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APRESENTACAO

O Inventario Fisico é a ferramenta de controle que permite aos Campi e a Reitoria
identificar falhas e efetuar as correcBes das operacdes que vém sendo realizadas por
meio da verificagdo fisica dos materiais de consumo nos estoques das unidades do IFAL.

A utilizacdo dessa ferramenta € legalmente exigida a todos os oérgdos da
Administracdo Publica. Assim, este manual tem por finalidade normatizar, orientar e
estabelecer procedimentos relativos as atividades a serem desenvolvidas por todas
Unidades para a realizacdo do Inventario Anual de Materiais de Consumo -
Almoxarifado, permitindo a racionalizacdo das atividades, de modo a melhorar e

sistematizar a execuc¢ao das tarefas do inventario.

Ademir de Melo Carvalho Filho

Coordenador de Almoxarifado - Reitoria
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1. DA BASE LEGAL

Este manual estd em consonancia com a Instrucao Normativa n° 205, de 08/04/1988, da
Secretaria de Administracdo Publica da Presidéncia da Republica; com a Portaria n°
1.245/GR, onde foram aprovados os Procedimentos de Gestdo de Almoxarifado do IFAL;
com a Orientacao Normativa n° 08 da PROAD e com a Portaria da Secretaria do Tesouro
Nacional n° 448, de 13/09/2002.

2. DA NORMATIZAGCAO

O inventario fisico dos Materiais de Consumo sera realizado na Reitoria e nos Campi.
Entende-se como inventario anual o levantamento de todos os materiais numa determinada
data que, em geral, corresponde ao fim do exercicio, com o detalhamento dos materiais e a

indicacao das quantidades e valores de cada item.

A relacdo de materiais de consumo sera expedida, exclusivamente, pelas

Coordenagdes de Almoxarifado ou setor equivalente das unidades do IFAL.

No periodo de realizacdo do inventario, ndo havera recebimento, nem distribuicdo
de material, conforme determinado na Orientacdao Normativa da PROAD que trata sobre os

procedimentos para encerramento do exercicio.

Caso o processo de inventario seja concluido num periodo menor que o descrito no
item 3.5 - Cronograma Geral do Inventario, o AlImoxarifado podera retomar as atividades de
recebimento e distribuicdo de material, sendo assim, sera necessario elaborar Relatério de
Movimentacao de Almoxarifado (RMA) referente ao periodo em que houver movimentagao

no Almoxarifado.

A responsabilidade pelo relatério de inventdrio e o seu encaminhamento ao
Dirigente Maximo da Unidade Administrativa é da Comissdo de Inventario instituida, e dele
devera constar a relacdao de materiais inventariados, devidamente assinada, sendo que

eventuais ocorréncias detectadas serdo registradas e detalhadas.

Coordenacdo de Almoxarifado - Reitoria .
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3. DO INVENTARIO

3.1. Da Definigao

Inventario fisico é o instrumento de controle para a verificacdo dos saldos de

estoques nos almoxarifados das Unidades Administrativas do IFAL. Ele permite:

a) O ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentac¢des dos estoques com o saldo
fisico real nas instalacdes de armazenagem;

b) A analise do desempenho das atividades das areas de almoxarifados, por meio dos
resultados obtidos no levantamento fisico; e

c) O levantamento da situacdo dos materiais de consumo estocados no tocante ao

saneamento dos estoques.

3.2. Dos Tipos de Inventario

a) Anual: Com vistas a comprovar a quantidade de materiais de consumo existentes no
estoque de cada Unidade Gestora ao término de exercicio anual;

b) Inicial: Quando da criacdo de uma Unidade Gestora com vistas a proceder a
identificacdo e registro do estoque;

c) Da transferéncia de responsabilidade: necessario quando houver a mudanca do
dirigente maximo da unidade detentora do estoque ou do responsavel pelo estoque;

d) De extingdo ou transformacdo: quando houver a extincdo ou transformacao da
unidade detentora do estoque;

e) Eventual ou sob demanda: realizada a qualquer periodo por iniciativa da area de

almoxarifado, da administracao do IFAL ou de dérgaos de fiscalizagdo e controle.
3.3. Do Inventario Anual
Quantificar os Materiais de Consumo do acervo de cada Unidade Gestora que

compde o IFAL. E um documento obrigatério e deve representar as informacdes relativas ao

final do exercicio. Espera-se que ao final deste trabalho os gestores do IFAL possam:

Coordenacdo de Almoxarifado - Reitoria .
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a) Ter uma visdo da real situagdo dos materiais de consumo existentes em estoque no
Almoxarifado da Instituicao;

b) Identificar se os instrumentos de controles estao sendo atualizados constantemente
e conferem com o fechamento do exercicio;

c) Identificar se os materiais armazenados se encontram dentro da data de validade;

d) Identificar se estdo sendo observadas as condi¢des de armazenagem e de seguranca
dos materiais conforme o item 4 da IN n°® 205, de 08/04/1988;

e) Identificar os bens inserviveis, danificados, fora de uso e extraviados; e

f) Identificar se as quantidades estocadas sdo adequadas a demanda.

3.4. Do Sistema de Gestao de Almoxarifado

O sistema utilizado no IFAL para gerir os estoques dos almoxarifados é o SIPAC -
Mdédulo Almoxarifado, pelo qual é registrada toda a movimentacdo dos materiais, assim
como onde é gerado relatorio de inventario com seus respectivos valores, que servird como

base para o trabalho da comissdo inventariante.

3.5. Do Cronograma Geral do Inventario Anual de Almoxarifado 2021

Sera adotado o seguinte cronograma para o desenvolvimento dos procedimentos do

inventario:
ATIVIDADE DATA RESPONSAVEL(EIS)
1. Comunicacao Até 15/10/2021 Reitor / Diretor(a) Geral

sobre o Inventario

2. Emissao de Portaria Até 15/10/2021 Reitor/ Diretor(a) Geral
designando a Comissao do

Coordenacdo de Almoxarifado - Reitoria .
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Inventério Anual de

Materiais de Consumo

3. Reunido com as Até 29/10/2021 Coordenadoria de Almoxarifado -
comissdes de Inventario e Reitoria

areas de Almoxarifados

dos Campi.

4. Inicio da Contagem Até 01/11/2021 Comissdo de Inventario Anual de
Fisica do Estoque Materiais de Consumo

5. Término Contagem Até 12/11/2021 Comissdo de Inventario Anual de
Fisica do Estoque Materiais de Consumo

6. Confrontacao da Até 17/11/2021 Comissdo de Inventario Anual de
contagem fisica com o Materiais de Consumo

Sistema

7. Confeccdo do Relatério Até 22/11/2021 Comissdo de Inventario Anual de
de Inventario Anual Materiais de Consumo

8. Encaminhar Relatério ao Até 26/11/2021 Comissao de Inventario Anual de
Dirigente da Unidade Materiais de Consumo
9. Aprovacado do Relatdrio Até 01/12/2021 Reitor/ Diretor(a) Geral
10.Encaminhar Relatério Até 01/12/2021 Reitor/ Diretor(a) Geral

aprovado para Area de

Almoxarifado

11. Apurar divergéncias Até 10/12/2021 Area de Almoxarifado das
encontradas pela Unidades

Comissao ( se houver)

12. Encaminhar Relatério Até 15/12/2021 Area de Almoxarifado das
para Area de Unidades
Contabilidade

13. Ajustes contabeis Até 31/12/2021 Area de Contabilidade

Coordenacdo de Almoxarifado - Reitoria .
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14. Consolidacdo do Até 21/01/2022 Diretoria de Suprimentos / PROAD

Inventéario IFAL

4. DAS ATRIBUICOES DOS AGENTES ENVOLVIDOS

Para a realizagdo do inventdrio, € necessdria a cooperacdo entre os agentes
envolvidos. Esses agentes sdo os Reitor, Diretores Gerais, as Comissdes de Inventario, as
Areas de Contabilidade, a Diretoria de Suprimentos, as Diretorias/Departamentos de

Administracdo dos Campi e Areas de Almoxarifado.

4.1. Da Autoridade Maxima da Unidade (Reitor/Diretor(a) Geral)

a) Emitir portaria interna de Inventario de Almoxarifado Anual, designando a comissao,
que devera ser composta por quantidade de servidores compativel com a
quantidade de materiais existentes no estoque da unidade e por 01 (um) Presidente;

b) Comunicar a unidade inventariada sobre a realiza¢do do inventario, para que todos
tenham conhecimento e possam adequar suas rotinas, a fim de facilitar os tramites;

¢) Adotar as medidas necessarias para assegurar o livre desenvolvimento das
atividades administrativas previstas no manual em questao;

d) Deliberar sobre o relatério final da Comissdo de Inventario;

e) Solicitar apuragao de divergéncias a(ao) area/setor de Almoxarifado, quando for o
caso;

f) Aprovar o inventario apds analise da apresentacao das regularizacdes e justificativas;

g) Comunicar a aprovacao do inventario as areas de Almoxarifado e Contabilidade; e

h) Solicitar Conciliacdo Contabil.

Coordenacdo de Almoxarifado - Reitoria .
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4.2. Da Comissao de Inventario Anual de Almoxarifado

A Comissdo de Inventario Anual de Materiais de Consumo é designada pelo Reitor,

no ambito da Reitoria, e pelo diretor-geral, no ambito dos Campi para executar o inventario

fisico. Sua formacao devera ser de, no minimo, trés servidores do quadro permanente que

nao tenham em suas atribuicdes normais a responsabilidade sobre a administracao e

controle de materiais inventariados.

As atribuicdes da Comissdo de Inventario Anual de Materiais de Consumo sdo:

a)
b)

9

d)

e)

f)
8)

Receber da area de Almoxarifado a Relacdo de Materiais em estoque.

Verificar as atualiza¢bes dos instrumentos de registros de entrada e saida;

Verificar se os quantitativos do estoque fisico conferem com os constantes das fichas
de prateleiras;

Verificar se os materiais armazenados se encontram dentro da data de validade;
Verificar se estdo sendo observadas as condi¢cdes de armazenagem e de seguranca
dos materiais (item 4 da IN n° 205, de 08/04/1988);

Verificar se ha itens inserviveis, danificados, fora de uso e extraviados;

Emitir o relatério final acerca das observacdes registradas ao longo do processo do
inventario, constando das informacdes os procedimentos realizados, a situa¢ao geral
do Almoxarifado da unidade gestora e as recomendacBes para corrigir as
irregularidades apontadas, assim como para eliminar ou reduzir o risco de sua
ocorréncia futura, se for o caso;

Elaborar relatério circunstanciado dos fatos apurados nos levantamentos realizados;
Requisitar, previamente, materiais, equipamentos, transporte e outros meios
necessarios ao levantamento e vistoria dos materiais do Almoxarifado; e

Entregar o relatdrio final ao dirigente maximo da Unidade Gestora para providéncias.

Coordenacdo de Almoxarifado - Reitoria .
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4.3. Das Coordenadorias de Almoxarifado/Areas de Almoxarifado

a)

b)

<)
d)

e)

f)

Realizar reunido através da ferramenta Google Meet com os presidentes das
comissdes de Inventario Anual de Materiais de Consumo e Almoxarifado dos Campi
Emitir para a comissdo a relacdo de materiais para o inventario do exercicio, gerado
no Mddulo de Almoxarifado - Sipac;

Atualizar as informac6es dos materiais inventariados;

Prover a comissdao com informacbes, sempre que lhe for solicitado. Efetuar
correcBes, adequacdes e retificacbes que forem necessarias;

Apresentacao das regulariza¢des e justificativas, através da elaboragao de relatério e
de despacho referentes as possiveis inconsisténcias encontradas apés a realiza¢cdo
do inventario, contendo as medidas tomadas e seus respectivos motivos; e

Ao término dos tramites, arquivar o processo de inventario.

4.4. Da Area/Setor de Contabilidade

a)
b)

Realizar anélise contabil do inventario; e

Apontar possiveis divergéncias e solicitar os devidos ajustes, quando for o caso.

4.5. Da Diretoria de Suprimentos / Diretoria de Administracao/

a)

b)

9

d)

e)

Solicitar instituicdo de Comissao de Inventario de Materiais;

Abertura do Processo Administrativo de Inventario de Almoxarifado;

A Diretoria de Suprimentos / Diretoria de Administracdo fica responsavel pelo
acompanhamento e cumprimento dos prazos descritos no item 4.5 - Cronograma
Geral de Inventario em cada Unidade;

A Diretoria de Suprimentos serd responsavel pela consolidacao dos relatérios de
inventario de todas as Unidades em um uUnico documento; e

Encaminhar a consolidacdo para o Departamento de Contabilidade e Financas da

Reitoria.

Coordenacdo de Almoxarifado - Reitoria .
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4.6 Da Pré-Reitoria de Administracao

A Pré-Reitoria de Administracdo ficara responsavel por solicitar aos Diretores Gerais
dos Campi a documentacao referente a realizacao anual dos inventarios de materiais do
Almoxarifado, conforme instru¢des a serem expedidas através da Orientacdo Normativa de

Encerramento do Exercicio e Cronograma Geral apresentado no item 3.5.
5. Da Instrucao do Processo Administrativo de Inventario

Apo6s emissao da portaria que institui a Comissao de Inventario, a Diretoria de

Suprimentos/Diretoria de Administragdo abrira Processo no SIPAC, do qual constara:

a) Portaria que institui a Comissao de Inventario Anual de Almoxarifado; e

b) Fluxo de Inventario constante na portaria n° 1.245/GR, onde aprova os
procedimentos para Gestao de Almoxarifado no IFAL.

¢) O processo devera ser encaminhando ao Presidente da Comissao de Inventario para
conhecimento e inicio dos procedimentos do inventario, o qual devera juntar:
c.1. Relatério de Inventério; e
c.2. outros documentos que julgue importantes, tais como atas de reunides, e-mails,

entre outros.

6. Da Responsabilidade

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

guarda.
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E dever do servidor comunicar, imediatamente, a quem de direito, qualquer

irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus cuidados.

Ademir de Melo Carvalho Filho

Coordenador de Almoxarifado - Reitoria

Coordenacao de Almoxarifado - Reitoria .
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ANEXOS
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ANEXO 01:

Modelo de Minuta de Portaria para instituir Comissdo de Inventario da Reitoria

SERVIGO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS

REITORIA

PORTARIA N° XXX, DE XX DE XXXXXX DE 2021

O MAGNIFICO REITOR , ho uso das atribuicdes que lhe
conferem os arts. , da Lei n° , de , publicada no DOU em , homeado
pela Portaria n° , do , de , publicada no DOU em , € tendo em vista

o disposto na Instrucao Normativa SEDAP n° 205, de 08 de abril de 1988; no Decreto n°
99.658, de 30 de outubro de 1990; na Lei Federal n° 4.320, de 17 de marco de 1964; e na
Portaria n° xxx/GR, de xx de junho de xxxx;

RESOLVE:

Art. 1° Designar os servidores abaixo relacionados para, sob a presidéncia do primeiro,
compor a Comissao de Inventario Anual 2021 dos Materiais do Almoxarifado da Reitoria:

SERVIDOR Matricula SIAPE

Coordenacdo de Almoxarifado - Reitoria .
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Art. 2° A Coordenacao de Almoxarifado da Reitoria ficara fechada, no periodo de 01 a 30 de
novembro de 2021, para desenvolvimento dos trabalhos desta Comissao.

Art. 3° Os servidores lotados na Coordenacao de Almoxarifado da Reitoria auxiliardo a
Comissdo, quando necessario.

Art. 4° Compete a Comissao:

| - Realizar o levantamento quantitativo e qualitativo dos materiais do Almoxarifado,
observando discrepancias quanto a/a:

a) auséncia de identificacdo;

b) auséncia de registro;

c) material obsoleto;

d) material deteriorado ou danificado;

e) material com prazo de vencimento expirado ou com vencimento iminente;

f) material com pouca ou nenhuma movimentacao;

g) outros casos.

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

[l - Requisitar, previamente, materiais, equipamentos, transporte e outros meios
necessarios ao levantamento e vistoria dos materiais do Almoxarifado.

Art. 5° O Setor de Almoxarifado voltara a operar normalmente, a partir de 01 de dezembro
de 2021, sendo liberados o recebimento de requisi¢des e a expedi¢do de materiais.

Art. 6° Ao final de seus trabalhos, a Comissdo devera encaminhar, via processo
administrativo, a Reitoria, o Relatério Final do Inventdrio Anual 2021 dos Materiais do
Almoxarifado, até o dia 26 de novembro.

Art. 7° Caberd ao Reitor a andlise do Relatério Final do Inventario Anual 2021 dos Materiais
do Almoxarifado.

8 1° Ndo aprovado o Relatério, o Reitor o devolvera a Comissdo, para adequacoes,
retornando, posteriormente, para aprovagao ou novas adequagdes.

§ 2° Aprovado o Relatério, porém com divergéncias ou anormalidades verificadas, o Reitor o
encaminhara ao Setor de Almoxarifado, a fim de que este as apure e adote as medidas
necessarias, conforme art. 8° retornando, apds, ao Reitor, prosseguindo a tramitacao
conforme o paragrafo seguinte.

Coordenacdo de Almoxarifado - Reitoria .



Manual de Inventario Anual de Almoxarifado 2021

§ 3° Aprovado o Relatério, o Reitor encaminhara Memorando Eletronico aos Setores de
Almoxarifado e Contabilidade, a fim de que tais Areas deem continuidade aos demais
tramites a seguir informados.

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

Paragrafo Unico. Concluidas as providéncias descritas no caput, o Setor de Almoxarifado
devera enviar o Relatorio e seus anexos ao Reitor, para que se proceda a nova analise.

Art. 9 Cabera ao Setor de Contabilidade realizar a conciliacdao contabil, conforme normas
definidas pelos 6rgaos competentes e rotinas adotadas pela area responsavel.

Art. 10 Esta Portaria entra em vigor nesta data e tem vigéncia de 04 (quatro) meses.

Reitor

Coordenacdo de Almoxarifado - Reitoria .



Manual de Inventario Anual de Almoxarifado 2021

Anexo 02:

Modelo de Minuta de Portaria para instituir Comissdo de Inventario dos Campi

SERVIGO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS

PORTARIA N° XXX, DE XX DE XXXXXX DE XXXX

O DIRETOR GERAL DO CAMPUS , ho uso das atribuicdes
que lhe conferem os arts. , da Lei n° , de , publicada no DOU em ,
nomeado pela Portaria n° , do , de , publicada no DOU em , e tendo

em vista o disposto na Instru¢do Normativa SEDAP n° 205, de 08 de abril de 1988, no
Decreto n° 99.658, de 30 de outubro de 1990, e na Lei Federal n° 4.320, de 17 de mar¢o
de 1964,

RESOLVE:

Art. 1° Designar os servidores abaixo relacionados para, sob a presidéncia do primeiro,
compor a Comissao de Inventario Anual 2021 dos materiais do Almoxarifado, Campus

SERVIDOR Matricula SIAPE
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Art. 2° O Setor de Almoxarifado, deste Campus, ficara fechado, no periodo de 01 a 30 de
novembro de 2021, para desenvolvimento dos trabalhos desta Comissao.

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

Art. 4° Compete a Comissao:

| - Realizar o levantamento quantitativo e qualitativo dos bens do Almoxarifado, observando
discrepancias quanto a/a:

a) auséncia de identificacdo;

b) auséncia de registro;

¢) material obsoleto;

d) material deteriorado ou danificado;

e) material com prazo de vencimento expirado ou com vencimento iminente;

f) material com pouca ou nenhuma movimentacao;

g) outros casos.

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

[l - Requisitar, previamente, materiais, equipamentos, transporte e outros meios
necessdrios ao levantamento e vistoria dos bens do Almoxarifado.

Art. 5° O Setor de Almoxarifado voltara a operar normalmente, a partir do primeiro dia util
do més de dezembro de 2021, sendo liberados o recebimento de requisi¢des e a expedi¢ao
de materiais.

Art. 6° Ao final de seus trabalhos, a Comissdo devera encaminhar, via processo
administrativo, a Direcdo-Geral do Campus, o Relatério Final do Inventario Anual 2021 dos
Bens do Almoxarifado, Campus , até 26 de novembro de
2021.

Art. 7° Caberd a esta Direcao-Geral a analise do Relatdério Final do Inventario Anual 2021 dos
Bens do Almoxarifado.

§ 1° Nao aprovado o Relatdrio, esta Direcao-Geral o devolvera a Comissao, para adequacdes,
retornando, posteriormente, para aprovagdo ou novas adequagdes.

§ 2° Aprovado o Relatério, porém com divergéncias ou anormalidades verificadas, esta
Direcdo-Geral o encaminhara ao Setor de Almoxarifado, deste Campus, a fim de que este as
apure e adote as medidas necessarias, conforme art. 8°, retornando, apo6s, a Direcdo-Geral,
prosseguindo a tramita¢do conforme o paragrafo seguinte.

Coordenacdo de Almoxarifado - Reitoria .



Manual de Inventario Anual de Almoxarifado 2021

§ 3° Aprovado o Relatdrio, esta Direcao-Geral encaminhara Memorando Eletronico aos
Setores de Almoxarifado e Contabilidade, a fim de que tais Areas deem continuidade aos
demais tramites a seguir informados.

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

Paragrafo Unico. Concluidas as providéncias descritas no caput, o Setor de Almoxarifado,
deste Campus, deverd enviar o Relatério e seus anexos a Direcdo-Geral, para que se
proceda a nova analise.

Art. 9 Caberd ao Setor de Contabilidade, deste Campus, realizar a conciliagdo contabil,
conforme normas definidas pelos 6rgdaos competentes e rotinas adotadas pela Area
responsavel.

Art. 10 Esta Portaria entra em vigor nesta data e tem vigéncia de 04 (quatro) meses.

Diretor-Geral do Campus

Coordenacdo de Almoxarifado - Reitoria .



