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INSTITUTO SERVICO PUBLICO FEDERAL
FEDERAL MINISTERIO DA EDUCACAO
Alagoas INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO/REIT

INSTRUCAO NORMATIVA N° 36/2025 - REIT-PROAD (11.01.05)

N° do Protocolo: 23041.038217/2025-78
Maceid-AL, 24 de setembro de 2025.

Dispbe sobre os procedimentos para a
realizagdo dos Inventdrios Anuais de
Almoxarifado no ambito do Instituto
Federal de Alagoas - Ifal.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRAGCAO DO INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS - Ifal, nomeado pela Portaria n®
1.915/GR, de 19 de junho de 2019, do Instituto Federal de Alagoas - Ifal, publicada no DOU em 21 de junho
de 2019, no uso das atribuicdes que Ihe conferem os artigos 62 e 82 da Resolu¢do n? 15/CS, de 5 setembro
de 2018, alterada pela Resolugdo n? 168/CS, de 2 de agosto de 2024, e o art. 29, inciso Il da Portaria n?
43/Ifal, de 15 de agosto de 2023 e tendo em vista o disposto na Instru¢do Normativa SEDAP n2 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 margo
de 1964, no Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP, em sua edicdo vigente, na Portaria
n? 1.245/GR, de 14 de junho de 2016, que aprova os Procedimentos de Gestdo de Almoxarifado no ambito
do Ifal e no que consta no processo n? 23041.036376/2025-38.

RESOLVE:

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa dispde sobre os procedimentos para a realizagdo dos Inventarios
Anuais de Almoxarifado no ambito do Instituto Federal de Alagoas - Ifal.

Art. 22 Esta Instrucdo Normativa aplica-se a Reitoria e aos campi do Ifal e abrange os materiais de consumo
estocados nas unidades sob gestdo institucional.
§ 12 Para fins desta Instrugdo Normativa, entende-se Inventdrio Anual de Almoxarifado a verificagdo fisica e
escrituraria dos materiais de consumo estocados.

§ 22 O Inventario Anual de Almoxarifado tem por objetivos:

| - ajustar os saldos fisicos aos registros contdbeis e ao sistema Sistema Integrado de Patrimonio,
Administracdo e Contratos - Sipac - Mddulo Almoxarifado;

Il - identificar materiais danificados, inserviveis, obsoletos ou vencidos;
Il - subsidiar a gestao de estoques e a prestagdo de contas da Instituigdo;
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IV - atender as exigéncias dos 6rgaos de controle interno e externo; e

V - promover o uso eficiente dos recursos publicos.

Art. 32 A realizacdo do Inventdrio Anual de Almoxarifado é obrigatéria e seguird o cronograma
estabelecido anualmente pela Pré-Reitoria de Administracdo - Proad, constante do Anexo .

Paragrafo Unico. O cronograma anual sera divulgado pela Proad até a primeira quinzena de setembro
de cada exercicio, por Memorando Circular encaminhado ao Gabinete da Reitoria, as Direcbes-Gerais
dos campi, as Diretorias Administrativas, as areas de Contabilidade e Financas e as areas de
Almoxarifado.

Art. 42 O inventario sera realizado por Comissdes de Inventdrio Anual de Almoxarifado, designadas
pelo Reitor (no ambito da Reitoria) e pelos Diretores-Gerais (no @mbito dos campi), conforme modelo
do Anexo |l.

CAPITULO II

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 52 Compete a autoridade maxima da unidade:
| - designar, por portaria, a Comissdo de Inventario Anual de Almoxarifado;
Il - garantir os meios necessarios a execucdo dos trabalhos, inclusive recursos humanos e materiais;

Il - aprovar o Relatério Final de Inventdrio apresentado pela Comissao, apds andlise das regularizacdes e
das justificativas;

IV - determinar a apuracdo de eventuais divergéncias ou irregularidades identificadas;

V - encaminhar o Relatdrio Final as areas de Almoxarifado e de Contabilidade para os devidos ajustes; e
VI - solicitar a conciliagdo contabil final a area de Contabilidade.

Art. 62 Compete a Comissdo de Inventario Anual de Almoxarifado:

| - realizar a contagem fisica dos materiais, confrontando-a com os registros do Sipac;

Il - verificar condi¢des de conservacgao, validade, obsolescéncia e adequacgao dos materiais;

Il - registrar as ocorréncias identificadas;

IV - elaborar e assinar o Relatério Final de Inventario, conforme modelo do Anexo IV;

V - encaminhar o Relatério Final a autoridade mdaxima da unidade; e

VI - requisitar, previamente, materiais, equipamentos e apoio logistico necessarios a execugdo do
inventario.

Art. 72 Compete as areas de Almoxarifado das unidades:
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| - fornecer a Comissdo a relacdo atualizada dos materiais em estoque, gerada no Sipac;

Il - prestar as informacgdes solicitadas durante o inventario;

Il - efetuar correcdes, adequacdes e retificagGes apds a conferéncia fisica;

IV - apresentar justificativas formais para as divergéncias identificadas; e

V - encaminhar as regularizagdes para analise e aprovagao da autoridade maxima da unidade.

Art. 82 Compete as areas de Contabilidade das unidades:

| - realizar a andlise e os ajustes contabeis necessarios com base no Relatorio Final;

Il - solicitar esclarecimentos a area de Almoxarifado ou a Comissdo de Inventdario, quando necessario; e

Il - encaminhar o processo a Diretoria de Suprimentos para consolidacao no dmbito do Ifal.

Art. 92 Compete a Coordenacao de Almoxarifado da Reitoria:

| - consolidar os relatérios das unidades gestoras;

Il - encaminhar o processo para analise da Diretoria de Suprimentos e, apds a andlise, ao Gabinete da Reitoria
para aprecia¢do final; e

Il - emitir orientagGes complementares, quando necessario.

Art. 10. Compete a Pré-Reitoria de Administragao Proad:

| - definir o cronograma anual de realizagdo do inventario, nos termos do Anexo |;

Il - divulgar orientagdes e normas aplicaveis;

[l - prestar suporte técnico e normativo as unidades; e

IV - encaminhar o resultado consolidado do inventario aos érgdos de controle, quando solicitado.

CAPITULO Il

DOS PROCEDIMENTOS PARA REALIZACAO DO INVENTARIO

Art. 11. O Inventario Anual de Almoxarifado observara, obrigatoriamente, as seguintes etapas:
| - preparagao:
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a) a autoridade maxima da unidade designard, por portaria, a Comissdo de Inventdrio (Anexos Il e lll);

b) a area de Almoxarifado bloqueara as movimentacdes de entrada e de saida de materiais durante o
periodo do inventdrio, exceto nos casos de urgéncia expressamente autorizados;

c) sera disponibilizada a Comissao a relacdo atualizada dos materiais em estoque, emitida pelo Sipac; e
d) serdo providenciados formularios, equipamentos e espaco fisico adequados para registro e conferéncia.

Il - contagem fisica:

a) a Comissdo realizara a conferéncia fisica de todos os materiais em estoque, por meio de contagem
unitaria, medicdo ou pesagem, conforme a natureza do item;

b) a contagem sera efetuada, preferencialmente, em duplas, sendo um membro responsdvel pela
contagem e outro pelo registro;

c) cada item conferido sera identificado como "conferido" para evitar duplicidade; e

d) materiais danificados, obsoletos ou vencidos serdo relacionados em apartado, com registro
especifico.

I - conciliagdo:

a) concluida a contagem, a Comissdo confrontara os quantitativos apurados com os registros constantes no
Sipac;

b) as divergéncias serdo analisadas com indicacdo das possiveis causas;
c) a area de Almoxarifado apresentarad justificativas formais para as diferencgas identificadas; e

d) materiais considerados inserviveis ou obsoletos serdo objeto de processo administrativo especifico de
baixa, conforme normas vigentes.

IV - relatério final:

a) a Comissdo elaborara o Relatério Final de Inventario, conforme modelo do Anexo IV;

b) o Relatério conterd, no minimo, o resumo dos trabalhos realizados, as divergéncias encontradas, as
justificativas apresentadas e as recomendacdes;

c) o documento sera assinado por todos os membros da Comissao; e

d) o Relatério sera encaminhado a autoridade maxima da unidade para aprovacao.

V - ajustes e consolidagao:

a) apds a aprovacao, o Relatério serd encaminhado a area de Almoxarifado da unidade para as
regularizacbes no Sipac e, em seguida, a area de Contabilidade para os ajustes contabeis, com posterior
remessa a Diretoria de Suprimentos;
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b) a Diretoria de Suprimentos receberd os processos de inventario finalizados dos campi, acompanhard o
cumprimento dos prazos do cronograma e os encaminhara a Coordenacdo de Almoxarifado da Reitoria;

c) a Coordenacdo de Almoxarifado da Reitoria consolidard os resultados com base nos processos
encaminhados, formalizando a consolidagdo no processo de inventario anual do almoxarifado da Reitoria e
remetendo-o ao Gabinete da Reitoria para analise; e

d) o Gabinete da Reitoria analisara e homologara o resultado consolidado e podera expedir orientagGes
complementares.

Art. 12. O processo de inventario serd concluido até a data-limite definida no cronograma anual da
Proad constante no Anexo I.

Art. 13. A documentagdo comprobatdria do inventario (listas, relatérios, justificativas e registros
contdbeis) permanecera arquivada nas unidades por, no minimo, cinco anos, e ficard disponivel para
auditorias e drgaos de controle.

Art. 14. Para fins de padronizacao, a listagem de estoque utilizada no Inventdrio Anual serd exclusivamente
emitida pelo Sipac - Médulo Almoxarifado, conforme parametros definidos no Anexo IV, sendo vedada a
utilizacdo de planilhas ou relatérios produzidos manualmente ou por outros meios.

CAPITULO IV

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15. O descumprimento desta Instrucdo Normativa sujeita os responsdveis as san¢des administrativas
previstas na legislagdo aplicavel.

Art. 16. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

(Assinado digitalmente em 24/09/2025 12:20)
HEVERTON LIMA DE ANDRADE

PRO-REITOR - TITULAR
REIT-PROAD (11.01.05)
Matricula: 1587397

Para verificar a autenticidade deste documento entre em
https://sipac.ifal.edu.br/public/documentos/index.jsp informando seu niimero: 36, ano: 2025, tipo:
INSTRUCAO NORMATIVA, data de emissao: 24/09/2025 e o codigo de verificacdo: 8fff231bb0
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ANEXOS

Anexo | — Modelo de Cronograma Anual de Inventario de Almoxarifado

Anexo Il — Modelo de Portaria de Nomeacado da Comissao — Reitoria

Anexo Il — Modelo de Relatdrio de Inventario Anual de Almoxarifado

Anexo IV — Modelo de Listagem de Estoque do Almoxarifado



ANEXO |

MODELO DE CRONOGRAMA ANUAL DE INVENTARIO DE ALMOXARIFADO

O cronograma a seguir devera ser publicado pela Pré-Reitoria de Administracdo — PROAD
a cada exercicio, observando as necessidades institucionais e 0s prazos legais de
encerramento do exercicio financeiro.

Etapa Atividade Responsével Periodo
1 Publicagéo do Cronograma Anual PROAD Até
de Inventario XXIXXI20XX
2 Designacao das Comissodes de Reitor/Diretores-Gerais Até
Inventario (Reitoria e Campi) XXIXXI20XX
3 Preparacgéo para o Inventario Areas de Almoxarifado | De XX/XX a XX/
(blogueio de movimentagoes, XX/20XX
emissao de relatérios do SIPAC,
disponibilizagcdo de materiais)
4 Contagem Fisica e Registro de Comissoes de Inventario | De XX/XX a XX/
Ocorréncias XX/20XX
5 Conciliagéo Fisica x SIPAC e Comissfes de Inventario | De XX/XX a XX/
elaboracéo do Relatério Final XX/20XX
6 Aprovacao do Relat6rio Final Reitor/Diretores-Gerais | Até XX/XX/20XX
pela Autoridade Maxima da
Unidade
7 Regularizagbes no SIPAC e Areas de Aimoxarifado e | De XX/XX a XX/
ajustes contabeis Contabilidade XX/20XX
8 Consolidacao dos resultados Diretoria de Suprimentos /| De XX/XX a XX/
Coordenagéo de XX/20XX
Almoxarifado da Reitoria
9 Homologacéao final Gabinete da Reitoria Até XX/XX/20XX




ANEXO I

MODELO DE PORTARIA DE NOMEAGCAO DA COMISSAO DE INVENTARIO -
REITORIA/CAMPI

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS — IFAL
(GABINETE DA REITORIA / DIRECAO-GERAL DO CAMPUS )

PORTARIA N° _/20XX — (GR/IFAL ou DG/IFAL-_)

O (REITOR / DIRETOR-GERAL DO CAMPUS _ ) do Instituto Federal de Alagoas — IFAL,
nomeado pela Portarian®, de __ de de 20, publicada no DOU de / /, no uso
de suas atribuicdes legais e,

Considerando o disposto na Instrucdo Normativa n° XX/2025 - REIT/PROAD, que
regulamenta os procedimentos para a realiza¢do dos Inventarios Anuais de Almoxarifado no
ambito do Ifal,

RESOLVE:
Art. 1° Designar os(as) servidores(as) abaixo relacionados(as) para compor a Comissao de
Inventario Anual de Almoxarifado da (Reitoria / Campus ), referente ao exercicio de
20XX:
Nome Matricula Funcéo na
SIAPE Comisséao
Presidente
Membro
Membro

Art. 2° Compete & Comissdo, nos termos da Instru¢do Normativa n° XX/2025 -
REIT/PROAD, realizar a contagem fisica dos materiais de consumo, confrontar os saldos
apurados com os registros no SIPAC, elaborar o Relatério Final de Inventario e encaminha-
lo a Autoridade Maxima da Unidade para analise e aprovacdo, observando o fluxo
estabelecido.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

(Cidade/UF), __ de de 20XX.



ANEXO Il
MODELO DE RELATORIO FINAL DE INVENTARIO ANUAL DE ALMOXARIFADO

COMISSAO DE INVENTARIO ANUAL DE ALMOXARIFADO — EXERCICIO 20XX

RELATORIO FINAL
Destinatarios: Ao Gabinete da Reitoria, & Pro-Reitoria de Administracdo, a Diretoria de

Suprimentos, a Diretoria de Orcamento e Financas e a Coordenacdo de Almoxarifado —
Reitoria.

1. Identificacdo da Comisséao

Conforme Portaria n¢ emitida pelo Magnifico Reitor/Diretor-Geral, a Comisséo de
Inventario Anual de Almoxarifado foi constituida pelos seguintes servidores:

Nome SIAPE Funcéo
(Nome do servidor) (n° SIAPE) Presidente
(Nome do servidor) (n° SIAPE) Membro
(Nome do servidor) (n° SIAPE) Membro




2. Metodologia
Adotou-se como procedimento a contagem fisica e qualitativa dos materiais de consumo do
estoque do Almoxarifado da Reitoria, com a participacdo dos membros da Comissdo,
auxiliados pelos servidores do setor.

s Periodo de realizacdo: de //20XX a //[20XX

o Instrumento de controle: MAdulo Almoxarifado do SIPAC

o Escopo: todos os itens registrados na Coordenacéo de Almoxarifado — Reitoria

s Referéncia normativa: Instrugdo Normativa n® XX/2025 — REIT/PROAD

3. Resultados da Contagem
Apresenta-se, em anexo (Anexo ao Relatério), a listagem contendo:
» Cddigo SIPAC do material;
s Descricao;
¢ Unidade de medida;
* Quantidade apurada fisicamente;
¢ Saldo registrado no sistema;
+ Diferenca (quando houver);

o Valor unitéario e valor total.

4. Verificagbes Especificas

Em conformidade com a Instrugdo Normativa n° XX/2025 — REIT/PROAD, a Comisséo
procedeu a andlise qualitativa dos materiais em estoque, registrando:

Auséncia de identificagdo: *

Auséncia de registro:*

Materiais obsoletos:*

Materiais deteriorados/danificados:*

Materiais vencidos ou com vencimento iminente:*
Materiais com pouca ou nenhuma movimentagéo:*



Obs.: * Assim, no momento do preenchimento, a Comisséo podera escrever, por exemplo:

¢ “todos os materiais estavam devidamente identificados com etiquetas do
almoxarifado”;

o “ndo foram encontrados materiais sem registro, visto que todos constam no SIPAC”;

o “foram identificados 02 itens com baixa movimentacao, listados em anexo”, etc.

5. Conciliacéo por Grupo de Material
Apébs confrontar os dados obtidos na contagem fisica com as informacdes fornecidas pela
Coordenacdo de Almoxarifado — Reitoria/Campi, a Comissdo apresenta as seguintes
conclusdes quanto as situacdes verificadas e possiveis divergéncias encontradas:
Grupo 3007 — Géneros de Alimentacao: *
Grupo 3009 — Material Farmacolégico: *
Grupo 3016 — Material de Expediente: *
Grupo 3017 — Material de Processamento de Dados: *
Grupo 3021 — Material de Copa e Cozinha: *
Grupo 3022 — Material de Limpeza: *
Grupo 3024 — Material de Manutencédo de Bens Imoveis: *
Grupo 3026 — Material Elétrico e Eletrdnico: *
Grupo 3028 — Material de Protecéo e Seguranca: *
Grupo 3035 — Material Laboratorial:*
Grupo 3036 — Material Hospitalar:*
Grupo 3039 — Material para Manutencgao de Veiculos: *
Grupo 3099 — Outros Materiais de Consumo: *
Obs.: *Assim, a Comisséo podera escrever algo como:
+ “ndo foram encontradas divergéncias”,

« “foram identificadas diferencas em dois itens, conforme detalhado no Anexo I”,

¢+ ou “ndo ha movimentacao significativa neste grupo”.

6. Conclusodes

Com base na contagem fisica realizada, na conciliagdo com o SIPAC e na analise
gualitativa dos materiais, a Comissao apresenta as seguintes conclusoes:*



*Exemplos de conclusdes que podem ser registradas pela Comissao:

¢ Todos os materiais encontram-se devidamente identificados e registrados no
SIPAC.

o Foram identificadas divergéncias em determinados itens, conforme detalhado no
Anexo .

¢ Héa materiais com baixa movimentagéo, recomendando-se avaliagdo para possivel
redistribuicdo ou baixa.

o Nao foram identificados materiais obsoletos, danificados ou vencidos.

o O controle do almoxarifado permanece centralizado na Coordenacéo de
Almoxarifado, favorecendo a rastreabilidade e o acompanhamento.

¢ Recomenda-se maior rigor na conferéncia das entradas de materiais para evitar
diferencas futuras.



ANEXO IV
MODELO DE LISTAGEM DE ESTOQUE DO ALMOXARIFADO
A listagem de estoque utilizada no Inventario Anual devera ser exclusivamente emitida pela
Area de Almoxarifado por meio do SIPAC, conforme parametros definidos nesta Instrucéo

Normativa.

Caminho no sistema:
SIPAC — Mddulo Almoxarifado — Relatérios — Inventario — Opcdes:

o “Analitico”

+  “Excel’

s “Mostrar Especificacdes: Nao”

s “Mostrar Saldo: Sim”
O arquivo gerado em formato Excel sera o documento oficial utilizado pela Comisséo de
Inventario para:

o Conferéncia fisica dos materiais;

» Registro de divergéncias entre saldo fisico e saldo do sistema;

s Composicgéao obrigatdria do Relatério Final de Inventario (Anexo llI).

Estrutura da Tabela (extraida do SIPAC):| Cédigo SIPAC | Descricdo do Material | Unidade
de Medida | Saldo SIPAC | Saldo Fisico | Diferenca | Valor Unitario (R$) | Valor Total (R$) |
Observagoes |
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