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Alagoas Ministério da Educacgao
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Alagoas
Reitoria

PORTARIA N° 1245/GR, DE 14 DE JUNHO DE 2016.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS, no uso das atribuicées
que Ihe conferem os Artigos 11 e 14 da Lei n® 11.892, de 29.12.2008, nomeado pelo
Decreto de 22 de abril de 2015, publicado no DOU de 23/04/2015, e tendo em vista o
disposto na Instrugdo Normativa SEDAP n° 205, de 08 de abril de 1988,

CONSIDERANDO a necessidade de aperfeicoamento e padronizacdo da
gestao dos bens de consumo, e atividades correlatas, no &mbito do Instituto Federal de
Alagoas,

REVOLVE:

Art. 1° - Aprovar os Procedimentos para Gestdo do Almoxarifado do Instituto
Federal de Alagoas — Versao 01, na forma do anexo.

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor nesta data.

Art. 3° - Revogam-se as disposicoes em contrario.

SERGIO T@RA COSTA

Reitor

Rua Odilon Vasconcelos, 103 (esquina com Av, Dr. Julio Marques Luz)
Jatilica — Maceid/Al - CEP 57035-660 - www.ifal.edu.br
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VERSAO 01
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Area responsavel pelo recebimento, cadastramentmazanamento, controle e

movimentacao dos bens de consumao.

S&o suas atribuicdes:

| - Enviar pedido de fornecimento de materiais aos fornecedores,

Il - Receber e conferir os materiais adquiridos derdec com o documento de
compra ou equivalente, podendo, quando for o casmyvocar a Comissdo de
Recebimento de Materiais ou servidor com conhecimento técnico,

[l - Notificar o fornecedor pelo atraso na entrega de materiais,

IV - Registrar ocorréncia de materiais ndo entregaasntregue em desacordo com
o empenho, termo de referéncia ou equivalente;

V - Controlar e manter os registros de entrada elaados materiais do estoque do
Almoxarifado;

VI - Realizar o balanco mensal para elaboracdo doat#eio de Movimentacdo
Mensal de Almoxarifado — RMAs;

VII - Organizar a estocagem dos materiais, de fornpaeservar a sua integridade
fisica e condi¢cdes de uso, de acordo com as cafattas de cada material, bem
como para facilitar a sua localizagdo e manuseio;

VIII - Atender as solicitagfes de materiais dos ussaffiernecendo em tempo habil
os materiais solicitados,

IX - Auxiliar a comissdo nomeada para realizar o Inventario Anual do Almoxarifado;

X - Manter controle do estoque, através do sistamfarinatizado, anotando todas as
entradas e saidas;

Xl - Solicitar reposicdo dos materiais, conforme rsségio, de acordo com as
normas de manuten¢do de niveis minimos de estoque;

XIl - Elaborar inventario mensal, visando a comparacam os dados dos registros

do almoxarifado;
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AL-01-00 - RECEBIMENTO E ACEITACAO DE BENS

PATRIA EDUCADORA

DEFINICAO — Ato pelo qual a administracdo publica recebe estegimaterial adquirido
pela instituicdo, através de aquisicdo, cessagado@ermuta ou transferéncia interna.

Na chamada fase de recebimento de bens, a asdmaobearifado é a responsavel direta pela
guarda e conservacdo do bem, sendo o local a seutexlo esta acdo, prioritariamente as
dependéncias da area de almoxarifado ou depoésitoglimente por ela reconhecidos.

Em situacdes excepcionais, o almoxarifado podptar @or receber o dito bem em local
externo aos ja mencionados, devido a conveniéogsip-beneficio desta operacéo ou ainda
face a natureza ou especificidades técnicas do bem.

O recebimento do bem tem como base a Instrugcéo &war?05/88.

A aceitacdo do bem consiste na operacdo segump@lase declara, nas documentacdes
fiscais, que o material recebido satisfaz as ebpapbes contratadas.

PROCEDIMENTOS
INICIO

Area de Almoxarifado

1 - Receber documento de aquisicéo

Recebimento de documento de aquisicdo de mateNas.casos de doacdo, cessao ou
permuta — o Termo correspondente. Nos casos derapngia de empenho enviada pela area
de Orcamento.

A nota de empenho é enviada na forma acordada denazanpus, a exemplo da reitoria o
orcamento adiciona as notas de empenho no semidoklmoxarifado verifica a existéncia
de empenhos novos. Nos casos em que faltem empenkhosa de almoxarifado informa a
area de Orgcamento e esta providenciard a notatialta

Verificando a existéncia de novos empenhos, esteend ser salvos em pastas, dos meses
correspondentes. Os empenhos deverdo ser salvésndonem seu titulo o solicitante,
namero do empenho e nome da empresa fornecedocaigaalta como modelo a seguir —
SOLICITANTE — NE801340 — NOME DA EMPRESA.

As notas de empenho apés serem salvas, devemmtdmaePlanilha de Controle da area de
almoxarifado com informacgdes relevantes sobre ehpefornecedor e prazo de entrega.

Nos casos dos Termos, estes devem ser digitalipedi@sirea de Almoxarifado e arquivados.
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NOTA — A Planilha de controle da area de almoxarifado, ef@vatender a realidade de
cada campus, devendo estar sempre atualizada paramelhor acompanhamento dos
empenhos.(Anexo | — modelo de planilha utilizadceftaria)

O material foi adquirido através de compra?

NAO — Quando o material n&o for adquirido através @ compra, a area de almoxarifado
deve verificar a documentagcdo correspondente e sagyara a atividade 6 - Receber
material deste fluxo.

SIM —

2 - Enviar Nota de Empenho ao Fornecedor

Envio de Nota de Empenho para o fornecedor via ie{Aaexo Il). No corpo do e-mail
devem constar as regras basicas para entrega daaihpelo fornecedor, bem como pedido
de confirmacdo de recebimento da nota de empemiso, €ssa confirmacdo ndo ocorra 0
responsavel do IFAL devera entrar em contato Viefdee, com o fornecedor, a fim de
confirmar o recebimento da Nota de Empenho envéadariormente, além de combinar a

logistica de entrega do objeto licitado (period@nieega e local - quando necessario).

3 - Acompanhar o prazo de entrega da mercadoria

Acompanhamento da entrega, observando o prazo mayamo fornecedor tem para atender
e se comunicando com este a fim de verificar oaedprimento do prazo que foi acordado.
O prazo de entrega do fornecedor é divulgado rnaletk licitacdo do material e ao acordar a
entrega com o fornecedor, a area de almoxarifasterdeobserva-lo. Nos casos em que o
fornecedor solicitar novo prazo de entrega e esteadeito pelo IFAL, o antigo prazo de
entrega deve ser substituido pelo novo. O novaoopEasempre contado a partir do término do
prazo inicialmente previsto em edital.

Fornecedor entregou objeto?

NOTA — Caso o Fornecedor ainda ndo tenha entregue o opfituge-se seguir a partir da
atividade 4 Caso tenha entregue, deve-se seguir diretamemsegpatividade 6

NAO —

4 - Notificar fornecedor

Notificacdo formal do fornecedor deve aconteceorgidriamente por meio eletronico. Nos
casos em que este nao for possivel, a area de aiifaobo podera utilizar correspondéncia do

tipo Aviso de Recebimento - AR. A notificacdo deveer expedida no primeiro dia de atraso
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do material, contendo a informacéo de que o fo@c@ se encontra em mora, a incidéncia
da aplicacéo de penalidades previstas no editabd&atacéo, e o prazo de 5 (cinco) dias
Uteis (contados a partir do recebimento da notifioa para apresentar defesa ou regularizar
sua situacdo (Anexo ). A notificacdo deverd smssinada pelo Coordenador de
Almoxarifado ou cargo correspondente no caso dospOa.

O fornecedor regularizou a situagao frente a notiiacao feita?

NOTA - Quando o fornecedor regularizar a situacdo frendée notificacdo feita
anteriormente, deve-se seguir paratavidade 6 caso contrario seguir o fluxo adiante.

NAO —

O fornecedor solicitou novo prazo de entrega?

NAO — Quando o fornecedor no regularizar a sua sificdo frente a notificacéo feita e
nao houver solicitado novo prazo de entrega, o flax seguira para a aplicacdo de
penalidades, descrita ngrocesso AL-06-00

O fornecedor solicitou novo prazo de entrega?

SIM —

Diretoria de Suprimentos/ Diretoria Administrativa

5 - Decidir sobre novo prazo de entrega

Decisao sobre se 0 novo prazo solicitado pelo tmuer ainda é conveniente para o IFAL. A
decisdo deve ser tomada com a devida consultdieibesae.

O novo prazo de entrega foi aceito?

NAO — Quando o novo prazo de entrega néo for aceifmelo IFAL, o fluxo seguird para a
aplicacao de penalidades, descrita nmrocesso AL-06-00

SIM — Quando o novo prazo de entrega for aceito pellFAL, o fluxo devera retornar
para aatividade 3 do presente fluxo.

Fornecedor entregou objeto?

NAO

O fornecedor regularizou a situacao frente a notitiacéo feita?

SIM —

6 - Receber material

O recebimento acontece quando o material adqup@eo IFAL chega ao almoxarifado ou

local por ele designado. Para isso, deve-se famaranalise primaria qualitativa (conferéncia



GOVERNO FEDERAL

. . INSTITUTO FEDERAL
ALAGOAS

G

PATRIA EDUCADORA

do material recebido com as especificacdes contidakermo de Referéncia ou documento
similar que garanta o pedido ou requerimento deegpslo IFAL) e quantitativa (verificagéo

de se a quantidade recebida esta de acordo core fbusolicitado ou garantida a posse
para o IFAL nos casos de permuta, doacdo ou produngérna). O recebimento transfere

apenas a responsabilidade pela guarda e conseagaaterial, do fornecedor ao IFAL.

Indeterminado

7 - Fazer a aceitacao do material

Aceitacdo do material através de analise minucipsaitativa. Isto é, o almoxarifado,
solicitante ou pessoa designada pela Instituicdoocapta para atestar o material, devera
avaliar o que fora recebido e se este atendeagséitte aos requisitos exigidos no Termo de
Referéncia ou documento que conceda a posse doiahpsra o IFAL. A avaliacdo devera
considerar, também a quantidade de material regebid estado em que este foi entregue.
Em caso positivo (de aceitacdo), o IFAL, atravéstalpessoa designada, devera atestar a
nota fiscal do material ou documento equivalenggs@ do documento ou nota) com carimbo
especialmente confeccionado para este fim. Em magativo (de aceitacdo), o IFAL devera
entrar em contato com o fornecedor e informar astqg@de divergéncia encontrados. A
aceitacdo de bens com contrato ou instrumento alguite de valor superior a R$80.000,00
devera ser exclusivamente aceita por no miniman8deges da Comissdo de Recebimento
de Materiais acima de R$80.000,00, através de umd€ircunstanciado de recebimento
(Anexo V).

NOTA — A instituicdo da comissdo de Recebimento de Maseaaima de R$80.000,00
devera ser solicitada pela Diretoria de suprimerdasequivalente, ao dirigente maximo da

unidade seguindo o modelo de portaAagxo V). Esta comissao tera validade de 1 ano.

Area de Almoxarifado

O material foi aceito?

NAO — Caso o material ndo tenha sido aceito, deve-seguir o fluxo adiante.
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8 - Informar divergéncias ao fornecedor

Informacdo das divergéncias encontradas ao forpeceks divergéncias devem ser
informadas através de telefone e confirmadas poaie-Além de informé-las, o IFAL deve
pedir que o fornecedor se posicione e acordar w@wnoppara a resolucdo das divergéncias
encontradas.

As divergéncias foram resolvidas?

NAO — Quando as divergéncias ndo tiverem sido res@das, mesmo depois de
informadas ao fornecedor, o fluxo seguira para a djgacdo de penalidades por
Inexecucao, descrita n@rocesso AL-06-00

SIM —

O material é de consumo?

NOTA —Quando o material for de consumo, segue-se patwvadade 11lcom seu cadastro
no SIPAC. Em se tratando de bens patrimoniais,-deweerificar se houve atraso na entrega
e proceder a aplicacdo da multa por moFduyxo AL-06-00) ou envia-los direto para a area
de Patrimonio conformatividade 9

NAO —

Houve atraso na entrega do bem patrimonial?

NOTA — Quando houver atraso na entrega do bem patrimonigve-se proceder a
aplicacao da multa por mord{uxo AL-06-00).

NAO —

9 - Enviar bem para a area de Patrimonio

Envio do bem permanente para a &rea de Patrimdiio ée que esta proceda aos tramites
necessario para a incorporacao do bem. Ao se éransf area de almoxarifado devera enviar
a Nota Fiscal do bem ou documento equivalente grearilota de Transferéncia (documento
que atribui a guarda proviséria do bem a area den¥mio. Nesta nota deve constar o
nuimero de empenho do bem e niumero da nota fispalucoa descricdo basica do bem). A
area de almoxarifado devera conseguir uma assmatarduas vias da Nota de transferéncia
(uma para Patrimoénio e outra para Almoxarifado)na de comprovar a transferéncia de

guarda e responsabilidade do bem.

10 - Arquivar Nota de Transferéncia

Arquivamento da Nota de Transferéncia nos registoo&lmoxarifado fisico e digital.
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NOTA —Ap0s fazer o arquivamento da Nota de Transferémcflyxo segue para o processo
de PA-01-00 Incorporagéo Patrimonial

O material é de consumo?

SIM —

11 — Cadastrar material no SIPAC

Cadastramento do material de consumo recebido RACSI- modulo almoxarifado. O
cadastro é feito através da especificacdo dos #égsiridos, elemento de despesa destes, 0
valor contido na nota de empenho e fornecedor.

Houve atraso na entrega do material?

SIM — Quando houver atraso na entrega do material, deveesproceder a aplicacdo da
multa por mora (Fluxo AL-06-00)

NOTA — Quando ndo houver atraso na entrega dos matersisultaneamente deve-se
verificar se 0 material € de consumo imediato ecpder aos tramites para liquidacao e
pagamento, conformegividade 12.

Houve atraso na entrega do material?

NAO —

Protocolo

12 - Abrir processo para liquidacdo e pagamento dsota Fiscal

Envio de Nota Fiscal, através de processo, paraoquaedenador de despesas autorize a
liquidacdo e pagamento do material adquirido juade 6rgdos competentes. Uma cépia da
Nota Fiscal deve ser arquivada na area de almexarijpara constar no Relatério de
Movimentacdo Mensal de Almoxarifado - RMA.

NOTA — ApOs processo aberto, deve-se seguir com o flextigdidacdo e pagamento.

Contudo, este ndo se encontra descrito no preskrgemento.

Area de Almoxarifado

O material cadastrado é de consumo imediato?
SIM —
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13 - Enviar material para o solicitante

Os materiais presentes na Nota Fiscal sdo entregiseseus solicitantes junto com a nota de
saida. A nota de Saida é um documento emitido MAG - mdédulo almoxarifado que se
constitui num comprovante de saida do materiaktimgele do IFAL.

NOTA — quando o material cadastrado no SIPAC for de cormsumediato, apds envio ao
solicitante @tividade 13, este deverd seguir para geracao de Ridtividade 15).

O material cadastrado € de consumo imediato?

NAO —

14 - Estocar Material

Armazenamento de material, considerando o tipoed@shpeza, alimento, expediente e
outros), a segurangca de quem o0 manipula, a dataedeimento do produto e a sua
movimentac&o. Os produtos devem ser dispostos,edédedo possivel, de modo a facilitar
o inventario de almoxarifado e o atendimento asiissgpes, priorizando a saida dos
materiais que estdo a mais tempo no estoque ouwlatande validade mais préxima de seu
vencimento.

15 - Gerar RMA

Emissdo de Relatorio de Movimentacdo de AlmoxanifaB@MA. Este relatério deve conter
um resumo com todas as notas fiscais cadastraglastradas, saidas e saldos de materiais da
instituicdo durante o més vigente. Junto ao retadevera constar a copia das notas fiscais
recebidas e notas de transferéncia. O RMA é fegosamente, de acordo com calendario
elaborado pela PROAD, e encaminhado para a codi@id a fim de atualizacdo de
informacdes contébeis da instituicdo, atravéswle e Protocolo.

NOTA — O RMA deve ser elaborado de acordo com os artigoge 3° daOrientacdo
Normativa N° 08/PROAD.

16 - Enviar RMA para a area de Contabilidade
Envio do RMA para que a area de contabilidade iaeiak registros contabeis da Institui¢ao.
TERMINO
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Procedimentos do Almoxarifado — Versao 01
Instituto Federal de Alagoas - IFAL
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AL-02-00 - ATENDIMENTO DE REQUISICAO DE MATERIAIS

DEFINICAO — Ato pelo qual o almoxarifado do IFALme as necessidades de materiais da
instituicdo, dentro das possibilidades existenteseu estoque. Essa requisicao se da através
do SIPAC — modulo almoxarifado e € utilizada pala®unidades do Instituto.
PROCEDIMENTOS

INICIO

Setor Solicitante

1 - Cadastrar requisicdo de materiais

Solicitacdo de materiais, através do SIPAC . Nesjaisicdo, o solicitante deve informar os
materiais que estdo sendo solicitados e as qudesddestes. Quando a solicitacdo é
concluida, eletronicamente ela segue para o superaaliato do setor para que este autorize
a requisicdo. Nos casos em que o solicitante émriprsuperior do setor, ndo sera necessaria
autorizacdo de uma hierarquia superior, ou sejaligitacdo seguira diretamente para a area
de Almoxarifado.

O solicitante € o superior imediato do setor?

NOTA — quando o superior imediato do setor € ccialite, o fluxo segue diretamente para
a atividade 3.

NAO —

2 - Autorizar requisicao de materiais

Autorizacao, via SIPAC, dos materiais que foranicgatos pelo setor. A autorizagéo é feita
a partir do nivel hierarquico de coordenacdo. Acadastrar a requisicdo de materiais, o
chefe imediato do setor recebe uma notificacdo,eviaail, informando que existe uma
requisicdo pendente de autorizacdo. Durante o ggoa#e autorizacéo, as requisicbes podem
ser alteradas ou mesmo recusadas. Nos casos emrgsponsavel pela autorizacdo de um
pedido se ausente do setor, 0 seu substituto, s¥e ma portaria de substituicdo, devera pedir
alteracdo de seu perfil no SIPAC a DTI ou arealammisto €, com poder para autorizar
requisicdes de materiais, enquanto durar o afastande chefe imediato.

A requisigéo foi autorizada?

NAO — Nos casos em que a requisicdo de materiaig fecusada, o fluxo aqui descrito

deve ser finalizado.
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A requisigéo foi autorizada?
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Area de Almoxarifado

SIM —

3 - Atender requisicao

Verificagdo das requisi¢cbes autorizadas existembeSIPAC - modulo almoxarifado. Ao se
constatar as requisicoes, devem ser separadostesaisacontidos nela, para que nos dias
estipulados pela area de almoxarifado (esses dwisnv de acordo com a unidade
administrativa do IFAL) os materiais a serem atéoslipossam ser disponibilizados aos seus
solicitantes. No ato da entrega do material reqoen recebedor deve assinar o comprovante
de atendimento de requisi¢do - documento que carapoe a requisicao feita foi atendida.
Este documento deve ser arquivado nos controleshod da area de Almoxarifado.

TERMINO
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Procedimentos do Almoxarifado — Versao 01
Instituto Federal de Alagoas - IFAL
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AL-03-00 - TRANSFERENCIA DE MATERIAIS

DEFINICAO - Transferéncia de materiais de consuexistente nos estoques, entre as areas
de almoxarifado das unidades administrativas da.lFA

PROCEDIMENTOS

INiCIO

Area de Almoxarifado Solicitante

1 - Requisitar material para transferéncia

Requisicdo via SIPAC de materiais de consumo dearmsede almoxarifado de uma unidade
administrativa do IFAL para outra. Uma vez queamfa requisicdo, a area de almoxarifado
solicitante podera escolher a area de almoxarifagosera seu pretenso atendente.

Area de Almoxarifado Cedente

2 - Atender requisicéo de transferéncia

Verificagdo das requisi¢ces de transferéncia existeno SIPAC - mddulo almoxarifado. Ao
se constatar as requisicoes, deve ser avaliadasibpidade de o almoxarifado atender as
requisicdes que |lhe foram feitas, levando-se ensideracdo o saldo necessario para sua
unidade administrativa durante determinado peri@éso se decida atender a solicitagdo de
transferéncia, é gerada uma nota de fornecimenta paalmoxarifado requisitante que
automaticamente é enviada atraves do SIPAC - mabusdmoxarifado.

A requisicao de transferéncia foi atendida?

NAO — Nos casos em que a requisi¢io de transferémale materiais n&o for atendida, o
fluxo aqui descrito deve ser finalizado.

TERMINO

A requisi¢éo de transferéncia foi atendida?
SIM —



GOVERNO FEDERAL

. . INSTITUTO FEDERAL
ALAGOAS

PATRIA EDUCADORA

Area de Almoxarifado Solicitante

3 - Realizar transferéncia

Efetivacdo da transferéncia entre estoques dass &lea almoxarifado das unidades
administrativas do IFAL. Esta atividade se iniamnco recebimento de nota de fornecimento
da area de almoxarifado cedente. Esta nota devassarada em duas vias pelos cedente e
solicitante, quando da retirada do material. Unaad@ve ser apresentada ao cedente para que
este a arquive em seus registros e conste na at@#imodo RMA. A outra via deve ficar sob a
posse do solicitante para os mesmos fins. Prefiaterente o solicitante deve retirar o
material a ser transferido na unidade adminisaatedente. Contudo, € recomendavel que se
facam acordos ou combinagdes entre as areas draaifado a fim de facilitar o processo de
entrega de materiais solicitados e otimizacdo dmirses do IFAL (como veiculos e
servidores).

TERMINO
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DEFINICAO - Contagem Fisica dos materiais que erisho estoque para fins de controle e
gestdo por comissdo designada especialmente gardires O Inventario devera ser feito:
anualmente (com vistas a comprovar a quantidadeateriais de consumo existentes no
estoque de cada unidade gestora, ao término doiexeanual), inicial (quando da criacao
de uma unidade gestora com vistas a proceder a identificagdo e registro do estoque); da
transferéncia de responsabilidade (necessario quaouler a mudanca do dirigente maximo
da unidade detentora do estoque ou do responsavel pelo estoque); de extingdo ou
transformacgdo (quando houver a extingdo ou transformac¢ao da unidade detentora do estoque);
eventual ou sob demanda (realizada a qualquer deerfwor iniciativa da area de
almoxarifado, da administracédo do IFAL ou de orgd®$iscalizacao e controle).
PROCEDIMENTOS

INiCIO

Diretoria de Suprimentos/ Diretoria de Administracéo

1 - Solicitar instituicdo de Comisséao de Inventariale Materiais

Solicitacdo, através de memorando ao Dirigente m@xda unidade administrativa, de
instituicdo de Comissao de Inventério de Mategaim minuta de Portaria, conforme Anexo
VI.

NOTA: A Comissdo de Inventario podera ser sugerida f@ietor de Suprimentos ou
equivalente, ou ainda pela area de AlmoxarifaddaEsigestdo deve vir na solicitacdo para
gue a Portaria da Comissao de Inventario de Benseéiiseja criada. Esta deve vir apenas
a titulo de sugestdo, sendo responsabilidade atalido Dirigente maximo da Unidade

Administrativa, indicar os servidores que de fatdb sua composicao.

Dirigente Maximo da Unidade Administrativa

2 - Instituir Comissao de Inventario
Nomear no minimo 3 servidores para integrar a Csanigle Inventario, através de portaria
do Dirigente Maximo da unidade administrativa. @uufitativo de servidores a comporem a
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Comisséo deve ser definido em funcéo do volumestigee a ser inventariado. Nao poderao
integrar a Comissao de Inventario, servidores ggam parte da forca de trabalho da &rea de
Almoxarifado das unidades administrativas do IFAlos casos da realizacdo de inventario
anual obrigatério, a Comissao devera ser formaleneonstituida até o dia 18 de novembro
do ano em questdo (ou dia util subsequente quapltavel). Nos outros casos previstos
para a realizagdo de inventério, o prazo para itoigdio da Comissdo variara conforme a
demanda.

Comisséao de Inventario

3 - Realizar trabalhos de construcdo de inventarios
A realizacdo dos trabalhos da comissédo de inventfeverd apurar a relacdo de Materiais
existentes no estoque da unidade administratii&Alo que sera inventariada. Para tanto, a
Comisséo:
| - receberd uma lista da &rea de Almoxarifado,ecwld a relagdo de materiais em
estoque;
Il - devera conferir se os materiais listados comedepm aos contidos em relacéo
entregue pela area de Almoxarifado.
lll - registrara todas as divergéncias encontradas.
IV - avaliard os materiais quanto ao seu estado wuefolassificacdo proposta pelo
Decreto 99.658 de 30 de outubro de 1990 (ociosmypezavel, antieconébmico e
irrecuperavel); e
V - indicara materiais que necessitem de desfazonent
Enquanto a Comisséo estiver realizando seus tadatharea de almoxarifado ndo podera

realizar atendimento de requisi¢cdes, sejam intevnake transferéncias.

4 - Elaborar relatério de inventério

Elaboracéo de relatorio contendo os procedimer@izados, a situacdo geral do estoque da
unidade administrativa e as recomendacdes paracémrrde divergéncias e anormalidades
encontradas. O presente relatério devera ser eetrag Dirigente Maximo de sua unidade
administrativa para que sejam tomadas as meditiéget® quanto aos materiais do Instituto.
A comisséo de inventério terd 30 dias contadostir pi@ sua nomeacgdo para realizar todos
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0s seus trabalhos e encaminhar o relatério produzidDirigente Maximo de sua unidade

administrativa (Campus - Diretores Gerais; Reitoria — Reitor).

5 - Enviar relatério de inventario para aprovacao
Envio de relatério de inventario para o dirigentéximo da organizacao a fim de que este

decida sobre a aprovacéo ou nao deste documento.

Dirigente Maximo da Unidade Administrativa

6 - Analisar relatorio de Inventario

Andlise do relatério de inventario entregue pelanissdo. Caso o relatério ndo seja

aprovado, este devera ser encaminhado a Comissa@@equacdes. Caso o relatorio seja
aprovado e existam divergéncias e anormalidadesnigidas, este devera ser encaminhado
para a area de Almoxarifado a fim de que esta aaptome as medidas que lhes sejam
cabiveis.

O relatdrio de inventario foi aprovado?

NAO —

Comisséao de Inventario

7 - Adequar relatorio de inventario

Adequacéo do relatorio de inventéario, consideramadnalise feita pelo dirigente maximo da
unidade administrativa.

NOTA: Apos as adequacgOes feitas pela Comissdo de Imenédn face das proposicoes
recomendadas pelo Dirigente Maximo da Unidade Adnativa, o relatério deve retornar
para nova aprovacao, conforme caminho definido dipea atividade5 - Enviar relatério

de inventario para aprovacado presente fluxo.

O relatério de inventario foi aprovado?

SIM —
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Dirigente Maximo da Unidade Administrativa

Houve divergéncias de Almoxarifado a serem apurad@s

NAO - Quando n&o houver divergéncias concernentesArea de Almoxarifado a serem
apuradas, o processo deve seguir a partida atividade 11do presente fluxo, com a
comunicacao da aprovacao do relatério aos devidasteressados.

SIM —

8 - Solicitar apuracéo de divergéncias
Solicitagcdo de apuracdo de divergéncias encontrada®latério de inventario a area de

Almoxarifado.

Area de Almoxarifado

9 - Apurar e relatar divergéncias encontradas pel&€omissao de Inventario

Depois de recebido o relatério de inventario apiloyadeve-se apurar as divergéncias e
anormalidades encontradas. A area de Almoxarifaderd respondé-las e sana-las quando
possivel, registrando em documento que deverdngsrado ao Relatorio de Inventario. Uma
vez concluido esse trabalho, a area de almoxaridagera enviar o relatorio de Inventario

com o0 anexo gerado para o Dirigente Maximo da Wtadalministrativa.

Dirigente Maximo da Unidade Administrativa

10 - Analisar relatério de inventario com apuracaale divergéncias

Andlise do relatorio com as devidas consideracpessantadas pela area de Almoxarifado.
11 - Comunicar aprovacao de inventario as areas ddmoxarifado e Contabilidade
Comunicacdo e envio do Relatorio de Inventario pgwa as areas de Almoxarifado e
Contabilidade tomem as providéncias que lhes segiiveis.

NOTA — Quando aprovado o relatério, as areas de Almoxaldf e Contabilidade terdo que
realizar atividades que nao sao dependentes e poademer de forma concomitante.
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Area de Almoxarifado

12 - Arquivar Relatorio de Inventario aprovado

Arquivamento do Inventario aprovado nos regist@aida de Almoxarifado.

Area de Contabilidade

13 - Realizar Conciliagdo Contabil anual

Realizacdo da Conciliagdo Contabil anual conformozgrimentos definidos pela area de
Contabilidade.

TERMINO

Procedimentos do Almoxarifado — Versao 01
Instituto Federal de Alagoas - IFAL
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DEFINICAO - Ato pelo qual o IFAL analisa o estadastbens de estoque no almoxarifado, e
pode recomendar o seu desfazimento conforme proeetis considerados mais adequados.
PROCEDIMENTOS

INiCIO

NOTA: o procedimento que culmina no desfazimento derrastedeve se iniciar com uma
avaliacao da situacéao do estoque. Esta é promopeateodicamente pelos almoxarifados do
IFAL. Concomitantemente a esta, em um uUnico peribml@no, podera ser solicitada a
instituicdo da Comissdo de Desfazimento, ja que esgpo terd a validade de atuacdo de
um ano.

Diretoria de Suprimentos/ Diretoria de Administragéo

1 - Solicitar instituicdo de Comisséo de Avaliacde Desfazimento de Materiais

Solicitacdo, através de memorando ao Dirigente m@xda unidade administrativa, de

instituicdo de comissdo para avaliacdo e desfazomé® materiais (bens de consumo). A
referida comissao devera ter vigéncia anual, cardamodelo de portaria Anexo VII. Assim,

0 pedido de instituicdo deste organismo deve se&r $empre ao final do ano para que os
trabalhos (da comissao) sejam realizados no arterpws

Dirigente Maximo da Unidade Administrativa

2 - Instituir Comisséo de Avaliagéo e Desfazimente materiais
Instituicdo de Comissdo para avaliacdo e desfazomg® materiais (bens de consumo) da
unidade administrativa do IFAL, de acordo com ré&tagornecida pela Diretoria de

Suprimentos (Reitoria) ou Diretor de Administra¢@ampus).
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3 - Comunicar instituicdo de Comissdo de Avaliacde Desfazimento de Materiais ao
Almoxarifado

Comunicacédo a area de Almoxarifado de que uma sdmigara avaliacdo e desfazimento de
materiais foi instituida. Nesta comunicacdo devevater quais servidores integram a

comissao e a validade desta para a realizacaaldtos de desfazimento.

Area de Almoxarifado

NOTA: o procedimento a seguir sera na maioria das veresal inicio do processo de

avaliacao e desfazimento de bens.

4 - Analisar estoque de materiais

Andlise dos bens de consumo existentes no esta@gaeed de Almoxarifado, com relacéo ao
seu estado, prazo de validade e movimentacao.rémefalmente esta analise devera ser
realizada nos meses de Abril, Agosto e Dezembroamédises deverdo ser registradas em
relatério a ser enviada para a Diretoria de Suprio® no caso da Reitoria, e aos Diretores
de Administrac&o, no caso dos Campus.

Ha bens passiveis de transferéncia no estoque?

NAO — Quando ndo houver materiais passiveis de traferéncia o processo deve seguir
para a atividade6 - Enviar Relatério de analise de estogde presente fluxo.

SIM —

5 - Divulgar bens passiveis de transferéncia

Elaboracéo e divulgacao de lista contendo toddseas disponiveis no estoque e que foram
classificados como sendo passiveis de transferémia baixa movimentacdo ou com prazo
de validade préximo ao fim). Esta divulgacdo desrefaita através de memorando eletrénico
via SIPAC a todos os responsaveis pelas areaswaaxalifado do IFAL.

Ha interessados nos materiais (bens de consumo) diyados?

SIM — Caso haja interessados dentro em algum dos teaiais divulgados, estes devem
ser transferidos, conforme procedimentos existentesno fluxo AL-03-00 -
TRANSFERENCIA DE MATERIAIS.

NAO -
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6 - Enviar Relatorio de analise de estoque

Envio de relatério de andlise de estoque a fim aeciEncia a Administracdo Geral da
Instituicdo da situacéo dos bens de consumo.

Foram encontrados bens de consumo passiveis de deshento no estoque?

NAO — Caso ndo tenha sido encontrado no estoque ragais passiveis de desfazimento,
0 processo se extingue nessa atividade com a Admiracdo do Instituto ciente da
situacao de seu estoque.

TERMINO

Foram encontrados bens de consumo passiveis de deshento no estoque?

SIM —

7 - Convocar Comissao de Avaliacéo e Desfazimente Wateriais

Convocacédo atraves de memorando para que a coniesdtesfazimento realize seus
trabalhos, frente a constatacdes encontradas néseanquadrimestral da area de
almoxarifado. O memorando deve ser enviado aodee® da comissao.

Comisséao de Avaliacédo e Desfazimento de Materiais

8 - Realizar avaliag&o e sugerir proposta de desfazento

Avaliacdo dos bens indicados como préprios ao diesénto pela area de Almoxarifado.
Apos avaliados, a comissao deve gerar relatoriteodio seu parecer e se necessario a forma
mais adequada de desfazimento do bem avaliadola@rie deve ser encaminhado para a
Pro-Reitoria de Administracdo (no caso da Reitaviapara o Diretor Geral do Campus (no
caso dos campus) a fim de que este aprove as sbrslgeradas pela Comisséao.

Pré-Reitor de Administracéo / Diretor Geral de Campus

9 - Aprovar relatério de desfazimento
Aprovacdo do relatério de desfazimento de acordn ooparecer emitido pela Comissao.
Caso haja duvida quanto ao parecer emitido, o &torr(Reitoria) ou DG (Campus) podera

pedir ajustes ou explicacées a Comissao.
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O relatério de desfazimento foi aprovado?
NAO —

Comissao de Desfazimento de Materiais

10 - Ajustar relatério de desfazimento

Ajustes no relatorio de desfazimento, conforme a@scimentos ou pontos de atencéo
solicitados pelo Pré-reitor de Administracdo ouer Geral de Campus.

NOTA: apés ajustes, o relatério deve novamente ser stidbong aprovacdo do Pro-reitor de
Administracdo (Reitoria) ou do Diretor Geral de Gaums (Campus), conforme o caso,
seguindo o caminho definido a partir da atividade 9

O relatério de desfazimento foi aprovado?

SIM —

11 - Realizar desfazimento

Realizac&o de desfazimento conforme tramites silmged aprovados no relatorio.

Area de Almoxarifado

12 - Registrar baixa no estoque

Registro de baixa no estoque, atraves do SIPACdutn®AImoxarifado, através da operacéo
"registro de saida avulsa”.

TERMINO
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AL-06-00 — PENALIDADES

DEFINICAO - Penalidades aplicadas por organismo publico a exapréornecedoras em
decorréncia de atrasos ou nao fornecimento do mlaténexecucdo total ou parcial)
conforme explicito no art. 86 da Lei 8.666/93. €asd € considerado a partir do dia seguinte
a data limite para entrega de objeto acordada céreaade almoxarifado. As sancdes a serem
aplicadas ao fornecedor podem ser recomendadas rpspfmnsavel pelo relatério de
penalidades, contudo esta decisdo € de incumbéasiautoridades pertinentes da instituicdo
(no caso do IFAL, os Diretores Gerais de Campuigereitor de Administracéo e o Reitor a

depender da situacao).

PROCEDIMENTOS:

INICIO

Area de Almoxarifado

1 - Elaborar relatério de penalidades

Elaboragao de relatorio contendo o atraso na execucdo ou a inexecugdo do contrato; provas

de que houve de fato comunicacdo entre o IFAL e o fornecedor a ser penalizado;
enquadramento do caso aos termos do Edital de Licita¢do; sugestdo de sancdo a ser aplicada.

O relatdrio deve seguir modelo vigente no IFAnexo VIII) . Em anexo ao relatorio devera
seguir: 1 - Nota Fiscal devidamente atestada pasade pagamento e quando necessario
tombamento do bem; 2 - Nota de Empenho com a respectiva comprovagdo do recebimento da
Nota de Empenho ao Fornecedor; 3 - Notificagdo com o respectivo comprovante de
recebimento, visando assegurar o direito de defesa da empresa; 4 - Comunicagdes com a
empresa atinentes a entrega da mercadoria; 5 - Fragmento do Edital de Licitagdo pelo qual a

empresa foi contratada, contendo as partes reésranpenalidades.

O bem recebido é permanente?
NAO — quando bem recebido ndo for permanente, caba Area de Almoxarifado

formaliza-lo junto a area de Protocolo étividade 3)
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Area de Patrimonio

2 - Realizar tombamento de bem

Apos recebido o bem, este devera ser cadastradsisteana institucional de patrimoénio
(SIPAC - modulo Patrimdnio) com informacdes reféegsras suas caracteristicas funcionais,
especificacdes, valor de aquisicédo e nota fiscal.

NOTA: Quando o bem recebido for permanente, o relatdaopenalidades devera seguir
junto com o bem para Area de Patrimonio a fim de gste seja tombado. Nesse caso, cabe
a area de Patrimonio formalizar o processo de piglaales na area de Protocolat{vidade

3)

Area de Protocolo

3 - Formalizar Processo Administrativo
Formalizacdo de Processo Administrativo através seétor de Protocolo, conforme

procedimentos proprios as areas de Protocolo evarqu

PROAD/ Dire¢do Geral de Campus

4 - Analisar Relatorio de Penalidades

Andlise de Relatorio de Penalidades e toda a douag@o a ele anexada, avaliando as
sancdes sugeridas e a identificacdo da presen¢adds os elementos necessarios a sua
efetiva aplicagdo. Com isso, devera ser emitidasdecmotivada acerca da aplicacdo das

sancdes ao fornecedor.

Foi aplicada sancéo?
NAO — caso néo tenha sido aplicada sancéo, o prosesieve seguir diretamenete para a

atividade 6.
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5 - Notificar contratada
Envio de oficio a empresa, informando acerca daagdo da penalidade e concedendo
prazo de 5 dias (contados do recebimento do ofjzéwa apresentacdo de recurso. Apos

notificada a contratada, deve-se acompanhar o paredido para apresentacao de recurso.

A contratada apresentou recurso?
SIM — passado o tempo para que a empresa se manites esta o fizer, o presente fluxo

devera seguir para aatividade 11 a fim de que o IFAL analise o recurso recebido.

A contratada apresentou recurso?

NAO

6 - Autorizar liquidacéo e pagamento

Autorizacdo para que o Instituto proceda aos tesmibecessarios para liquidagdo e
pagamento integral da Nota Fiscal do bem adquirido.

Area de Contabilidade e Financas

Houve aplicacdo de multa?
SIM
7 - Calcular multa

Calculo da multa com base na decisdo proferidagigtyente.

NAO
8 - Executar tramites de liquidagéao e pagamento
Execucdo dos tramites para que haja a liquidacgagamento da Nota Fiscal do objeto

recebido.

Houve aplicagéo de sanc¢ao?
NAO — caso ndo haja aplicacdo de sancéo, o fluxoveeseguir fluxo estabelecido a

partir da atividade 10.
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Houve aplicagdo de sanc¢ao?

Area de Almoxarifado

SIM

9 - Registrar Sancéao no SICAF

Registro da Sancdo aplicada no Sistema de Cad#stfeornecedores - SICAF do Poder
Executivo Federal. Este procedimento é realizado cmbjetivo de registrar as ocorréncias
que a instituicdo tenha enfrentado com seus foduees e notifica-las para conhecimento da

administracao publica como um todo.

Area de Contabilidade e Financas

10 - Arquivar processo

Arquivamento do processo contendo a Nota Fiscabdenente liquidada e paga, juntado ao
processo de execuc¢dao financeira correspondent@qosos da contabilidade.

TERMINO

PROAD/ Direcao Geral de Campus

A contratada apresentou recurso?

SIM

11 - Analisar recurso recebido

Andlise dos pressupostos de admissibilidade dagedtempestividade e cabimento). Com
isso, cabe reconsiderar a deciséo inicialmenteepdaf (emissdo de nova decisdo) ou nao

(através de despacho no processo administrativo).

A deciséao pela aplicagcéo da sancao foi reconsideetl
SIM
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12 - Emitir nova deciséo

Emisséo de nova decisdo sobre a aplicacdo de saodamecedor. Esta pode ser feita com
base no recurso apresentado.

NOTA: Nos casos em que a aplicacdo da sancao iniciakngmbposta tiver sido
reconsiderada, deve-se verificar se ainda ha aklsancao e proceder ou aos tramites de

liquidacdo e pagamentoaijvidade § ou a nova notificagdo desta sancdo a empresa
contratada étividade 9

A deciséao pela aplicacédo da sancéao foi reconside&tl
NAO — quando o Diretor Geral de Campus (nos casod campus) ou o Pré-Reitor de
Administracdo (nos casos da Reitoria) optarem por d@o reconsiderar a sangao

inicialmente aplicada, a deciséo deve passar paraReitor.

Reitoria

13 - Decidir Termos de Recurso
Andlise do recurso apresentado pelo fornecedorcesate pela reforma ou manutencédo da
sancao inicialmente aplicada pelo IFAL.

PROAD/ Dire¢do Geral de Campus

14 - Notificar contratada sobre decisao de recurso
Envio de oficio a contratada, comunicando a decd@dreitor sobre pedido de recurso

apresentado.

NOTA: ApoOs decisdo do Reitor sobre a sancdo (nuadgifio ou permanéncia), a Proé-
Reitoria de Administracdo (Nos casos da Reitoria)mDire¢cdo Geral de Campus (nos
casos dos campus), deve avisar a contratada o Mereguer favoravel ou desfavoravel a
este étividade 14. Uma vez realizadas as devidas comunicacdes,-skey@oceder aos

tramites de liquidacéo e pagamento definidos ntgx® a partir daatividade 6
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2 b & L | ; d K L M . S
TPQDE -, Data fimite Jatado —
< MATERIAL R, TR | para entreca —— recebimento =
2 800139 CONSUMO PROEX 0142015 EXPEDIENTE L & EDIVERSIDADE 53 33031132 - Material chega até o dia 08104
lucianeadmz2@hotmail com
. no cia 04/04 informou que ird dar uma
3 o040 CONSUMO PROEX 0142015 EXPEDIENTE POLIANA SOARES Diojenes 82 34214800 reeariamodern a@hotmal.com posicio no mesmo dia
4 800141 COMNSUMO PROEX 01/2015 EXPEDIENTE MISTER PAFER 81 32411003 : . —
misterp aper ltca@amail com
11 23418017
5 800142 CONSUMO PRIEX 01/2015 EXFEDIENTE MAXIN QUALITTA 23316408 Solicitou promogacio para o dia 11/04
35391830 maximgualita@ig.com. br
54 35232009
G 8600143 CONSUMO PROEX 01/2015 EXFEDIENTE DAGEAL - COMERCIO 99177386 Material enviado dia 09/02
35232009 dageal@ibest.zom.br
7 600144 CONSUMO PRIEX 0172015 EXPEDIENTE CKS COMERCIO e spaand IMaterial chega até o dia 06/04
i S N 22253402 paulistai@papelariapaulista. com.or S g
g 800145 CONSUMO PRIEX 01/2015 EXFEDIENTE MEMNDZS COMERCIAL 6133551044 e Corfirmado 08/03
licitamendes@gmail com
31 34510365
9 800146 COMNSUMO PROEX 071/2015 EXPEDIENTE TOTALDISTRIBUIDORA 345613591
34510365 licitacao@totalsuprimerntos. com.br
0 800147 CONSUMO PROEX 0112015 EXPEDIENTE S B X LIVRARIA 82 33261313 o N3o conseguimaes contato
misnicamel a@atributcotabilidace com
¢ —
11 | 200148 | consumo | PROEX 01/2015 EXPEDIENTE V. T.A. MACHADO BRAITRN SnUEmos Ema Colmahdo-sliuat =g s
3357-2076 entregs
machadoivs enE@hotmal.com
12 800152 PERMAMNENTE CTI 5002014 SERYIDOR BACKUP TEXAS INFORNATICA 27 41413613
texasme200! mail.ccm
= SOFTWARE PARACOPIADZ .
13 800153 PERMAMNENTE CTI 5002014 SEGURANCA COMPWIRE INFORMATICA 41 33336066 glenise marting @compwire.corm br
= 54 34416359
o o 2
14 800158 CONSUMO PROEX 0242015 FARDAMENTO K 13 COMFECZOES 34411100 e T e e 5412016
15 800159 COMNSUMO PRIEX 382015 EXPEDIENTE - PAPEL BARBOSA & MARQIUES BL2al0s
i ) 93182178 ascrita@hotmail.com
15 800150 CONSUMO ALK 38/2015 EXPEDIENTE - PAPEL BARBOSA & MARQUES S2H2ANT 0 41412016
: - 93082178 ascritag@hotmail. com &
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Anexo II: Modelo de e-mail — envio de empenho pareornecedor

E-MAIL

“Sr. Fornecedor,
Seguem, abaixo, alguns procedimentos importantes @a correta instrucéo
processual:

e Colocar na Nota Fiscal o nimero da Nota de Empenho a que esta fazendo referéncia;

e (Colocar na Nota Fiscal os dados bancérios da empresa;

e (aso a empresa seja optante pelo imposto SIMPLES, enviar-nos declaragao;

e Retirar a Nota Fiscal e efetuar a entrega confatesericdo constante no Termo de
Referéncia, pois devido as especificacdes do sistéon Governo Federal, podem
ocorrer pequenas divergéncias com a Nota do Empenho

OBSERVACOES COMPLEMENTARES:

1. Atencdo ao prazo de entrega de materiais coestantermo de Referéncia. O

nao cumprimento do prazo ensejara a aplicacdo dagdes editalicias e
legais cabiveis.
2. O horério de recebimento de materiais dos forngesdpelo Almoxarifado
da/o(Reitoria/ nome do Campus®das ___has___h, em dia util.
FAVOR NOS ENVIAR E-MAIL CONFIRMANDO O RECEBIMENTO D ESTE
EMPENHO.

Instituto Federal de Alagoas
(Reitoria ou nome do Campus)

(Nome do Setor Responsavel)
(Nome do Responsavel)
(Endereco)

Tel.: (82) ”

Procedimentos do Almoxarifado — Versdo 01
Instituto Federal de Alagoas - IFAL
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Anexo lll: Modelo de notificacédo

Notificagdao n? /20 — (Setor Responsdvel) / (nome do Cadmpus) [ IFAL

, de de20__ .

A Empresa

Endereca
CNPJ:
Tel.:
E-mail:
Modalidade de Licitacaa (Pregédo /)

Notifico esta empresa pelo descumprimento da offigassumida junto ao
Instituto Federal de Alagoas(Reitoria ou nome do Campushos termos do Edital do(a)
(indicar modalidade e numero da licitacdohaja vista o atraso injustificado na entrega dos
itens do Processo, constantes na Nota de Empenho

Fica essa empresa intimada a tomar ciéncia e sdestan no sentido de

regularizar tais pendéncias junto af@eitoria ou nome do Campusho prazo deaté 05

(cinco) dias uteis a contar do recebimento desta Notificacdo, soia e responder as
sanc¢des cabiveis, previstas em Edital e na le§shaigente.

Atenciosamente

(Nome do Responsadvel)
(Cargo do Responsdvel)
SIAPE
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Anexo IV: Termo Circunstanciado de Recebimento

Ministério da Educagao
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Alagoas
(Reitoria ou nome do Campus)
(Endereco)
(Telefone e Enderego de Correio Eletrénico)

TERMO CIRCUNSTANCIADO DE RECEBIMENTO — TCR

Considerando a Portaria n? / , de de de , que

institui a Comissdo de Recebimento de Materiais, cujo valor seja superior a RS 80.000,00 (oitenta mil
reais);

Considerando o (indicar documento), no qual o servidor designado pelo(a) (indicar setor que
designou o servidor responsdvel pela andlise e parecer técnico), emitiu parecer técnico informando
gue o material fornecido atende/néio atende as especificacbes do Termo de Referéncia,

Atestamos que os materiais constantes na Nota Fiscal , referente ao

Empenho , encontram-se de acordo/em desacordo com as especificacdes técnicas

apresentadas no Termo de Referéncia, anexo ao Edital /

, de de 20

(Nome do Presidente da Comissdo de Recebimento de Materiais)
Presidente da Comissdao de Recebimento de Materiais
SIAPE

(Nome do Membro da Comisséo de Recebimento de Materiais)
Membro da Comissao de Recebimento de Materiais
SIAPE

(Nome do Membro da Comisséo de Recebimento de Materiais)
Membro da Comissao de Recebimento de Materiais
SIAPE

Procedimentos do Almoxarifado — Versdo 01
Instituto Federal de Alagoas - IFAL
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Anexo V: Comissao de Recebimento de Materiais acintee R$80.000,00
PORTARIA N° XXX, DE XX DE XXXXXX DE XXXX

O MAGNIFICO REITOR (ou DIRETOR DO CAMPUS)

, N0 uso das atribuicbes que lhe conferem os arts.

, daLein® , de , publicadB@b) em , homeado pela Portaria

n° , do , de , publicada no DU , € tendo em vista o
disposto na Instrucdo Normativa SEDAP n° 205, ddeD8bril de 1988,
CONSIDERANDO o disposto no art. 15, §, 8° c/c art. 23, Il, @difia” da Lei 8.666,

de 21 de junho de 1993, o qual prevé que o recelinte material, de valor superior a R$

80.000,00 (oitenta mil reais), devera ser confiadama Comissao de, no minimo, 3 (trés)
membros, especialmente designada;

CONSIDERANDO o disposto no art. 73, da Lei 8.666, de 21 de juidd993, que
dispde sobre a forma do recebimento de objetogatadbs, bem como as hipdteses de
recebimento provisorio e definitivo de bens,

RESOLVE:

Art. 1° Designar os servidores abaixo relaciong@wa, sob a presidéncia do primeiro
e vice presidéncia do segundo, compo€a@missdo de Recebimento de Materiais da
Reitoria, destinada a realizar o recebimento dos matecigis valor seja superior a R$
80.000,00 (oitenta mil reais) por contrato ou mstento equivalente.

SERVIDOR Matricula SIAPE

Art. 2° Compete a Comissao:

| — Receber e examinar, no que diz respeito a gleate e a qualidade, o material
entregue em cumprimento ao contrato ou instrumentavalente (empenho), cujo valor
supere R$ 80.000,00 (oitenta mil reais);
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Il — Requerer, ao solicitante do material, a ingima de servidor habilitado com
conhecimento técnico na area em questao, com dsaaglise e parecer técnico do material
adquirido;

Il — Rejeitar o material sempre que estiver foes @&specificacdes do contrato ou
instrumento equivalente, ou em desacordo com atemapresentada na fase de licitacéo,
podendo submeté-lo, se necessario, ao controle de qualidade;

IV — Expedir, ao Setor de Almoxarifado, da Reitprigrmo Circunstanciado de
Recebimento (TCR), por ocasido da aceitacdo dori@ate Termo de Rejeicdo (TR), em
caso de rejeicao de material, no todo ou em parte, conforme o caso;

V — Receber os recursos dirigidos a autoridade superior, interpostos contra seus atos;

VI - Rever seus atos, de oficio ou mediante provocacao;

VIl — Remeter, a autoridade superior, 0s recurstespostos, devidamente instruidos
e informados, sempre que mantiver sua decisao.

VIl — Encaminhar, por escrito, a autoridade sumers decisdes que ultrapassarem a
competéncia da Comisséo, para ado¢ado de medidagisab

8 1° A designacgédo dos membros desta Comissdodkdade de 1 (um) ano, vedada
nova designacdo da totalidade de seus membros gpan@sma Comissdo, no periodo
subsequente.

Art. 3° Compete ao Presidente e o Vice-Presidente:

| — Adotar todas as providéncias para que o recafiondo material se faca no
interesse publico e nas condigdes do contrato ou instrumento equivalente;

Il — A representagao da Comisséo e o relacionamémtmal e informal, desta com
orgdos internos e entes externos;

IIT — Votar;

IV — Determinar a juntada e o desentranhamento a®indentos nos processos
submetidos ao exame da Comissio;

V — Solicitar assessoria e laudos;

VI — Providenciar a publicagdo de atos a isso sujeitos;

VIl — Solicitar informacdes necessarias a instrugda tramitacdo de processos a
cargo da Comissao;

VIII — Prestar as informacgdes que lhe forem saldtdis, nos prazos e formas legais.

Art. 4° Compete ao Secretario da Comissao:
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I — Auxiliar o Presidente na direcao das sessoes, publicas ou reservadas;

II — Lavrar as atas de reunides da Comissao;

III — Votar;

IV — Rubricar os documentos do processo;

V — Preparar, conforme orientacdo do Presidenterr@spondéncia a ser expedida e
0S avisos e atos para publicacédo, submetendo autsos a Presidéncia.

VI — Atender as determina¢@es do Presidente.

Art. 5° Compete ao Setor de Almoxarifado, da Reitos convocacdo expressa da
Comisséo de Recebimento de Materiais, no praz® dgquarenta e oito) horas da chegada do
material, a fim de que a Comissao inicie os trésrie aceitacdo ou nao do objeto.

Art. 6° A Comisséo, no prazo de 15 (quinze) diastados do recebimento provisorio
dado pelo Setor de Almoxarifado, da Reitoria, d@yepceder com o recebimento definitivo
do material, verificando se 0 mesmo estd em condflamke com as exigéncias contidas no
edital.

8§ 1° Expirado o prazo determinado pnaput sem a manifestacdo da Comisséo,
considerar-se-a definitivamente recebido o material

§ 2° Aquele que der causa a ndo manifestacdo das€awmno prazo determinado,
podera ser responsabilizado conforme a legislaigfmte.

At. 7° A aceitacdo do objeto poderé ser realizantarm minimo, 3 (trés) membros da
Comisséo, a serem formalmente convocados pelodergsi observando-se sempre a relacéo
entre o objeto e a capacidade técnica dos membrbsstituto.

Art. 8° Para a aceitacdo do material adquiridondodor necesséario conhecimento
técnico em area especifica, a Comissdo de RecefnindenMateriais devera solicitar, ao
Setor técnico competente, a indicacédo de servisloh@bilitado(os) para o respectivo exame
técnico, quando de sua composi¢cdo nao houver pesgmEializado.

8 1° O prazo para o exame técnico referidoaputé de 5 (cinco) dias uteis.

§ 2° A Comissdo podera recorrer ao conhecimentacigae servidores de outros
orgaos, quando:

I — Inexistir pessoas habilitadas no quadro permanente; ou

Il — Sobrevierem davidas quanto a exposicdo dosivo®te/ou dados técnicos
expedidos em laudos de membros ou servidores abv@da pessoal do Instituto.
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§ 3° O prazo disposto no § 1° podera ser prorrogadgual periodo, uma uUnica vez,
desde que expressamente justificado pelo Setactécompetente.

Art. 9° Ocorrendo a nao-aceitacdo do material paalgper motivo devidamente
justificado, a Comissdo de Recebimento de Materkagera dar ciéncia ao Setor de
Almoxarifado, da Reitoria, o qual notificara o feoedor para que este, no prazo de 5 (cinco)
dias uteis do recebimento da Notificacdo, procedegalarizacdo, ao reparo dos defeitos,
substituicdo da coisa ou repeticdo da prestacéo.

At. 10 Apos a verificacdo da qualidade, quantidadevalidade dos materiais
adquiridos, estando estes de acordo com as espebiis exigidas, a Comissdo de
Recebimento de Materiais devera emitir o Termouistanciado de Recebimento.

Art. 11 Nenhum material devera ser liberado aosatssl antes de cumpridas as
formalidades de recebimento, aceitacéo e registmmpetente instrumento de controle.

Art. 12 O exercicio das funcdes de Presidente eaemembros desta Comissao sera
considerado servigo publico relevante e nao renagoer

Art. 13 Os membros titulares da Comissdo de Recmiion de Materiais
desempenhardo suas funcgdes concomitantemente caari@sicdoes de seus cargos ou
funcdes, sendo consideradas como efetivo exerpaim 0 cOmputo da carga horaria diaria
de servigo.

Art. 14 Esta Portaria entra em vigor nesta data.

Art. 15 Revogam-se as disposi¢cées em contrario.

Reitor
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Anexo VI: Comissao de Inventario Anual de Materiais

PORTARIA N° XXX, DE XX DE XXXXXX DE XXXX

O DIRETOR GERAL DO CAMPUS , o
uso das atribuicbes que lhe conferem os arts. _, dalein®___  de |
publicada no DOU em _ |, nomeado pela Portdria n ___, do , de ,
publicada no DOUem | e tendo em vista ocodigpna Instrucdo Normativa SEDAP

n° 205, de 08 de abril de 1988 Decreto n° 99.658, de 30 de outubro de 199@, ken
Federal n® 4.320, de 17 de margo de 1964,

RESOLVE:
Art. 1° Designar os servidores abaixo relacionagdag, sob a presidéncia do
primeiro, compor aComissao de Inventario Anual 2014 dos Bens do Almarifado,

Campus

SERVIDOR Matricula SIAPE

Art. 2° O Setor de Almoxarifado, deste Campusyréidachado, no periodo de 15 a 31
de dezembro de 2014, para desenvolvimento dodhabdesta Comissao.

Art. 3° Os servidores lotados no Setor de Almogdof deste Campus, auxiliardo a
Comisséo, quando necessario.

Art. 4° Compete a Comissao:

| — Realizar o levantamento quantitativo e qualitatdos bens do Almoxarifado,
observando discrepancias quanto a/a:

a) auséncia de identificacao;

b) auséncia de registro;

¢) material obsoleto;
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d) material deteriorado ou danificado;

e) material com prazo de vencimento expirado ouwamimento iminente;

f) materialcom pouca ou nenhuma movimentagao;

g) outros casos.

Il — Elaborar relatério circunstanciado dos fatos apurados nos levantamentos
realizados;

Il — Requisitar, previamente, materiais, equipamentos, transporte e outros meios
necessarios ao levantamento e vistoria dos bens do Almoxarifado.

Art. 5° O Setor de Almoxarifado voltara a operarmalmente, a partir do primeiro
dia util de 2015, sendo liberados o recebimentaedeaisicdes e a expedicdo de materiais.

Art. 6° Ao final de seus trabalhos, a Comissdo dewncaminhar, via processo
administrativo, a Direcdo-Geral do Campus, o Relatéinal do Inventario Anual 2014 dos
Bens do Almoxarifado, Campus , até 31 de
dezembro de 2014.

Art. 7° Cabera a esta Diregdo-Geral a analise dat®® Final do Inventario Anual

2014 dos Bens do Almoxarifado.

8§ 1° N&o aprovado o Relatorio, esta Direcdo-Gerdewnlvera a Comissao, para
adequacoes, retornando, posteriormente, para ag@owal novas adequacoes.

§ 2° Aprovado o Relatério, porém com divergénciasanormalidades verificadas,
esta Direcdo-Geral o encaminhard ao Setor de Alrifada, deste Campus, a fim de que este
as apure e adote as medidas necessarias, confarr@® eetornando, apés, a Direcdo-Geral,
prosseguindo a tramitacdo conforme o paragrafarsegu

8 3° Aprovado o Relatorio, esta Direcao-Geral emchara Memorando Eletrdnico
aos Setores de Almoxarifado e Contabilidade, adingue tais Areas deem continuidade aos
demais tramites a seguir informados.

Art. 8° Recebido o Relatorio aprovado, porém cowergiéncias ou anormalidades
verificadas, cabera ao Setor de Almoxarifado, dééimpus, apura-las e sana-las, registrando
em documento que devera ser anexado ao Relatério.

Paragrafo Unico. Concluidas as providéncias descrito caput o Setor de
Almoxarifado, deste Campus, devera enviar o Retatiseus anexos a Direcdo-Geral, para

gue se proceda a nova analise.
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Art. 9° Cabera ao Setor de Almoxarifado, deste Q&np arquivamento do Relatério
Final do Inventario Anual 2014 dos Bens do Almdfeattd, o qual servira de referéncia para
os futuros inventarios.

Art. 10 Cabera ao Setor de Contabilidade, deste pggmrealizar a conciliagao

contabil, conforme normas definidas pelos 6rgasspatentes e rotinas adotadas pela Area
responsavel.

Art. 11 Esta Portaria entra em vigor nesta data.

Art. 12 Revogam-se as disposi¢cées em contrario.

Diretor-Geral do Campus
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Anexo VIl: Comissao de Desfazimento de Materiais

PORTARIA N° xxx, DE xx DE xxxxxx DE 2013.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS, no uso sla
atribuicoes legais que lhe conferem os Artigos 14 ela Lei n° 11.892, de 29 de dezembro
de 2008, nomeado pela Portaria/IFAL n°® 987/ MEC28ede julho de 2010, publicada no
DOU de 30 de julho de 2010, e tendo em vista oogigpna Instrucdo Normativa SEDAP n°
205, de 08 de abril de 1988a@nsiderando

e Anecessidade de se instaurar uma Comissao Antad¢dazimento de materiais;

e As normas estabelecidas pela Lei n°® 8.666/93 eateaacdes posteriores, o Decreto
n° 99.658/90, a Instrucdo Normativa n°® 205/88 daebaria do Tesouro Nacional do
Ministério da Fazenda, a Lei n°® 4.320/84 e o Decrel 6.087/07 do Ministério do

Planejamento, Orcamento e Gestdo — MPOG.

RESOLVE

Art. 1° — Designar os servidores abaixo relaciosapara compor &omissao Anual de

Desfazimento de Materiais do AImoxarifado Reitoria

SERVIDOR CARGO / FUNCAO SIAPE

Fulano de tal

Presidente da Comissao

Membro

Membro

Membro

Art. 2° — A Coordenadoria de Almoxarifado solicitans trabalhos da Comissao Anual de
Desfazimento de Material através de seu Presidente.

Art. 3° — Compete a Comisséo Anual de Desfazimedatdlateriais:



GOVERNO FEDERAL

G

. . INSTITUTO FEDERAL
ALAGOAS

PATRIA EDUCADORA

| - Realizar os procedimentosassarios para o desfazimento

de materiaisonsiderados inserviveis, incluindo os residuos economicamente aproveitaveis;

Il — Avaliar o material com base no valor de mewanlu solicitar que esta
avaliagdo seja elaborada por servidor especialmente convocado para este fim;

[l — Proceder a classificacdo dos materiais dadtis ao desfazimento (bom,
ocioso, recuperavel, antiecondmico e irrecuperavel);

IV — Elaborar relatério descrevendo o processoafadimento com todas as
pecas que esclarecam os procedimentos adotadesivaijio a forma de desfazimento dos

materiais inserviveis, mediante autoriza¢cdo da autoridade competente;

Art. 4° — A Coordenadoria do Almoxarifado da Red#diuncionara como 6rgao de suporte

operacional a Comissao Permanente de Desfazimeriitateriais.

Art. 5° — O procedimento para o desfazimento deeriza$ deverd ser efetuado mediante
formulagdo em processo administrativo regular, omdmstardo todas as fases do
procedimento, sendo indispensavel a juntada dasrdeg documentos, além daqueles que a
Comisséo julgar necessarios:

I — copia do Ato de designag@o da Comissdo de Desfazimento de Bens;

Il — Termo de Vistoria e Avaliagdo correspondenteatureza do material, com a descrigdo do
material, modelo, documento fiscal, valor de agéisj valor de mercado, situacdo do
material e destinagdo proposta;

[l — Relatério com parecer e justificativa da Cesdio, embasada na lei e nas normas
complementares;

IV — Autorizagdo do Ordenador de Despesa para a efetivacdo do Desfazimento;

V — Termo de Contrato (Doacdo, Venda, Permuta esd@@s Termo de Justificativa de
Abandono, Termo de Inutilizagcdo, conforme o casevipmente analisados e aprovados pela

Assessoria Juridica;

Art. 9° Revogadas as disposi¢cdes em contrario, esta Rogtarara em vigor nesta data.

Registre-se. Divulgue-Gampra-se.

SERGIO TEIXEIRA COSTA
Reitor
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Anexo VIlI: Modelo Relatério de Penalidades

RELATORIO PARA APLICACAO DE PENALIDADE

Ante a necessidade de liquidacdo e pagamento da Nstal n° ,
elenco algumas observacdes referentes a entregamdtesiais constantes na Nota de
Empenho n°

e A Nota de Empenho em questdo foi emitida em _ // e encaminhada ao
fornecedorem  / /| conforme documentos anexos (fls.  );

e O prazo maximo estabelecido em Edital para entdEgamateriais € déndicar
namero de dias)contados da data do recebimento da Nota de Ermapeohforme se
verifica anexado as fls.

e Ultrapassado o prazo estabelecido, ndo se detectou a entrega dos materiais;

e Foi encaminhado(por E-mail/Oficio/etc) em __ / [/, Notificagdo a empresa
informando do atraso e concedendo o prazo de at€ci@6o) dias uteis para
manifestacéo, no sentido de regularizar a pendésaiiapena de responder as san¢des
editalicias e legais cabiveis;

e Em _ / /| , o fornecedor respondeu (@smail/Oficio/etc) acusando o
recebimento da Notificacao (fls.  );

e (Acrescentar informacdes pertinentes a solucao dsa;

e Por fim, a entrega efetiva dos materiais foi remleem __ / / , com atraso de
(indicar numero de dias de atrasa@o prazo estabelecido, havendo enquadramento
no disposto ndindicar item ou itens do Edital em que se faz méonca multa de
mora) (fls. __ ).

Diante do exposto, levando em consideracéo o atieisctado na entrega dos
materiais e a necessidade de se proceder a liGudacpagamento da Nota Fiscal
correspondente, encaminhamos o presente Relatéti@mtaria/Direcao Geralpara andlise,
tendo em vista a possibilidade de aplicacdo dedssngo Contratado, conforme hipéteses
previstas nas normas editalicias e legais.

, de de20__ .

(Nome do Responsadvel)
(Cargo do Responsavel)



