perda de sua identidade ou funcionalidade;

c. Critério da Perecibilidade — Se esta sujeito a modificagbes (quimicas ou fisicas) ou se
deteriora ou perde sua caracteristica pelo uso normal;

d. Gritério da Incorporabilidade — Se esta destinado a incorporagdo a outro bem, e ndo
pode ser retirado sem prejuizo das caracteristicas fisicas e funcionais do principal. Pode
ser utilizado para a constituicao de novos bens, melhoria ou adicdes complementares de
bens em utilizacdo (sendo classificado como 4.4.90.30), ou para a reposicao de pecas
para manuten¢do do seu uso normal que contenham a mesma configuracdo (sendo
classificado como 3.3.90.30);

e. Critério da Transformabilidade — Se foi adquirido para fim de transformacdo.

V. Material de Consumo de uso especifico: material de consumo necessario a
atividade de determinada unidade administrativa e que pode ser mantido no
Almoxarifado;

VI. Recebimento: ato pelo qual o material encomendado, em conformidade com as
especificagdes constantes no empenho, é entregue a Camara Legislativa no local
previamente designado, nao implicando em aceitacao;

VII. Recebimento Provisorio: ato da entrega de um bem a Camara Legislativa no
local previamente designado para efeito de posterior verificacdo de conformidade do
material com a especificacdo, nao importando em aceitagdo definitiva;
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VIII. Recebimento definitivo/aceite: fase da etapa do processo de recebimento de
materiais em que o(s) responsavel(eis) atestam, no documento fiscal, que o material
recebido esta de acordo com as quantidades e especificagbes contratadas;

IX. Entrada de material: fase da etapa do processo de recebimento de materiais na
qual sdo registrados, em sistema préprio de almoxarifado, os dados referentes a compra
do material;

X. Armazenagem: parte logistica responsavel pela conservagdo e guarda temporaria de
produtos em geral, adquiridos com a finalidade de suprir as necessidades operacionais
das unidades da Camara Legislativa;

XI. Requisicao de Material: fase da etapa da gestdo de materiais em que a Unidade
ou Setor demandante formaliza, por meio eletronico e em sistema proprio, o pedido de
material ao Almoxarifado.

XII. Distribuicdo: processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas condigOes
Qo usuario, quando for necessario ou requisitado;

XIII. Material Inservivel: material de consumo cuja utilizagdo ndo encontra mais
aplicagdo na Camara Legislativa;

XIV. Materiais em desuso ou itens inativos: material estocado ha mais de 1 (um)
ano, sem qualquer movimentagao e todo aquele material que, em estoque ou em servigo,
independentemente da sua natureza, ndo tenha mais, comprovadamente, utilidade para
o Setor de Almoxarifado ou a Unidade demandante;

XV. Guia de Remessa de Material: documento que acompanhara a distribuicao dos
materiais de consumo a outras unidades;

XVI. Inventario: processo de contagem fisica dos materiais existentes, para posterior
conciliacdo entre os saldos fisicos do estoque e os registros contabeis.

XVII. Lista de Contagem: lista para conferéncia dos estoques pela comissdo
responsavel pela contagem dos materiais, contendo os seguintes campos: codigo do
material, descritivo, unidade de medida/apresentagdo, se possivel, endereco de
armazenamento e quantidade (em branco);

XVIII. Lista de Conciliagdo de Estoques: lista para conciliagdo dos estoques
inventariados, com os seguintes campos: codigo do material, descritivo, unidade de
medida, localizacdo, quantidade final apurada, e custo médio do material;

XIX. Relatério de Variacdo de Estoques: relatério detalhado dos itens que
apresentaram divergéncias entre a quantidade apurada pela Comissdo Inventariante e o
registrado no sistema informatizado de estoque de materiais;

XX. Relatorio Analitico de Inventario: relatdrio detalhado dos itens em estoque,
emitido ao final do inventario pelo chefe do Setor de Almoxarifado, com as seguintes
informacOes: cddigo do material, descritivo, unidade de medida, quantidade final
apurada, conta contabil, subitem da natureza de despesa, custo médio e valor total do
item;

XXI. Relatério Sintético de Material: relatdrio emitido ao final do inventario pelo
chefe do Setor de Aimoxarifado, com os valores apurados por contas contabeis, gerados
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a partir do Relatdrio Analitico de Inventario com as seguintes informagdes: conta contabil,
subitem da natureza de despesa, descricdo do subitem, saldo inicial do inventario, ajustes
realizados no sistema, saldo final do estoque apds a realizagao do inventario;

XXII. Relatodrio Circunstanciado de Inventario de Estoques: relatorio emitido ao
final do inventario pelo Presidente da Comissdao contendo as ocorréncias verificadas
durante a realizagdo do inventario;

XXIII. Relatdrio Final de Estoques: relatério final assinado pelos integrantes da
comissdo, que contera os seguintes documentos: Lista de Contagem, Lista de Conciliacdo
de Estoques, Relatério de Variagdo de Estoques, Relatério Analitico de Inventario,
Relatdrio Sintético de Material e Relatério Circunstanciado de Inventario de Estoques.
XXIV. Relatorio de Conciliacao Contabil: relatério elaborado pelo Setor de
Contabilidade da Divisao de Orcamento, Finangas e Contabilidade apontando a
conciliacdo entre os saldos existentes no Sistema Integrado de Administracao Financeira
e Contabil — SIAC/SIGGO e os saldos finais do inventario.
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CAPITULO 2
DA LOCALIZACAO E ESTRUTURA DO ALMOXARIFADO

2.1 Da Localizacao

O Almoxarifado, por ser um setor estratégico, sua localizagdo e instalacdao, sempre que
possivel, devera considerar:

I. maior proximidade com os usuarios;

II. preferéncia por locais de facil acesso, bem ventilado, que receba luz do sol;

III. optar, quando possivel, por edificio térreo, evitando local onde os acessos se deem
por escadas, corredores estreitos, elevadores, entre outros fatores que possam dificultar
a entrega ou recebimento de materiais;

1IV. optar, quando possivel, por edificios com locais que facilitem a carga e descarga.

2.2 Da Estrutura do Setor de Almoxarifado

A elaboracdo da estrutura organizacional de um almoxarifado visa o aproveitamento de
espaco da melhor forma e de maneira racional o seu espago horizontal e, principalmente,
vertical, tendo por consequéncia uma melhor armazenagem dos materiais.

2.2.1 A organizacao do espaco, entre outras diretrizes deve prever:

L. tipo, quantidade, peso e volume dos materiais a armazenar;

II. a natureza dos produtos: inflamaveis, alimenticios, farmacéuticos, entre outros;
III. os materiais ndo poderao ser armazenados diretamente em contato com o chdo,
devendo fazer uso de prateleiras, estrados ou outro meio para tanto;

IV. altura maxima das pilhas e estantes;

V. meios de transporte interno e espagos necessarios ao seu transito;

VLI. areas destinadas ao recebimento e expedigdo;

VII. variagOes de temperatura e ambiente;

VIIL. iluminagdo artificial e natural da area;

IX. efetivacao dos processos de prevencdo a incéndio;

X. sinalizacdo e outras medidas de seguranca do pessoal e patrimonial.

10
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CAPITULO 3
DO PLANEJAMENTO DAS AQUISICOES

Ressalvados os casos expressamente previstos neste Manual, o planejamento das
aquisicGes para suprimento de estoque de material de consumo sera executado no Setor
de Almoxarifado, sob a Coordenacdo da Divisdao de Almoxarifado e Patrimonio.

3.1 Material de consumo para suprimento de estoque

Cabe a Divisdo de Almoxarifado e Patriménio coordenar o planejamento das aquisicoes
de material de consumo, elaborado pelo Setor de Almoxarifado, para suprir as
necessidades da Camara Legislativa.

3.1.1 O planejamento das aquisicdes de materiais de consumo destinado ao suprimento
de estoque sera elaborado anualmente e preparado pelo Setor de Almoxarifado, que
devera, em casos especificos, consultar as unidades administrativas quanto as
quantidades e especificagbes dos materiais a adquirir, ressalvados os materiais de
consumo previstos no subitem 3.1.2.

3.1.2 0 planejamento das aquisicdbes de materiais relativos “copa e cozinha”,
medicamentos e farmacia','material para cerimonial, divulgacdao de eventos', ‘utilizacdo
grafica”, “aquisicdo de solugbes e servicos em tecnologia da informagao”, “fornecimento
de combustivel (gasolina, etanol e o6leo diesel comuns)”, “fornecimento diario de agua
mineral”, “fornecimento de material bibliografico”, bem como aquisicdes de itens
especificos de outras Unidades, classificados como material de consumo, sera feito pelos
Orgdos usuarios ou responsaveis pelas solicitagbes dos respectivos materiais, cabendo
ao Setor de Almoxarifado apenas informar a quantidade existente em estoque, com
vistas a subsidiar as unidades administrativas na definicao das quantidades a adquirir e
na especificacdo dos materiais.

3.1.3 Cabe as unidades administrativas, que necessitarem de novo material para
suprimento de estoque, fazer constar do pedido, devidamente justificado, a quantidade
necessaria para suprimento por 12 (doze) meses, salvo quando expressamente motivado
para periodo inferior.

3.1.4 Os procedimentos de planejamento destinados ao suprimento do estoque para o
exercicio subsequente deverdo ser elaborados e iniciados pelo Setor de Almoxarifado,
para os materiais de consumo sob sua responsabilidade, no inicio do segundo semestre
de cada exercicio, ressalvados os itens constantes do subitem 3.1.2, cuja
responsabilidade de planejamento sera dos 6rgdos usuarios ou responsaveis pelas
solicitagdes dos respectivos materiais, observado o mesmo periodo.

3.1.5 Os processos para as aquisicdes com vistas ao suprimento de estoque do
Almoxarifado, bem como os demais materiais de consumo, deverao estar completamente
instruidos, para iniciar-se nos primeiros meses do exercicio subsequente, a fim de que as
aquisigdes ocorram dentro do exercicio financeiro, ressalvados os casos de urgéncia e

11




[ N© 259, Brasilia, quarta-feira, 8 de dezembro de 2021
CAM‘ARA

ISTRITO FEDERAL

imprevisibilidade, desde que devidamente justificado.

3.1.6 Eventualmente, o Setor de Almoxarifado, bem como outras unidades responsaveis
pela aquisicdo de materiais de consumo, podera fazer solicitacdo de aquisicOes
suplementares para suprir necessidades, em virtude de alteracdes na demanda de
materiais e de outras situacdes, desde que devidamente justificadas.

3.1.7 Os procedimentos de planejamento para aquisicdo de materiais de consumo com
objetivo de suprir estoques, quando adquiridos por contrato de fornecimento, deverdo
ser iniciados seis meses antes do fim da vigéncia do respectivo contrato.

3.1.8 Nos processos de solicitacao de aquisicOes para suprimento de estoque deverdo
constar os relatdrios de consumo com as médias mensais dos Ultimos 5 anos e os saldos
de estoque dos materiais, exceto quando se tratar de aquisicao nova.

3.1.9 Ocorrendo variagdo de demanda de algum material, no decorrer desse periodo,
podera ser adotado o pico de consumo ou outro intervalo de tempo mais adequado para
o calculo da média de consumo, acompanhado da devida justificativa.

3.1.10 A classificacdo orcamentaria da despesa com aquisicdo de material de consumo
obedecera a legislacdo vigente, bem como os parametros de distingdo entre material
permanente e de consumo.

3.2 Parametros de ressuprimento

As quantidades a adquirir deverdo ser calculadas levando-se em consideragao os
seguintes parametros:

I. Consumo Médio Mensal (C) - soma do consumo de materiais em determinado periodo
de tempo (até 5 anos conforme previsto neste Manual) dividida pelo nimero de meses
da sua utilizagdo;

II. Tempo de Aquisicdo (T) - tempo necessario para a conclusdo do processo de aquisicdo
desde o inicio até a entrega do material no depdsito do Almoxarifado;

III. Intervalo de AquisigGes (I) - periodo compreendido entre duas aquisigbes normais e
sucessivas;

IV. Estoque de Seguranca (ES) - quantidade de material, baseado no Consumo Médio
Mensal, suficiente para suprir o Almoxarifado por até seis meses, a depender das
condicdes de estocagem, como volume e tempo de perecimento, e do sistema de
compra. Obtém-se a referida quantidade multiplicando-se o consumo médio mensal por
um fator (f) de tempo de aquisicdo que deve, em principio, variar de zero a seis;

V. Estoque Maximo (EM) - maior quantidade de material admissivel em estoque,
devendo-se considerar a area de armazenagem, intervalo e tempo de aquisicdo,
perecimento, obsolescéncia entre outros. Obtém-se a referida quantidade somando-se
ao Estoque de Seguranga, o produto do Consumo Médio Mensal multiplicado pelo
Intervalo de Aquisicao;
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VI. Estoque Inicial ou atual (EI) - estoque apresentado no momento do pedido de
aquisicao;

VII. Estoque Residual (ER) - estoque esperado na provavel data do recebimento do
material. E a projecdio que se faz tomando como base o quanto se vai consumir do
Estoque Inicial até o recebimento definitivo do material, também com base no consumo
médio mensal. A quantidade é obtida subtraindo-se do Estoque Inicial o valor que se
presume consumir ao longo do periodo esperado para o tramite do processo. Podem ser
incluidas as quantidades de entrega pendentes de recebimento. O resultado ndo pode
ser negativo, caso em que se considera como zero, para fins de calculo da aquisicdo,
justificando um pedido de compra suplementar;

VIII. Quantidade a Ressuprir (Q) - quantidade a adquirir para recompor o Estoque
Maximo. Obtém-se pela diferenca entre o Estoque Maximo e o Estoque Residual.

3.2.1 As formulas aplicaveis a geréncia de Estoques, de acordo com a definicdo dos
parametros mencionados, sao:

I. Consumo Médio Mensal

C = Consumo total no perfodo de até cinco anos / nimero de meses;

II. Estoque de Seguranca
ES = Cx f( sendo "f” tempo de aquisicdo que pode variar de zero a seis),

II1. Estoque Maximo
EM=ES+Cx1I

1V. Estoque Residual
ER = EI - C x T (se negativo, significa que o estoque atual ndo sera suficiente até a chegada
da compra e deve ser tomado como zero);

V. Quantidade a Ressuprir
Q =EM-ER.

3.3 Material de consumo de uso especifico

Cabe as unidades administrativas demandantes elaborar o planejamento das aquisigGes
e iniciar o processo de contratacdo de materiais de consumo de uso especifico e eventual,
indicando e justificando as quantidades a adquirir, com base nas necessidades das acdes
constantes do seu planejamento.

3.4 Material de consumo de uso imediato

Cabe as unidades administrativas demandantes elaborar o planejamento das aquisigGes
e iniciar o processo de contratagdo de materiais de consumo imediato e ndo estocaveis,
indicando e justificando as respectivas quantidades a adquirir.
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3.5 Processos de aquisicoes

Todo pedido de aquisicdo de material de consumo s6 deverd ser processado apos
verificagdo da inexisténcia, no Almoxarifado, do material pleiteado, de similar, ou
sucedaneo que possa atender as necessidades do usuario.

3.5.1 Deve-se evitar:

I. O parcelamento das aquisigGes para suprimento de estoque, com observancia das
condigOes de armazenagem e de validade dos materiais, devendo-se, entretanto, quando
for necessario, sugerir que a entrega do material pelo fornecedor seja feita de forma
parcelada;

II. A compra volumosa de materiais sujeitos, num curto espaco de tempo, a perda de
suas caracteristicas normais de uso, bem como daqueles propensos a obsolescéncia (por
exemplo: canetas esferograficas, materiais de informatica em geral, impressos sujeitos a
serem alterados ou suprimidos entre outros).

3.5.2 Os materiais a serem adquiridos deverao ser previamente especificados pelos
orgdos técnicos pertinentes. As especificagbes levardo em conta os aspectos técnicos
atinentes ao tipo de material, a seguranca, a capacidade, a unidade de medida, a forma
de apresentacdo, ao acondicionamento, ao prazo minimo de validade, a marca de
referéncia, as cores, ao formato, podendo ser disponibilizados modelos do material, bem
como exigida a apresentacao de amostras.

3.5.3 Os processos de aquisicdo de material de consumo deverao ser acompanhados,
durante o tramite, pelo Setor de Almoxarifado, ou pelas demais Unidades, conforme a
responsabilidade definida neste Manual, de forma a evitar interrupcdo no tramite
processual e atraso no recebimento do material no Almoxarifado.

3.5.4 As aquisicdes de material de consumo, sempre que possivel, deverdo ser
processadas através de sistema de registro de pregos, na forma da legislacdo pertinente.
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CQPiTULo 4
DA GESTAO DE ESTOQUES

4.1 Recebimento dos Materiais.

O Recebimento € a etapa do processo de gestao de materiais na qual o material adquirido
é entregue em local previamente designado pela Camara Legislativa. Trata-se de
atividades que abrangem desde a recepcdo do material na entrega pelo fornecedor até
a entrada nos estoques. Compreende quatro fases:

1. 12 fase - Recepcao dos materiais;

II. 22 fase - Aceitacdo dos materiais;
III. 32 fase - Regularizacdo dos materiais;
IV. 42 fase - Registro da entrada dos materiais.

4.1.1 O recebimento de materiais, entre outros requisitos previstos na legislacdo
pertinente, obedecera ao seguinte:

1. Decorrera de compra, doagdo ou devolugdo;

II. Sdo considerados documentos habeis para recebimento, nos casos rotineiros: Nota
fiscal e nota fiscal/fatura, Termo de doagdo e Guia de devolugao. Nesses documentos
constardo, obrigatoriamente: descricdo do material, quantidade, unidade de medida,
valor e validade (se exigida).

III. O recebimento de materiais de consumo pelo Setor de Almoxarifado se encerrara no
100 dia Util de dezembro de cada ano, vedado o recebimento definitivo de materiais de
consumo apos essa data, consoante Art. 10 da Ato da Mesa Diretora 105/2019 — que
dispGe sobre prazos e procedimentos para o encerramento do exercicio financeiro.

4.1.2 Da Recepcdo dos materiais

Os materiais de consumo adquiridos poderdao ser entregues pelo fornecedor ou por
empresa transportadora.

I. Na hipdtese de entrega diretamente pelo fornecedor, cabe aos servidores do Setor de
Almoxarifado conferir:

a)Se a compra, objeto da Nota Fiscal em analise, foi autorizada e devidamente
empenhada;

b)Se os dados do credor que constam na respectiva Nota Fiscal sdo iguais aos da Nota
de Empenho;

c) O tipo de empenho: ordinario ou global. Ordinario, quando a entrega é realizada em
sua totalidade, ou global, quando a entrega é realizada parcialmente.

d)Se a compra autorizada estd no prazo de entrega contratual, conforme descrito no
Termo de Referéncia da aquisigdo;

e)Se os itens faturados e seus valores unitarios sdo aqueles constantes da Nota de
Empenho, devendo o servidor receber o material apenas se o valor da Nota Fiscal for
igual ou menor do que o valor total da Nota de Empenho;
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f) No caso de produtos com validade, se as datas estdo proximas do vencimento,
hipotese na qual é vedada receber os produtos.

II1. No caso de entrega feita por transportadora, além dos itens a serem conferidos no
caso de entrega diretamente pelo fornecedor, cabe aos servidores do Setor de
Almoxarifado:

a) Verificar se a quantidade constante de documento da transportadora corresponde aos
volumes entregues;

b)Autorizar e acompanhar a descarga no local indicado, para a devida avaliacdo dos
materiais;

c) Verificar a data limite, itens faturados e respectivos valores da Nota Fiscal.

4.1.2.1 A entrega ocorrera, sempre que possivel, no depdsito do Setor de Almoxarifado,
localizado no 3° subsolo do edificio sede da Camara Legislativa, salvo quando o material
ndo possa ou nao deva ali ser estocado ou recebido, caso em que a entrega sera
realizada nos locais previamente designados.

4.1.2.2 Para a entrega, que devera ser realizada no horario das 9h as 18h, de segunda-
feira a sexta-feira, os fornecedores deverdao entrar em contato direto com o Setor de
Almoxarifado com antecedéncia minima de 2 dias Uteis, por meio de telefone cujo niUmero
sera disponibilizado em momento oportuno na fase de contratacao.

4.1.2.3 Quando se tratar de material de consumo imediato, que nado transite fisicamente
pelo Almoxarifado, o recebimento devera ser comunicado a esse Setor, por meio do
documento fiscal devidamente atestado, para que sejam efetuadosos registros no
Sistema proprio, de forma a compatibiliza-lo com o registro contabil.

4.1.2.4 Qualquer que seja o local da entrega, o registro de entrada do material de
consumo sera sempre no Setor de Almoxarifado.

4.1.2.5 As compras nao autorizadas ou em desacordo com o instrumento contratual
devem ser recusadas, transcrevendo-se os motivos no processo de aquisicao, ou em
documento pertinente, para fins de apuracdo por parte das autoridades competentes.

4.1.2.6 Todo e qualquer 6nus decorrente da entrega do material, inclusive frete, sera
de inteira responsabilidade da empresa vencedora do certame licitatério ou da
transportadora, bem assim a movimentagdao dos materiais até as dependéncias do
deposito do almoxarifado da Camara Legislativa, com o fornecimento de mao de obra
para viabilizar o transporte.
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4.1.3 Aceitacdao dos materiais

A aceitagao consiste na operagao segundo a qual se declara que o material recebido
satisfaz as especificagdes contratadas. Poderdao ser dispensados do recebimento
provisorio os alimentos pereciveis e alimentacdo preparada.

4.1.3.1 A aceitacdo do material recebido dependera da conferéncia quantitativa e
qualitativa, observando-se o seguinte:

I. A conferéncia quantitativa consiste em verificar se a quantidade de volumes declarada
pelo fornecedor na nota fiscal ou documento equivalente corresponde efetivamente a
recebida.

II. No caso de o aceite depender somente de conferéncia dos termos do pedido e do
documento de entrega, sera recebido e aceito pela Comissdao do Almoxarifado ou por
servidor designado para esse fim, em cada caso, tratando-se assim do recebimento
definitivo.

III. E necessario que o recebedor do material abra todos os volumes e verifique se ha
alguma avaria ou problema que possa ser visualmente identificado. Se no ato do
recebimento, o recebedor verificar que houve danos nas embalagens, devera escrever
em documento préprio ou carimbar na nota fiscal “Embalagem danificada”. Caso o dano
seja no produto, o Setor de Almoxarifado devera recusar o recebimento.

IV. A Conferéncia qualitativa consiste na verificagdo do material entregue em
conformidade com as exigéncias e as especificagdes, mediante exame qualitativo, por
parte da Unidade técnico-especificadora ou Unidade solicitante do material, para
formalizagdo do aceite, se for o caso.

V. A conferéncia qualitativa deve preferencialmente ser feita pelo servidor que solicitou
o material, por um servidor que tenha conhecimento técnico ou por comissdo
especialmente designada para esse fim, observado o disposto no § 8° do artigo 15 da Lei
n° 8.666/1993 (Lei de Licitacdes). A comissao tera preferencialmente um membro do
Setor de Almoxarifado.

VI. Cabe ao responsavel pelo Setor de Almoxarifado solicitar a presenca do requisitante
do material por meio de memorando ou e-mail institucional. Na convocacao devem
constar: numero do empenho, nimero, valor e empresa da nota fiscal, descricdo
resumida dos materiais e o prazo para a conferéncia que sera de no maximo 72 horas
Uteis. Caso o requisitante ndo compareca nesse periodo, o Setor de Almoxarifado fica
facultado a recusar o material.

VII. Cabe ao responsavel pela conferéncia qualitativa, seja o servidor que solicitou o
material, o que tenha conhecimento técnico ou a comissao especialmente designada para
esse fim, manifestar-se em documento proprio acerca da conformidade do material
recebido.

VIII. Os casos de desconformidade entre o que foi comprado e o material recebido sao
de responsabilidade do requisitante ou equivalente e deve ser comunicado através de e-

17




[ N© 259, Brasilia, quarta-feira, 8 de dezembro de 2021
CAM‘ARA

ISTRITO FEDERAL

mail institucional (sealm@cl.df.gov.br) ou memorando ao Setor de Almoxarifado,
discriminando as desconformidades de forma detalhada.

IX. As notas fiscais dos materiais de consumo recebidos, quando do recebimento
definitivo, serdo arquivadas no Setor de Almoxarifado, quando se tratar de documento
em meio fisico, ou constarao do respectivo processo de aquisicdo quando se tratar de
documento eletronico.

X. O recebimento definitivo ndo excluird a responsabilidade da empresa vencedora do
certame licitatorio pela perfeita qualidade do material fornecido, cabendo-lhe sanar
quaisquer irregularidades porventura detectadas durante a utilizacdo do material.

4.1.4 Regularizagao dos Materiais

A regularizacdo dos materiais caracteriza-se pelo controle do processo de recebimento e
aceitacdo, pela confirmacdao da conferéncia qualitativa e quantitativa por meio da
assinatura no carimbo de atesto de materiais ou laudo de inspecdo técnica, e pela
confrontagao das quantidades conferidas e faturadas.

4.1.4.1 Caso o requisitante ateste a nota fiscal, ela sera devolvida para o Setor de
Almoxarifado e doravante seja constatada alguma irregularidade com o material
ocasionado por omissao no momento da conferéncia qualitativa, cabe ao requisitante
entrar em contato com o fornecedor.

4.1.4.2 O processo de regularizagdo poderad dar origem a uma ou mais das seguintes
situagdes:

1. liberacao de pagamento ao fornecedor;

II. liberacdo parcial de pagamento ao fornecedor;

III. devolugao de material ao fornecedor;

IV. reclamacao de falta ao fornecedor;

V. entrada do material no estoque;

VI. entrada do material para outros setores

a) Liberagdo para pagamento ao fornecedor.

Quanto a liberagao de pagamento ao fornecedor, nos casos de recebimento definitivo de
material de consumo, o Setor de Almoxarifado devera:

I. Encaminhar a Nota Fiscal, com o comprovante de recebimento (Nota de Recebimento)
e aos demais documentos necessarios, a Diretoria de Administracdo e Finangas — DAF
para fins de liquidacdao e pagamento, quando se tratar de processo cuja contratacao seja
de sua responsabilidade;
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I1. Encaminhar a Nota Fiscal, juntamente ao comprovante de recebimento (Nota de
Recebimento) e os demais documentos necessarios, a Unidade demandante nos demais
Casos.

b) Liberacdo parcial de pagamento ao fornecedor;

Quanto a liberagdo parcial de pagamento ao fornecedor, o pagamento parcial do
empenho global ou estimativo ocorrera quando o fornecedor enviar parte do material
descrito no empenho com a respectiva nota fiscal. Além disso:

1. Se o valor e a descricao da nota fiscal estiverem de acordo com o material recebido e
sem nenhuma pendéncia, o Setor de Almoxarifado podera encaminhar para pagamento,
quando se tratar de processo cuja contratacao seja de sua responsabilidade.

II. Ndo é de responsabilidade do Setor de Almoxarifado providenciar, junto ao
fornecedor, documentos como declaragdo do simples Nacional, certidoes Negativas e
demais documentos necessarios para os procedimentos de outros setores.

III. Ocorrerd a liberagdo para pagamento quando ndo houver pendéncias relacionadas
a nota fiscal e ao empenho. Somente ocorrera a liberacdo parcial para pagamento quando
o empenho for global ou estimativo e a nota fiscal estiver sem pendéncias.

¢) Devolugdo de material ao fornecedor.

Quanto a devolucdo de material ao fornecedor, o material com excesso ou com defeito
sera devolvido ao fornecedor. O material fornecido sera devolvido em sua totalidade
qguando:

1. A nota fiscal apresentar rasura e nao for acompanhada de errata;

II. Estiver em desacordo com as especificacoes constantes do Termo de Referéncia do
respectivo processo de contratacdo, exceto se o material fornecido for de qualidade
superior;

III. Estiver danificado qualquer dos itens fornecidos;

1IV. Tiver sido fornecido parcialmente, nos casos de modalidade de empenho ordinario;
V. Estiver com data de validade vencida.

d) Reclamacao de falta de material ao fornecedor
Quanto a reclamacdo de falta de material ao fornecedor, as pendéncias informadas pelo
requisitante ou equivalente serdao encaminhadas ao fornecedor por e-mail ou por outro

meio que permita o registro das informagdes, que deverdo constar do respectivo processo
de contratagao.
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1. Caso expire o prazo para que o fornecedor sane as pendéncias, deve-se encaminhar
um relatdrio do ocorrido a Coordenadoria de Aquisigbes e Contratos, para adogdo das
providéncias cabiveis.

II. Para empenhos ordinarios, as notas fiscais so serdo liberadas para pagamento apds
o recebimento total dos materiais que foram comprados.

e) Entrada do material no estoque

A entrada do material no estoque consiste no registro detalhado dos materiais recebidos,
seus valores e quantidades e demais caracteristicas que o controle, em sistema utilizado
pela Camara Legislativa.

f) Entrada do material para outros Setores.

A entrada de material para outros Setores compreende o registro, no Sistema de
Almoxarifado, de materiais de consumo cuja utilizagdo se da na execugdo dos contratos
de prestacdo de servigos, nas aquisigdes de material de consumo de uso especifico e de
consumo imediato, que nao transitardo fisicamente no Setor de Almoxarifado.

I. O registro desses materiais pelo Setor de Almoxarifado leva em consideracdo
exclusivamente os dados constantes dos processos de contratos ou aquisi¢des (inicial ou
de pagamento - em cada caso), bem como os constantes no atesto das respectivas notas
fiscais pelos gestores/executores dos contratos cuja execucdo estd sob sua
responsabilidade.

4.1.5 Registro de entrada dos Materiais

O registro da entrada dos materiais € a efetiva inclusdo dos materiais adquiridos no
estoque, por meio de sistema de almoxarifado, utilizando a opgdo “entrada” ou “entrada
para outros setores”

4.2 Armazenagem dos Materiais

A armazenagem de materiais consiste na atividade de planejamento e organizacdo das
operagOes destinadas a manter e a abrigar adequadamente os itens de material,
mantendo-os em condi¢Ges de uso até o momento de sua demanda efetiva pela Camara
Legislativa.

4.2.1 Uma armazenagem racional tem por objetivo principal a minimizagao dos custos a
ela inerentes e deve obedecer a cuidados especiais, que devem ser definidos no sistema
de instalacdo e no layout adotado, proporcionando condicOes fisicas que preservem a
qualidade dos materiais, objetivando a ocupacdo plena do local de armazenamento e a
ordenacao da arrumacao.
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4.2.2 E proibida a guarda, ainda que seja provisria, de material que ndo seja de
propriedade da Camara Legislativa ou a ela destinada.

4.2.3 Subdivisoes da Unidade de armazenamento:

Quanto as subdivisbes da unidade de armazenamento, a unidade denominada
Depdsito do Almoxarifado da Camara Legislativa divide-se em 3 areas;
I. Area de recebimento;

II. Areade estocagem;
III. Area de distribuicdo

a) Area de recebimento

A area de recebimento é parte da area de armazenagem destinada ao recebimento,
conferéncia e identificagdo dos materiais. Sua localizacdo sera, preferencialmente,
préxima a porta principal do Almoxarifado e separada fisicamente das demais areas do
almoxarifado através de painéis, divisorias, paredes, estantes entre outros, devendo ser
dotada de estrados (palets) para acomodagao dos materiais até a sua remocgdo para a
area de estocagem.

b) Area de estocagem

A area de estocagem € a parte da area de armazenagem destinada exclusivamente ao
estoque, arrumacao e localizacao dos materiais.

c) Area de distribuicdo

A area de distribuicdo é parte da area de armazenagem destinada a expedicdo dos
materiais. Sua localizacdo sera, de preferéncia, proxima a porta principal e afastada da
area de recebimento, e separada fisicamente das demais areas através de painéis,
divisorias, paredes e outros.

4.2.4 Fases da armazenagem dos materiais

A armazenagem dos materiais no deposito do Almoxarifado da Camara Legislativa
obedece as seguintes fases:
1. Verificagao das condigdes de protecao e armazenamento;

I1. Identificacdo do material;

III. Guarda da localizacdo adequada;
IV. Informagdo da localizagdo fisica;
V. Contabilizacdo do Material; e

VI. Cadastro o catalogo de materiais.
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a) A Verificacdo das condicoes de protecéo e armazenamento,

Cabe ao responsavel pelo Setor de Aimoxarifado, ou servidor designado por ele, verificar
constantemente as condicdes fisicas da unidade armazenadora de materiais. Havendo
comprometimento dessas condigcBes, comunicar ao setor responsavel pela manutencado
da Camara Legislativa para providéncias cabiveis no intuito de proteger a seguranca dos
materiais e servidores.

b) Identificacdo do Material
Os critérios basicos para identificar o material s3o a descricao e a codificacdo.

I. A descricdo do material deve ser feita com base nas caracteristicas fisicas do material
recebido e aceito. Isso porque a descrigao do item na nota de empenho pode nao coincidir
com a descricdo que o Setor de Almoxarifado utilize.

II. O material aceito deve ser catalogado de acordo com uma descricao que possibilite
facil identificacdo por parte dos usuarios externos. A identificagdo deve conter
obrigatoriamente:

a. A unidade de medida do material;

b. Descricao detalhada com a especificacdo de medidas, para melhor identificacao do
material;

¢. Marca do material; e

d. Foto do Material, quando necessario.

V. A codificacdo do material consiste em metodizar o processo, sendo utilizada
internamente pelo Setor de Almoxarifado. A codificacdo de cada material sera do tipo
alfanumérico, em que a letra inicial do item sera acrescida de trés nimeros que serdo
gerados numa sequéncia numérica crescente. Exemplo: Papel A4 reciclado, cddigo A-
001. O proximo item que o nome na descricdo comeca com a letra “A” tera o cddigo A-
002, e assim por diante.

VI. A lista com os codigos de cada material deve ser atualizada sempre que um novo
material estiver disponivel para o fornecimento.

c) Guarda na localizagdo adequada

Para guarda na localizacdo adequada, a arrumacdo do material deve ser executada
levando em consideracao aspectos a seguir elencados, assim como os dispositivos legais
concernentes a matéria:

I. deve ser evitado o contato direto do material com o piso e as paredes; para isso,

utiliza-se acessorio de protecdo (palets) e uma distancia minima de 50cm da parede,
facilitando a limpeza, a higiene e, consequentemente, a conservagdo dos mesmos;

II. materiais da mesma classe (exemplo: material hospitalar) devem ficar em local
contiguo, de modo a facilitar sua movimentacdo, inspecao e rapida realizagdao de
inventario;
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III. arrumacdo dos estoques de materiais idénticos devem ser organizados de acordo
com a data de recebimento de cada um, de modo a permitir que os itens estocados ha
mais tempo sejam fornecidos prioritariamente (PEPS - Primeiro a Entrar, Primeiro a Sair),
combinando esse critério com o da validade do lote, assim o material com prazo de
validade mais curto deve sair primeiro, visando minimizar produtos vencidos no estoque;
IV. estocagem de material de movimentagao constante localizar-se-a em corredores de
facil e rapido acesso, proporcionando economia de tempo e de mao-de-obra;

V. estocagem de materiais volumosos estara disposto nas partes inferiores das unidades
de estocagem e os pesados sobre estrados, porta-estrados, engradados e porta-
engradados, eliminando-se riscos de acidentes ou avarias e facilitando as atividades de
movimentacao;

VI. uniformizagdo do empilhamento do material, observando-se que as pilhas devem ser
formadas sempre do fundo para frente e da esquerda para a direita do setor de
estocagem, respeitando o limite maximo permitido descrito nas embalagens ou caixas;
VII. conservacdao do material nas embalagens originais, que somente deverdao ser
abertas ou removidas em ocasides de fornecimento, inspecao e preservagao em caso de
vazamento;

VIII. observancia rigorosa da capacidade de carga dos pisos e das unidades de
estocagem;

IX. estocagem do material, exclusivamente, nos espacos Uteis das unidades de
estocagem e areas livres, mantendo livre a circulacdo, os corredores de seguranga, bem
como os corredores de acesso as portas, unidades de estocagem e extintores de incéndio;
X. estocagem adequada do material solto em escaninhos, por meio de empacotamento
ou amarragao uniforme, com marcagao externa dos dados de identificacao afim de evitar
a sua contaminacao;

XI. material pesado e de grande volume, frequentemente movimentado, deve ser
estocado em local de facil acesso e proximo a saida;

XII. ndo deve haver material estocado nos corredores e areas de circulacdo, as quais
devem permanecer livres e bem iluminadas, de modo que o trafego de pessoas e material
possa fluir livremente;

XIII. o material deve ser empilhado de forma a ndo comprometer a seguranca das
pessoas ao redor, assim como a qualidade do préprio material que pode vir a ser afetada
em decorréncia de excessiva pressao e da auséncia de adequado arejamento;

XIV. material inflamavel e material alimenticio devem ser estocados separadamente dos
demais, a arrumagao dos materiais (a face da embalagem ou etiqueta) deve ser feita de
modo a manter-se voltada para o lado de acesso ao local de armazenagem, contendo a
marcagdo do item, permitindo a facil e rapida leitura de identificacdo e das demais
informac0es registradas;

XV. quando o material precisar ser empilhado, deve-se atentar para a seguranga e altura
das pilhas, de modo a ndo afetar sua qualidade pelo efeito da pressao decorrente, o

23




[ N© 259, Brasilia, quarta-feira, 8 de dezembro de 2021

rrrrrrrrrrrrrr

arejamento (distancia de 70 cm aproximadamente do teto e de 50 cm aproximadamente
das paredes);

XVI. manter previamente separados por fracgdo de fornecimento aqueles materiais
adquiridos de dificil contagem (canetas, envelopes, parafusos, entre outros).

d) Informacéo da localizacéo fisica

A informacdo da localizacdo fisica do material tem por finalidade indicar de forma
detalhada a correta posicdo do material na area de estocagem, através de informacoes
referentes a identificacdo e a localizagdao. Essa informacdo sera cadastrada no momento
de registro de material de consumo, recebido pelo Setor de Almoxarifado, em sistema
utilizado pela Camara Legislativa, por meio do qual poder-se-a localiza-los fisicamente.

e) Contabilizacdo do Material

Todo material que estiver em posse do Setor de almoxarifado de forma definitiva deve
ser contabilizado, ou seja, deve-se atribuir uma descrigdo, codificacao e valor devido ao
material. A contabilizagdo é obrigatdria, ainda que o material tenha sido doado a Camara
Legislativa.

I. O Setor de Almoxarifado encaminhara a Diretoria de Administracdo de Financas
relatdrio (nota de recebimento) de todos os materiais de consumo recebidos em definitivo
e armazenados para fins de registros contabeis.

f) Cadastro no catdlogo de materiais

O catalogo de material condensa todos os itens disponiveis no almoxarifado. Ele contém
os dados dos materiais, tais como: identificagdo com imagem, unidade de fornecimento
e demais informacg0es necessarias e especificas da Camara Legislativa.

I. O catalogo de material objetiva a divulgacdo uniforme da linguagem e da padronizagdo
das descricdes nas requisicoes de material, bem como servir de mostruario dos materiais
de expediente que qualquer usuario possa solicitar e contera, obrigatoriamente, os
seguintes dados:

a) descrigdo do material;

b) unidade de Fornecimento; e

c) figura igual ou semelhante (quando houver)

4.2.5 Seguranca na armazenagem

A seguranga na armazenagem consiste em procedimentos promovidos sistematicamente
e em conjunto pelos setores responsaveis pelo almoxarifado, pela seguranga e pelo asseio
e conservacdo, englobando medidas para prevenir incéndios, furtos, roubos e acidentes
pessoais, bem como medidas que assegurem o patrimonio.
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1. As principais medidas de seguranca sao:

a) o acesso ao almoxarifado somente devera ser permitido a pessoas autorizadas pela
chefia;

b) os locais proibidos ao fumo deverao possuir letreiros informativos, posicionados para
facil visualizagao;

c) as instalacdes do almoxarifado deverao ser dotadas de porta com trancas ou cadeados
e, em se tratando de areas descobertas e galpdes, de sistema de vigilancia;

d) as instalagbes que possuirem areas de ventilacdo deverao ser protegidas com telas
metalicas de malha fina para impedir a entrada de roedores, aves e outros animais;

e) os corredores, escadas, bem como saidas de emergéncia deverdo possuir sinalizagdo
de adverténcia de facil visualizacdo e leitura;

f) equipamentos de protecado individual, calgados de seguranca, capacetes, luvas, entre
outros, devem ser empregados quando houver risco de acidente;

g) as instalagbes e os equipamentos elétricos deverdo ter inspecao e manutengdo
periddicas;

h) a limpeza e arrumacao sao aspectos importantes na prevencao contra o fogo, pois o
lixo e os detritos de combustivel sdo causas frequentes de incéndio;

i) a limpeza do almoxarifado devera obedecer ao cronograma estipulado entre o chefe
do Setor de Almoxarifado e o responsavel pelo servico de asseio e conservacdo,
observada a seguinte periodicidade: duas vezes por semana, limpeza simples (varrer e
passar pano Umido no chdo); a cada 30 dias, limpeza pesada (varrer e passar o pano
Umido no chdo, retirar os materiais em ordem das prateleiras e limpar materiais e
prateleiras com pano Umido); a cada quinze dias, vasculhar o teto;

j) quando materiais estiverem estocados a uma altura que exceder a 2 metros, observar
a norma regulamentadora n° 35 do Ministério do Trabalho e Emprego;

k) as dedetizacdes periddicas tém o objetivo de proteger o almoxarifado contra animais
que possam ameagcar a integridade dos materiais e dos colaboradores, e a solicitacdo do
servico, anualmente, é de responsabilidade do chefe do Setor de Almoxarifado.

4.2.6 Itens ociosos

Cabe ao Setor de Almoxarifado verificar constantemente os itens que estao ociosos no
Almoxarifado por meio da analise de relatérios de consumo mensal, bem como por meio
de verificacdo de estoque fisico.

1. A verificagdo do estoque fisico, bem como a anélise de relatdrios de consumo mensal,
sera realizada mensalmente pelo Setor de Almoxarifado, visando identificar itens ociosos,
com registro das andlise e conferéncias em processo criado para esse fim.

II. Cabera ao Setor de Almoxarifado, juntamente a Divisao de Almoxarifado e Patriménio
— DIAP, decidir acerca de desfazimento de material de consumo ocioso, que ndo tenha
movimentagdo nos ultimos 12 (doze) meses, nos casos dos materiais de consumo cuja
aquisicao esta sob a responsabilidade daquele setor.

III. Quando se tratar de material de consumo armazenado no depdsito do Setor de
Almoxarifado, cuja utilizacdo é de Setores especificos e ndo houver movimentagao nos
Ultimos 12 (doze) meses, devera ser justificada a permanéncia desses materiais em
estoque, com base em critérios objetivos, levando-se em conta as inovagdes tecnoldgicas
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e demais fatores que possam impactar no consumo desses bens.

4.3 Controle de Estoque

O controle de estoque é uma ferramenta de gestdo que permite que os setores
responsaveis controlem o fluxo e apontem a necessidade sobre desfazimento de
materiais, bem como o quanto de material de consumo sera necessario a se adquirir nas
proximas contratagGes.

4.3.5 O controle de estoque deve ser feito de maneira diferente para cada item no
Almoxarifado, de acordo com o grau de importancia, valor relativo e dificuldade no
ressuprimento, visando minimizar os riscos de desabastecimento.

4.3.6 E de responsabilidade do Setor de Aimoxarifado submeter os estoques a constantes
revisdes e analises mensais, com o objetivo de identificar os itens ociosos, acompanhar
os niveis de estoque e simplificar variedades, quando for o caso.

4.3.7 Os controles de estoque podem ser:

1. registro de pedidos de fornecimento;

II. acompanhamento periddico; e

III. acompanhamento a cada movimentagdo

4.3.8 Quando se tratar de material de consumo de valores elevados ou de importancia
vital para a organizacdo, a medida que sdo requisitados, deve-se observar o intervalo de
aquisicao para que nao ocorram faltas e consequentemente ruptura de estoque.

4.3.9 O Setor de Almoxarifado encaminhara, até o dia 05 de cada més, os Relatérios de
Movimentos Mensal e Anual de Almoxarifado — RMMA e RMAA — ao Setor de Contabilidade
para conciliacao dos saldos de estoque com o valor registrado no SIGGO.

4.3.10 Os Relatérios — RMMA e RMAA — encaminhados mensalmente referir-se-do a
movimentagdo do més anterior.

4.3.11 No més de dezembro, o RMMA e RMAA serdo encaminhados ao Setor de
Contabilidade em até 2 (dois) dias apds o 10° dia Util.

4.4 Renovacao de Estoque

O acompanhamento dos niveis de estoque e as decisdes de quanto e quando comprar
deverdo ocorrer em fungdo da aplicacdo das formulas aplicaveis a geréncia de estoques
previstas neste Manual, levando-se em consideracgdo o Planejamento das Aquisicoes.
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4.5 Distribuicdao dos Materiais

A distribuicdo de Materiais € o processo pelo qual se faz chegar o material solicitado em
perfeitas condi¢cGes ao usuario requisitante.

4.5.5 A distribuicdo de material de consumo, pelo Setor de Almoxarifado, sera efetivada
apos a requisigdo de material no Sistema de Almoxarifado pela unidade demandante, por
usuario previamente cadastrado, e aprovacao da referida requisicdo pelo Setor.

4.5.6 N3o serdo distribuidos materiais, pelo Setor de AlImoxarifado, nos Ultimos 2 (dois)
dias Uteis de cada més, periodo em que serdo feitos os inventarios mensais para fins de
apuracao e controle de estoque.

4.5.7 No més de dezembro, haverd a interrupgao de material de consumo a partir do
100 dia util, para fins de procedimentos de encerramento do exercicio financeiro. Nesses
casos, a normalizacdo da distribuicdo ocorrera no primeiro dia Util do més de janeiro do
ano subsequente.

4.5.8 Cadastro dos Servidores do Almoxarifado

O cadastro dos Servidores lotados no Setor de Almoxarifado sera realizado pelo Chefe
desse Setor, com a definicdo do perfil de acesso de acordo com as atividades
desempenhadas.

4.5.9 Cadastro de novas Unidades no Sistema de Almoxarifado

Nos casos de alteracdes da estrutura organizacional da Camara Legislativa do Distrito
Federal, cabe as unidades demandantes de material de consumo solicitar, por meio de
processo SEI, atualizagBes pertinentes, como nomes dos servidores autorizados a
requisitar material e nome da unidade, quando houver alteragao.

4.5.10 Do Cadastro dos requisitantes

O cadastro de servidores para requisicdo de material, por meio do Sistema de
Almoxarifado, sera feito pelo Setor de AlImoxarifado mediante envio de formulario prdprio
(Solicitacdo Acesso Sistema Material Almoxarifado), disponivel no Sistema Eletr6nico de
InformagOes — SEI, assinado pela chefia da unidade demandante, informando nome,
matricula, ramal e e-mail institucional da unidade.

4.5.10.1 O cadastro somente sera feito quando o formulario for assinado pela Chefia
da Unidade demandante, ou seu substituto quando estiver respondendo pela Unidade.
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4.5.10.2 O nimero maximo de requisitantes cadastrados por Unidade sera de 3 (trés)
servidores.

4.5.10.3 Nao serad permitido o cadastro de estagidrios ao Sistema de Almoxarifado para
requisicao de material.

4.5.10.4 Atualizacdes cadastrais de acesso ao Sistema de Almoxarifado, como alteracdo
de lotacdo e inclusdo e exclusdo de servidores, devem ser feitas por meio de formulario
proprio no SEI, atentando-se para o limite maximo de acesso de 3 servidores por unidade,
conforme previsto neste Manual.

4.5.11 Requisicoes de materiais de consumo

A requisicdo de material € um pedido oficial, pormenorizado, do que a Unidade
demandante vai consumir durante o periodo de um més.

4.5.11.1 Ao receber uma requisicdo de materiais de consumo no Sistema de
Almoxarifado, o servidor responsavel pela analise da requisigdo devera observar:

I.se a Unidade demandante emitiu a requisicdo dentro dos padrdes previamente
definidos;

II. se o material demandando esta disponivel para utilizagdo pela Unidade demandante,
de acordo com suas especificidades previamente cadastradas;

III. se as quantidades pedidas estao normais e dentro das possibilidades do estoque;
IV. se a requisigdo atende a média de consumo mensal da unidade dos Ultimos doze
meses, para fins de definicdo do quanto de material sera entregue.

4.5.11.2 O Setor de Almoxarifado analisara as requisigdes de material, antes de aprova-
las, de acordo com critérios objetivos, levando-se em consideracdo o consumo médio da
unidade demandante nos Ultimos doze meses, a quantidade disponivel em estoque e a
possibilidade de atendimento.

4.5.11.3 Em casos de requisicbes discrepantes com a média anterior da unidade,
podera o Setor de AlImoxarifado realizar glosas nas quantidades solicitadas.

4.5.11.4 A entrega dos materiais se fara mediante a assinatura e aposicdo de data de
recebimento na Guia de Remessa de Material por servidor, ou pessoa designada para

retirada junto ao depdsito, lotado na unidade demandante.

4.5.11.5 As Guias de Remessa de Material serdo arquivadas pelo Setor de Almoxarifado
de forma cronoldgica, por data de recebimento.
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4.5.12 Responsabilidade do Requisitante

Cabe ao usuario cadastrado da Unidade Demandante a requisicdo dos materiais de
consumo para sua Unidade.

4.5.12.1 Todo material recebido é de responsabilidade dos requisitantes, apos a saida
do Setor do Almoxarifado.

4.5.12.2 Os materiais requisitados, uma vez recebidos, devem ser armazenados em local
apropriado, se possivel fechado a chave, de forma a ndo comprometer sua integridade.

4.5.12.3 E vedado & unidade requisitante estocar materiais de consumo em quantidade
superior as necessidades para suprir um més de trabalho, de forma a ndo haver sobras
que levem a sua descarga por obsolescéncia ou vencimento de validade.

4.5.12.4 E de responsabilidade da unidade requisitante a perda de material que, por ser
estocado por um periodo superior ao previsto no paragrafo anterior, tornar-se vencido
ou obsoleto.

4.5.12.5 Os materiais que se encontrarem dentro do prazo de validade e que
apresentarem defeitos em seu funcionamento deverao ser devolvidos ao Almoxarifado,
acompanhados de Memorando, com a exposicdo dos defeitos e Parecer Técnico, quando
couber.

4.5.12.6 O Setor de AlImoxarifado adotara, no caso do paragrafo anterior, as medidas
cabiveis junto ao fornecedor do material defeituoso, agrupando em lotes, se possivel e
conveniente, solicitando formalmente a substituicdo imediata.

4.5.12.7 Respondera por ma utilizagdo, desperdicio ou prejuizos causados aos materiais
da Camara Legislativa o responsavel por sua guarda, se comprovada sua culpabilidade.

4.5.12.8 Sao responsabilidades do usuario requisitante de material de consumo:

I. requisitar material somente por meio do Sistema de Almoxarifado;

II1. preencher corretamente a requisicao;

III. solicitar a quantidade consideravel para o consumo, de acordo com a necessidade
da Unidade e com o consumo médio para um més;

IV. fazer o levantamento previamente a requisicdo do quantitativo necessario ao
consumo da sua Unidade;

V. respeitar o prazo de retirada dos materiais do depodsito estabelecido pelo Setor de
Almoxarifado, consoante previsto neste Manual;;
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VI. observar as normas pertinentes a distribuicdo de materiais, no tocante a praticas de
sustentabilidade, como a distribuicao de papel reciclado nas unidades administrativas da
Céamara Legislativa;

VII. receber os materiais e distribui-los dentro da Unidade;

VIII. entrar imediatamente em contato com setor de Almoxarifado quando verificar
qualquer divergéncia no material e/ou requisigao;

IX. arquivar de forma segura, organizada e cronoldgica as requisicdes de solicitagdo para
possiveis consultas, prestacGes de contas, auditorias e planejamentos.

4.5.13 Responsabilidade do Setor de Almoxarifado:

4.5.13.1 Sdo responsabilidades dos servidores do Setor de Almoxarifado no momento
da distribuicao de materiais:

I. separar os pedidos adequadamente por Setor;

II1. atentar para as quantidades solicitadas e as entregues;

III. embalar produtos sujeitos a danos no transporte;

IV. observar os limites de carga de cada material e das caixas;

V. quando necessario, utilizar lacre plastico de seguranca para garantir a inviolabilidade
dos volumes distribuidos;

VI. verificar a qualidade do material a ser distribuido e a sua validade, se houver;

VILI. verificar se a pessoa que se apresenta para retirar os materiais é lotada na Unidade
demandante da requisigao;

VIII. conferir 0 material entregue na presenga do servidor que se apresentou para a
retirada, fazendo constar a assinatura dele e do servidor responsavel pelo atendimento.

4.5.14 Entrega do Material

O servidor responsavel pela requisigdo de material, ou pessoa lotada na Unidade
demandante, devera retirar os materiais no depdsito do Almoxarifado:

I. no periodo vespertino, das 14h00 as 18h00, nos casos de requisigdes efetuadas no
periodo matutino da mesma data;

II. no periodo matutino, das 08h30 as 12h00, nos casos de requisicGes efetuadas no
periodo vespertino do dia anterior.

4.5.14.1 O Setor de Almoxarifado procedera a entrega do material de forma ordenada
e de acordo com a ordem de recebimento das requisi¢des, providenciando para que sejam
efetuadas a conferéncia e assinatura de recebimento no ato de entrega.

4.5.14.2 Nos casos de natureza “Urgente”, “Emergéncia” ou “Extraordinaria”,
devidamente justificados, o material podera ser retirado pelo solicitante de forma
imediata, de acordo com a disponibilidade dos servidores do Almoxarifado.
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4.5.14.3 O material de expediente solicitado ao Setor de Almoxarifado devera ser
retirado dentro do prazo maximo de 5 (cinco) dias da solicitacdo, sendo que, apos esse
periodo o material sera devidamente restituido ao estoque do Almoxarifado.

4.6 Devolucgdo dos materiais

Os usuarios podem, a qualquer momento, desde que o material esteja em boas
condigOes de utilizacao, efetuar a devolugdo do material requisitado ao Almoxarifado.

4.6.5 A devolugdo sera feita pelo Setor demandante que, no momento de entrega do(s)
item(s) no depdsito do Almoxarifado, assinara a guia de devolugao de material e recebera
o respectivo recibo da devolucao.

4.6.6 A efetivagao de devolugdes ao estoque depende de verificar se o material devolvido
foi objeto de entrega ou de pedido equivocado. Para isso, deve-se recorrer a requisicdo
atendida para verificar a possibilidade de erro.

4.6.6.1 No caso de entrega equivocada, o erro pode ser corrigido mediante a troca do
material no depdsito de Almoxarifado.

4.6.6.2 Caso fique demonstrado que ndo se trata de erro, procede-se a devolugdo de
material ao Almoxarifado, o qual devera ser classificado quanto as condigbes de
utilizacdo. Verificada a possibilidade de nova distribuicdo, registra- se a entrada desse
material no estoque por meio da opgdo “DEVOLUGAO” no sistema de Almoxarifado.

4.6.7 Caso o material devolvido ndo seja adequado para uso e redistribuicdo para as
unidades administrativas, o Setor de Almoxarifado devera classifica-lo segundo o estado
em que se encontra, propondo a autoridade superior a adogdo das providéncias quanto
ao desfazimento do material.

4.6.8 No caso de material inservivel, na condicdo de irrecuperavel, ndo aceito pelo
Almoxarifado, a Unidade detentora desse material deverd propor a adocdo das
providéncias quanto a sua destinacao.

4.7 Baixa dos Materiais em estoque

A baixa de material no estoque pode ocorrer em virtude de:
1. prescricao de uso;

I1. danificacdo do material;

III. desaparecimento do material;

IV. baixa por consumo;

V. outros motivos.
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4.7.5 Para todos o0s casos, € necessaria a formalizagdo de processo que comunique 0
fato a Diretoria de Administracdo e Finangas, e so depois da autorizagdo pela autoridade
competente é que podera ser efetuada a baixa.

4.8 Descarte de Materiais de Consumo Inserviveis

Considera-se descarte a alienacdo de materiais de consumo inserviveis, bem como outras
formas de seu desfazimento, no ambito da Camara Legislativa, as quais sdo regulados
pelas disposi¢des deste Manual.

4.8.5 Para fins de tratamento administrativo, o material de consumo considerado
genericamente inservivel para a Camara Legislativa deve ser classificado como:

I. ocioso - quando, embora em perfeitas condicdes de uso, nao estiver sendo
aproveitado;

II. reutilizavel - quando, apesar de ja usado, tiver utilidade posterior; e

III. irrecuperavel - quando economicamente inconveniente sua recuperagao ou ndo mais
puder ser utilizado para o fim a que se destina.

4.8.6 A Divisao de Almoxarifado e Patrimonio informara, mediante aviso em meio
eletronico, a existéncia de materiais de consumo classificados como ociosos e
reutilizaveis, disponiveis para reaproveitamento.

4.8.7 Nao ocorrendo, no prazo de 30 dias da publicacdo do aviso, manifestacdo de
interesse, por parte das unidades integrantes da estrutura organizacional da Camara
Legislativa, em reaproveitar os materiais classificados como ociosos e reutilizaveis,
proceder-se-a a sua doacdo.

4.8.8 A doacdo sera analisada pela Diretoria de Administragdo e Financas exclusivamente
para fins e uso de interesse social e apds avaliacdo de sua oportunidade e conveniéncia
em detrimento de outra forma de alienagdo, devidamente justificados.

4.8.9 A autoridade competente da Camara Legislativa, apos as devidas autorizagGes,

divulgara no sitio eletrénico do Poder Legislativo do Distrito Federal a especificagao dos
materiais e as condigdes para a doagao.
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CAPITULO 5
DO INVENTARIO

Para fins deste manual, o inventario é o arrolamento dos bens e materiais de consumo
em estoque, por meio do qual pode-se avaliar o desempenho do almoxarifado, verificar
seus controles, possiveis avarias e extravios, deficiéncia de acondicionamento e
embalagem, entre outros.

5.1 Objetivos do Inventario

O inventario tem por objetivos basicos:

1. verificar a eficiéncia do controle da existéncia fisica do material;

II. instruir a tomada de contas anual da Camara Legislativa;

III. manter atualizados e conciliados os registros do Sistema de Almoxarifado e os
registros contabeis constantes do SIAC/SIGGO;

IV. confirmar a responsabilidade dos agentes;

V. controlar estoque, visando aquisicdoes ou desfazimento de materiais;

VI. permitir a emissao de relatdrios atualizados dos materiais.

5.2 Tipos de inventario fisico

O Setor de Almoxarifado, observada a oportunidade e conveniéncia administrativa,
promovera os seguintes tipos de inventarios:

L. inicial: quando da criacdo ou identificacdo de uma unidade administrativa com
armazenagem, para identificacdo e registro do material de consumo sob a
responsabilidade do agente;

II. de transferéncia de responsabilidade: quando da mudanca do chefe do Setor de
Almoxarifado;

II1. eventual: em qualquer época, para identificar os itens ociosos, acompanhar os niveis
de estoque e simplificar variedades, quando for o caso; ou por iniciativa do titular da
unidade; ou por solicitagdo de 6rgado de controle interno;

IV. anual: ao fim do exercicio, destinado a comprovar a quantidade e o valor dos
materiais de consumo em estoque nos almoxarifados em 31 de dezembro de cada ano,
constituido do inventario anterior e das movimentagdes ocorridas durante o exercicio,
nos termos do art. 84 da Lei 4.320/1964.

5.2.1 Para perfeita caracterizagdo do material, devera constar no Relatério do Inventario
Detalhado, mensal e anual:

1. cddigo;

I1. descricdo padronizada;

III. unidade;

IV. movimentagado:

a) saldo anterior: quantidade e valor total;
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b) entradas: quantidade e valor total;
¢) saidas: quantidade e valor total;
d) saldo atual: quantidade e valor total.

5.2.2 Podera ser considerado como valor unitario do material o prego de aquisi¢do, o
custo de producdo, o valor arbitrado, o preco de avaliacdo ou o prego médio ponderado
das compras, de acordo com o material adquirido ou recebido em doagdo e o tipo de
inventario.

5.3 Inventario dos materiais de consumo no Almoxarifado

O Setor de Almoxarifado, responsavel pela guarda de materiais de consumo da Camara
Legislativa, devera informar mensalmente a Divisdo de Orcamento, Financas e
Contabilidade, por meio dos Relatdrios Resumo de Movimento Mensal do Almoxarifado -
RMMA e Resumo de Movimento Anual do Almoxarifado — RMAA, inventario etalhado, o
saldo anterior, a movimentacao de entrada e saida e o saldo dos materiais de consumo.

5.3.1 O Setor de Almoxarifado realizara inventario mensal de material em estoque nos
dois Ultimos dias Uteis de cada més, momentos em que a distribuicdo de material sera
interrompida.

5.3.2 As Unidades requisitantes devem programar-se com antecedéncia para que nao
haja desabastecimento de materiais de consumo durante o periodo de interrupgdo da
distribuigdo.

5.3.2.1 Dos inventarios mensais, registrados em processo proprio do Setor de
Almoxarifado constardo:

1. relatdrio de saldo de estoque;

II. relatdrio de bens ndo movimentados nos ultimos 12 (doze) meses;

III. relatorio de vencimento dos itens em estoque (quando houver).

5.3.3 Em se tratando de bens ndo movimentados nos Ultimos 12 meses, nos casos de
materiais de uso especifico, as unidades demandantes deverao justificar, por meio de
processo, a razdo para permanéncia nos estoques do Setor de Almoxarifado da Camara
Legislativa.

5.3.4 No encerramento de cada exercicio, havera o Inventario Anual de Materiais de
Consumo do Setor de Almoxarifado, visando efetuar o levantamento do estoque fisico-
financeiro e submeter-se a tomada de contas anual, realizada pela comissdo de
inventarios, nos termos do art. 84 da Lei 4.320, de 17 de margo de 1964.

5.3.4.1 O Inventario Anual de Materiais de Consumo do Setor de Almoxarifado objetiva:
I. relacionar e especificar detalhadamente o material existente em estoque;

II. apurar o estoque para fins de informagdo sobre a existéncia de materiais
desnecessarios, inserviveis, supérfluos, vencidos ou imprestaveis, visando otimizar a
gestao dos materiais no ambito da Camara Legislativa;
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III. analisar os documentos que controlam as atividades de entrada e saida dos
materiais;

IV. avaliar as condigdes de armazenamento dos materiais estocados;

V. avaliar a disposicdo fisica dos materiais a fim de verificar a praticidade na sua
movimentacao;

VLI. analisar o funcionamento sistematico e os controles internos do AlImoxarifado como
um todo a fim de verificar se o seu gerenciamento esta se procedendo de maneira a
satisfazer as necessidades a que se destina;

VII. apurar o material em estoque para fins de desfazimento quando da extingdo ou
transferéncia de unidades administrativas ou Comisses temporarias.

5.4 Da Comissao de Inventario dos materiais de Almoxarifado

Para a realizagdo do inventario anual dos materiais de consumo do Setor de Almoxarifado,
sera constituida a Comissdo de Inventario Anual de Materiais de Consumo do Setor de
Almoxarifado até do dia 15 de setembro de cada exercicio, cujos integrantes serdo
designados por Portaria do Secretario-Geral.

5.4.1.1 A Comissao sera composta de, no minimo, cinco servidores, distintas das que
trabalham no Setor de Almoxarifado, dentre as quais, uma sera o presidente.

5.4.1.1.1 A Comissdo terd o prazo de 30 dias para conclusdo dos trabalhos, inclusive
para apresentagao do devido relatdrio, podendo ser prorrogado por igual periodo, desde
que devidamente justificado.

5.4.1.2 As atividades da Comissdo de Inventario se desenvolverao da seguinte forma:
I. designada a comissdo de inventario, o Presidente da Comissao devera elaborar o
cronograma de execugao das atividades relativas a realizagao do inventario;

II1. a comissdo inventariante devera realizar divulgacdo do cronograma de execugdo das
atividades relativas a realizacdo do inventario e o periodo de fechamento do almoxarifado
para esse fim;

III. o Chefe do Setor de Almoxarifado disponibilizara para a comissao inventariante a
lista de materiais, com todos os materiais disponiveis em estoque a serem inventariados;
IV. as listas de contagem de materiais em estoque deverdao conter, minimamente, as
seguintes informagdes:

a) Nome do material,

b) Cddigo do material,

¢) Unidade de medida e,

d) Endereco de armazenamento, se possivel.

V. ao final do procedimento de contagem dos materiais, o Presidente da Comissao junto
com o Chefe do Almoxarifado realizara a verificacdo dos quantitativos observados na
contagem com os valores existentes no sistema de gestao de materiais; as alteragbes e
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corregOes, caso necessario, das informagbes no sistema de estoques, de forma que o
saldo do sistema evidencie os quantitativos apurados nas contagens;

VI. a comissao inventariante devera encaminhar ao Gabinete da Mesa Diretora - GMD o
Relatdrio Final do Inventério de Estoques;

VII. o Secretario-Geral analisara o Relatério Final de Inventario de Estoques, proferindo
os encaminhamentos que julgar necessarios, podendo homologa-lo ou solicitar a
realizacdo de diligéncias complementares junto aos Setores competentes, caso considere
necessario;

VIIIL. apds a homologacdo por ato do Presidente, o Relatério Final de Inventario de
Estoques deve ser encaminhado para publicagdo no Diario da Camara Legislativa;

IX. apds a publicacdo do ato de homologacdo, o processo devera ser encaminhado ao
Setor de Almoxarifado para conhecimento, adogdo de medidas corretivas ou apuracao de
responsabilidades, caso necessario;

X. o processo deve ser enviado a Comissdao Organizadora de Contas para compor a
Tomada de Contas Anual da Camara Legislativa.

5.4.1.3 Os Relatdrios Finais de Inventario de Estoques, devidamente assinado pelo
Presidente da Comissao, devem conter, preferencialmente, os seguintes documentos:

1. portaria de designacao;

I1. listas de Contagens, contendo os itens de estoques evidenciados;

III. listas de Conciliagbes, contendo os quantitativos apurados durante as contagens;
IV. relatério de Variagdo de Estoques, contendo apenas os itens com quantidade
diferente de zero, apresentando os saldos inventariados pela comissao e a base fornecida
pelo sistema, de modo a apontar as sobras e as faltas de materiais, bem como os ajustes
realizados nos sistemas de controle da unidade e no SIAC/SIGGO;

V. relatorios Analitico e Sintético do Inventario;

VL. relatdrio Circunstanciado de Inventario de Estoques;

VII. relatério de Conciliacdo Contadbil e documentos habeis do SIAC/SIGGO, que
comprovem o registro contabil dos saldos conciliados.
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CAPITULO 6
DAS RESPONSABILIDADES

Todo servidor publico poderad ser chamado a responsabilidade pelo desaparecimento do
material que Ihe for confiado para a guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou
culposamente, causar a qualquer material, esteja ou ndo sob sua guarda.

6.1 Ocorrendo avaria ou extravio de material do depodsito de Almoxarifado da Camara
Legislativa, o Responsavel do almoxarifado devera imediatamente comunicar o fato a
Divisao de Almoxarifado e Patrimonio, que encaminhard o ocorrido as autoridades
competentes, a fim de se adotar as medidas administrativas necessarias para apuracao
das responsabilidades.
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NCAPfTULO 7
CONSIDERACOES FINAS E BIBLIOGRAFIA

7.1 Consideracoes finais.

Este Manual podera sofrer alteracdes a qualquer momento, assim que verificadas
necessidades de melhoramento e aperfeicoamento nos procedimentos, operacbes e
atividades desenvolvidas no Almoxarifado da Camara Legislativa do Distrito Federal, Setor
responsavel pela gestdo dos materiais de consumo.

Os casos nao previstos neste Manual deverdo ser discutidos junto a Diretoria de
Administracao e Finangas, Divisao de Aimoxarifado e Patrimonio e Setor de Almoxarifado.

Esclarecimentos, informacOes adicionais ou sugestdo de melhorias poderao ser tratados
diretamente com o Setor de Almoxarifado pelo e-mail sealm@cl.df.gov.br ou pelo telefone
(61) 3348-8587/8586
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