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RESUMO

Na atualidade, o conhecimento passou a ser visto como uma ferramenta estratégica, sendo
reconhecido como mecanismo de aumento da produtividade, da inova¢do e na melhoria dos
resultados organizacionais. Por isso, as organizagdes, tanto publicas quanto privadas, tém
dado maior atencdo a Gestdo do Conhecimento (GC), que passou a desempenhar um papel
fundamental na gestdao do seu capital intelectual. Dentro desse contexto, pode-se afirmar que o
maior capital das organizagdes publicas brasileiras ¢ o conhecimento dos seus colaboradores.
Porém, devido ao alto grau de rotatividade de pessoas nos diversos setores, esse conhecimento
acaba se perdendo. Uma forma de preservar essa memoria ¢ utilizar ferramentas
administrativas adequadas a este fim, como um manual de procedimentos que possa orientar
sobre as rotinas e procedimentos dos servicos mais executados no setor. Sendo assim, o
objetivo da presente pesquisa ¢ propor um Procedimento Operacional Padrao (POP) no setor
de almoxarifado do CDSA/UFCG. Para tal, enquanto métodos e procedimentos, foi realizada
uma analise com abordagem descritiva, por meio de coleta de dados documental,
bibliografico e pesquisa participante. Quanto ao objeto de estudo, foi realizado um estudo de
caso. O aporte tedrico contemplou a gestdo do conhecimento, organizagdo de rotinas e
procedimentos, gestdo de materiais e qualidade nos servigos publicos. Para cada uma das
fungdes foram descritos os passo a passos, com auxilio de capturas de telas explicativas das
rotinas de comandos relativos aos fluxogramas dos sistemas de gestdo utilizados pelo
almoxarifado da instituicdo. Como resultado, verificou-se que ¢ necessario estabelecer uma
gestdo do conhecimento que proporcione a padronizagdo dos processos, uma vez que alguns
procedimentos sao complexos e que os sistemas de codificacdo (entrada e saida de materiais)
sdo obsoletos e geram atividades repetitivas. Assim, a implantacdo de um manual concedera
uma rotina de trabalho mais previsivel, como também trard para o servidor maior
independéncia e seguranga na execu¢do de suas tarefas, gerando uma transferéncia de
conhecimento organizacional.

Palavras-chave: Padronizacdo. Fluxogramas. Rotinas Administrativas.



ABSTRACT

Nowadays, knowledge has come to be seen as a strategic tool, being recognized as a
mechanism for increasing productivity, innovation and improving organizational results.
Therefore, organizations, both public and private, have given greater attention to Knowledge
Management (KM), which has come to play a fundamental role in the management of their
intellectual capital. Within this context, it can be said that the greatest capital of Brazilian
public organizations is the knowledge of their employees. However, due to the high degree of
turnover of people in different sectors, this knowledge ends up being lost. One way to
preserve this memory is to use appropriate administrative tools for this purpose, such as a
procedures manual that can provide guidance on the routines and procedures of the most
performed services in the sector. Therefore, the objective of this research is to propose a
Standard Operating Procedure (SOP) in the CDSA;/UFCG warehouse sector. To this end, as
methods and procedures, an analysis was carried out with a descriptive approach, through
documentary, bibliographical data collection and participatory research. As for the object of
study, a case study was carried out. The theoretical contribution covered knowledge
management, organization of routines and procedures, materials management and quality in
public services. For each of the functions, steps were described, with the help of screenshots
explaining the command routines related to the flowcharts of the management systems used
by the institution's warehouse. As a result, it was found that it is necessary to establish
knowledge management that provides standardization of processes, since some procedures are
complex and coding systems (input and output of materials) are obsolete and generate
repetitive activities. Thus, the implementation of a manual will provide a more predictable
work routine, as well as bringing greater independence and security to the server in carrying
out their tasks, generating a transfer of organizational knowledge.

Keywords: Standardization. Flowcharts. Administrative Routines.
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1 INTRODUCAO

Nos dias atuais, o aumento da demanda por produtividade, inovagdo e qualidade tem
incentivado as organizagdes buscarem, cada vez mais, formas de utilizar os recursos
existentes, sejam humanos, tecnologicos ou fisicos para realizagdo de suas atividades e, para
isso, tem-se utilizado a gestdo do conhecimento (Ziviani et.al., 2023)

No campo das organizagdes em geral, o conhecimento ¢ considerado como um
mecanismo importante em qualquer setor de atividades, pois ajuda: as organizagdes
empresariais a serem mais competitivas; as organizagdes publicas na busca do progresso da
nag¢do; e as organizacdes sem fins lucrativos e ndo governamentais na conquista da exceléncia
naquilo que realizam (Jannuzzi; Orandi; Sugahara, 2016).

O conhecimento, ainda que abstrato, gera inimeros beneficios as organizagdes, sendo
considerado seu maior ativo (Gonzalez; Martins, 2017). A viabilidade na sua aquisi¢ao
demanda um maior gerenciamento por parte das instituicdes, almejando transforma-lo em
produtividade, inovagdo e qualidade (Sousa, 2014).

Nonaka e Takeuchi (1997) demonstram a importancia da informagao ao afirmar que
ela ¢ uma maneira ou instrumento essencial para extrair e produzir o conhecimento,
acrescentando-lhe algo ou reestruturando-o, sendo considerada como principal elemento de
qualquer producao, seja qual for o campo e em ambientes corporativos. Dai que a informacao
e o conhecimento assumem uma atribuicao indispensavel, uma vez que qualquer agao
desenvolvida pelas equipes ¢ beneficiada por esses fundamentos.

As empresas ampliaram, nos ultimos anos, a aplicagdo de instrumentos de carater
informacional com o objetivo de atingir as metas empresariais. As ferramentas de Tecnologia
da Informagao (TI) tornaram-se primordiais para a sua sustentabilidade e desenvolvimento no
suporte, operagado e prospeccao do seu negocio (Pereira; Ferreira, 2015).

Nesse cenario, a Gestdo do Conhecimento (GC) torna-se fundamental para o correto
uso da tecnologia almejando a estratégia de mercado e a organizagdo interna da empresa.
Proporcionando, assim, um ambiente mais favoravel para que a organizacao encontre suas
competéncias e os conhecimentos que ela ja possui, aprenda o que precisa, compartilhe e use
estes conhecimentos na velocidade necessaria ao desenvolvimento dos seus negocios (Moraes
et al., 2018).

Os empreendimentos privados recorrem a GC para ampliar sua produtividade, manter
os atuais e conquistar novos clientes, ocasionando assim o aumento da lucratividade e os

tornando mais competitivos (Pereira et al., 2016). Enquanto que na maquina publica, a GC



mostra-se como promotora de ganhos, pois proporciona a melhoria dos resultados, articulagao
das equipes, competéncias, métodos, experiéncias, capacidade e conhecimento. Assim sendo,
possibilita administrar seu bem mais valioso: o capital intelectual (Freire; Souza; Pereira,
2015).

Os autores Angelis (2011) e Coelho (2004) ressaltam a importancia de as instituigdes
publicas explorarem maneiras de conservar suas memorias organizacionais, guiarem uma
correta transmissdo da informagdo com o intuito de aproveitar o capital intelectual interno e,
com isso, distribuir informagdes padronizadas em todo o sistema, inclusive no que diz
respeito a capacitagcdo entre os servidores.

Segundo Brito, Oliveira e Castro (2012), um dos piores problemas enfrentados pela
maquina publica ¢ a perda de conhecimento que ocorre nas transferéncias, rotatividade e
aposentadorias de pessoal, uma vez que tem como resultado a perda de know-how e capital
intelectual, ja que muitas informagdes, conhecimentos importantes e detalhes dos
procedimentos de trabalho ainda estdo mantidos apenas na mente das pessoas. Sendo assim,
na maquina publica brasileira existe uma baixa utilizagdo das ferramentas da GC, nao sendo
raro casos em que os servidores acabam aprendendo e transmitindo as rotinas de trabalho
tendo como base somente a experiéncia adquirida (Cassaro, 2019).

Com a missdo de aprimorar o processo de treinamento de pessoal, as organizagdes
publicas tém padronizado seus procedimentos e rotinas de atividades, através da criagdo de
guias, mais conhecidos como manuais. Porém, a elaboragdo de um guia de procedimentos nao
¢ uma missdo das mais faceis e o autor do instrumento precisa ter conhecimento sobre o que
estd sendo divulgado e, de preferéncia, ter experiéncia/vivéncia com as atividades que nele
estdo sendo explicadas. Por isso, o ideal seria, além do guia de procedimentos, um
treinamento com o intuito de que o servidor absorva as informagdes e, assim, diminua as

dificuldades na execugdo das tarefas. (Gongalves et al., 2016).

1.1 PROBLEMA DE PESQUISA

Dentro desse contexto, a Universidade Federal de Campina Grande (UFCG) conta
com alguns manuais, dentre eles o Manual de Atribui¢des e de Rotinas Administrativas da
Pro-Reitoria de Gestao Administrativo-Financeira (PRGAF), além da Portaria 62 de maio de
2023 da PRGAF, que contempla o setor de Almoxarifado e serve de base para a realizacao
das atividades dos almoxarifados setoriais. Porém, nenhum destes guias mostra como utilizar

os sistemas que sdo empregados para realizar as tarefas de recebimento e distribuicdo dos



materiais. Também, ao analisar a Geréncia Administrativa Financeira do Centro de
Desenvolvimento Sustentdvel do Semidrido, campus da UFCG localizado em Sumé-PB, ¢
possivel verificar a inexisténcia de manuais que contemplem os sistemas utilizados,
dificultando o processo de treinamento de novos servidores. Assim, quando o servidor ¢
redistribuido, exonerado ou sai da organizagao, tem-se o risco de que todo o conhecimento
aprendido por ele, enquanto colaborador, se perca por falta de documentagdo prévia. Isso
também acontece porque niao tem como dissociar o conhecimento de quem o adquiriu. No
maximo, ¢ possivel capacitar ou orientar novos servidores ou colaboradores para a funcao € o
uso de manuais ou guias ¢ importante para esse processo, mas nao podem ser os nicos meios.

O Almoxarifado do Centro de Desenvolvimento Sustentavel do Semiarido (CDSA) ¢é
um exemplo de setor que ndo utiliza as ferramentas de GC em suas rotinas. Dai surge o
seguinte questionamento: como a gestdo do conhecimento pode auxiliar os processos € o

sistema de informagao adotado pelo setor de almoxarifado do CDSA/UFCG?

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo geral

Propor a aplicagdo de um Procedimento Operacional Padrao (POP), através da Gestao
do Conhecimento, no setor de almoxarifado do Centro de Desenvolvimento Sustentavel do

Semiarido(CDSA).

1.2.2 Objetivos especificos

v" Mapear as atividades, o processo de recep¢do de materiais e fluxo operacional nos
sistemas de informagdo utilizados nas rotinas do Almoxarifado, no Centro de
Desenvolvimento Sustentavel do Semiarido (CDSA);

v" Descrever a padronizagio dos fluxogramas dos processos de Solicita¢do e recebimento de
bens de consumo estocaveis e recebimento das aquisi¢des de bens permanentes;

v' Apontar os principais processos executados no Almoxarifado Setorial do CDSA;

<\

Elaborar um POP das rotinas de trabalho no setor de Almoxarifado do CDSA.

v" Propor um plano de agio para aplicagdo do POP elaborado para o setor de Almoxarifado.
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1.3 JUSTIFICATIVA TEORICA

Dentro de uma perspectiva voltada para as organizagdes, a padronizacdo das suas
rotinas e atividades sdo de suma importancia € os manuais funcionam como uma ferramenta
que auxilia a organizacdo a melhorar a organizacdo de seus métodos, padronizar os
procedimentos e aprimorar a comunicagdo entre os setores organizacionais. Todavia, os
manuais necessitam ser formados por normas, instru¢des e rotinas da prdopria organizagdo,
como também necessitam utilizar ferramentas auxiliares. Também, os manuais
organizacionais possuem fatos e dados em forma de regra, procedimentos operacionais,
diretrizes e instrugdes (Aratjo, 2011).

O manual deve propiciar a padronizacdo das atividades no intuito de capacitar os
novos funcionarios ou aqueles requisitados e ser uma espécie de consulta ou de guia para os
funcionarios daquele setor ou de outras unidades funcionais. Vale destacar que, nas atividades
publicas, os manuais necessitam de atualizagdes constantes para acompanhar as mudangas
trazidas pelas publica¢des de novas legislagdes.

Além disso, existe uma lacuna tedrica e empirica voltada para administracao publica na
literatura nacional sobre essas atividades internas do setor de almoxarifado, sendo assim,
compreender e estudar o funcionamento dos processos e dos sistemas de informagao adotados
pelo setor de Almoxarifado constituir-se-4 como uma importante oportunidade para que os
resultados finais obtidos deste projeto sejam objeto de reflexdo e contribuigdo para outras
pesquisas futuras de caracteristicas semelhantes.

Sendo assim, percebe-se o grau de importidncia da manualizagdo de procedimentos
dentro de uma organizagdo, seja ela publica ou privada, visto que a mesma proporciona o

alcance dos objetivos propostos das atividades realizadas pelos colaboradores.

1.4 RELEVANCIA PRATICA

Atualmente, o Almoxarifado do CDSA n3o possui um manual de rotinas
administrativas que contemple todas as etapas dos processos de recebimento e distribui¢do de
mercadorias, a exemplo dos sistemas informatizados, e que venha auxiliar os usudrios dos
servicos do setor. As informagdes sobre como solicitar materiais sao disponibilizadas
informalmente pelo chefe do almoxarifado, que muitas vezes acaba perdendo tempo para

tentar explicar os inimeros processos a serem realizados por estes usudrios. Também ndo
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existe nenhum manual que permita o repasse das informacdes para outros servidores nas
auséncias e impedimentos do atual chefe do setor.

No intuito de minimizar a falta da utilizacio de ferramentas de Gestdo do
Conhecimento (GC) pelo Almoxarifado Setorial vinculado ao CDSA, esta pesquisa objetiva
criar um guia de rotinas e procedimentos para solicitacao e recebimento de bens de consumo
estocéaveis, recebimento de bens permanentes, incluindo as atividades realizadas nos sofiwares
Sistema de Consumo (SICON) e Sistema Eletronico de Informagdes (SEI), por serem estes os
servicos mais executados no almoxarifado do CDSA, de modo que o mesmo possa esclarecer
as duvidas mais frequentes dos novos e atuais servidores, além de auxiliar o chefe do setor em
sua tarefa de gestdo. Também se espera, com isso, colaborar com a padronizagdo e
sistematizagdo de melhores praticas nos servigos realizados pelo Almoxarifado/CDSA/UFCG,
principalmente no que concerne a utilizagao dos sistemas de informagao.

Sendo assim, este trabalho justifica-se tanto de forma teorica, ao contribuir com
estudos que contemplem rotinas do setor publico voltadas para o almoxarifado, quanto no
campo pratico, ao discutir melhorias em procedimentos e processos internos da Universidade

Federal de Campina Grande.
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2 REFERENCIAL TEORICO

Nessa sec¢do serdo apresentados os aspectos conceituais e constructos relacionados a
gestao do conhecimento no servigo publico, de modo a apresentar elementos que expliquem e
sustentem as escolhas pertinentes as variaveis de pesquisa. Para tanto, serdo apresentados
aspectos inerentes a gestdo do conhecimento, organizacdo de rotinas e procedimentos, gestao

de materiais e gestdo da qualidade no &mbito do servigo publico.

2.1 GESTAO DO CONHECIMENTO

Ao discorrer sobre a tematica Gestdo do Conhecimento, ¢ possivel verificar que
existem alguns termos utilizados de forma frequente na bibliografia especializada. Entao,
antes de comegar a trazer conceitos sobre os diversos aspectos que o gerenciamento do
conhecimento faz meng¢do, ¢ necessario mostrar o significado do conhecimento e das
singularidades importantes para sua formagao, sendo eles dados e informagao.

Na visao de Davenport e Prusak (1998), os dados sdo uma unido de fatos objetivos
referentes a eventos, sendo geralmente guardados pelas organizacdes em sistemas
tecnologicos. Eles tém uma estrutura basicamente descritiva, ndo concedendo significado,
julgamento, nem interpretacdo que auxiliem na tomada de decisdo. Considerando que os
dados sdao matéria-prima para a criacdo da informagdo, todas as organizagdes precisam deles,
sendo essa caréncia mais fortemente verificada em segmentos como bancos, seguradoras,
servigos publicos e o6rgdos do governo.

Enquanto que a informacdo, de acordo com Alvarenga (2008), ¢ apresentada como
representacao mental do mundo. A transformacao dos dados em informagdes acontece a partir
da contextualizacao dos dados e da carga subjetiva, gerando significado que lhe traga algum
valor.

Diante destas definigdes, ¢ possivel fazer uma analogia entre elas e depreender que o
conhecimento trata-se de algo muito mais complexo e ndo existe uma descri¢do Unica e
universal, resultado de um consenso entre as diversas areas de estudo nesse tema. Por isso,
entender o conhecimento ¢ importante para o sucesso ¢ talvez a sobrevivéncia das
organizagdes, pois mostra as organizagdes como devem se comportar hoje € como melhorar
seus produtos amanha (Davenport; Prusak; 1998). A Figura 1 mostra a linha evolutiva que faz

a conexao desses conceitos.
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Figura 1 - Linha Evolutiva do desenvolvimento do dado em informagéo e desta em conhecimento
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Fonte: Carvalho (2008 apud CARVALHO. 2012, p. 11).

Apos conceituar o conhecimento, ¢ importante entender sua composi¢do, assim sendo,
Nonaka e Takeuchi (1997) mostram que ele possui uma parte tacita ou implicita, realizada
pelo homem, de carater subjetivo e outra explicita, tem carater objetivo, sendo singularizado
por meio de fluxogramas, figuras € manuais.

A criacdo, armazenagem e disseminagdo de conhecimento demanda alguns
pressupostos. Desta maneira, ¢ necessario transformar os conhecimentos tacicos em explicitos,
para que o conhecimento organizacional seja criado, e isso sO ¢ possivel através de quatro
processos pelos quais o conhecimento individual ¢ “amplificado” na organizagao por meio de
um processo social entre individuos (Nonaka; Takeuchi, 1997). Esses processos integram os
quatro modos de conversdo do conhecimento, conforme o modelo SECI (Socializacao,
Externaliza¢do, Combinagao e Internalizag¢do), de Nonaka e Takeuchi (Carvalho, 2012):

a) Socializacdo: ¢ a transformag¢do do conhecimento tacito de um individuo em
conhecimento tacito de outro individuo, esta relacionado aos trabalhos em grupo. Geralmente
ocorre em conversas “face a face”, brainstorming, na vivéncia de experiéncias e modelos

mentais por meio do trabalho em equipe;
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b) Externaliza¢ao: trata da transformacdo do conhecimento ticito do individuo em
explicito, ¢ o proprio sujeito registrando de alguma forma o seu conhecimento, muitas vezes
apenas fragdes do conhecimento tacito acabam sendo explicitado;

c) Combinagao: ¢ o procedimento de criagdo de conhecimento explicito a partir dele
mesmo, categorizando, combinando e processando o conhecimento ja externado; e

d) Internalizacdo: ¢ a conversdo do conhecimento explicito em tacito, onde o
individuo assimila o conhecimento de diversas formas, como a leitura, visualizacao, estudo de
determinado assunto, pratica individual, dentre outros.

Dessa maneira, o conhecimento tacito individual mobilizado necessita ser ampliado
nas organizagdes por meio dos quatro modos de sua conversdo, num processo em espiral que
comeca no nivel individual e vai subindo, cruzando secdes, departamentos, divisdes e

organizagoes , conforme mostrado na Figura 2. (Nonaka; Takeuchi, 1997).

Figura 2 - Espiral do Conhecimento

Articular conhecimento
técito através do
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{ Compartilhar e criar Tacito

conhecimento t4cito
através de experiéncia
direta
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Explicito

Interna-
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Aprender e adquirir -
: L istematizar e

conhecimento tacito s ;

novo na pratica | aplicar o conhe-

| cimento explicito |

g a informagée )

Explicito £
Fonte: Nonaka; Takeuchi (2008).

Diante do exposto, Rossatto (2003) diz que a transformacao do conhecimento ndo pode
acontecer de forma isolada, sendo essencial a interacao dos individuos com a ocorréncia das
diversas a¢des que garantam todo o processo de compartilhamento dos conhecimentos pela
empresa.

Ja Krogh, Ichijo e Nonaka (2001) afirmam que o cenario conveniente para a criagdo do
conhecimento envolve estruturas organizacionais que incentivem relacionamentos sélidos e
colaboragdo eficaz. Por isso, para que a GC possa aperfeigoar-se, as organizagdes necessitam
engendrar um conjunto de fungdes e qualificagdes para desempenhar o trabalho de aprender,

distribuir e usar o conhecimento.
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De acordo com Davenport e Prusak (1998), a Gestdo do Conhecimento (GC) ¢
comparada a uma unido de processos que coordena a geragdo, o compartilhamento e a
utilizacdo do conhecimento para alcancar integralmente os objetivos da organizag¢do. Sendo
assim, € um processo estratégico que tem por objetivo fazer a gestdo do capital intangivel da
empresa e estimular a transforma¢ao do conhecimento.

A Gestao do Conhecimento, sustentada por Bezerra e Lima (2011), se dedica a geragao
de ferramentas para administracdo e disseminacdo do conhecimento, por isso, ¢ fundamental
optar, ajustar e até mesmo gerar ferramentas para atender as necessidades da organizacao,

como os manuais, por exemplo (Perrotti; Vasconcellos, 2005).

2.2 GERENCIAMENTO DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS

As rotinas e procedimentos de uma organizacao, de maneira geral, sdo parecidas na
realizacdo de suas atividades porque necessitam de fluxos sequenciais de agdes para
desempenhar uma funcdo, ou seja, passam por um processo que necessita ser otimizado no
intuito de alcancar o melhor desempenho e utilizacdo de métodos/ferramenta.

Para Aratjo (2006), o manual ¢ uma ferramenta que ajuda a organizagcdo a melhorar a
composicao dos seus métodos, padronizar os procedimentos, aprimorar a comunicacio entre
os setores organizacionais. Porém, os manuais necessitam ser compostos de normas,
instrucdes e rotinas da propria organizagao, como também usufruir de instrumentos auxiliares.
Além disso, os manuais organizacionais contém fatos e dados em forma de regra,
procedimentos operacionais, diretrizes e instrugdes.

Diante do exposto, denota-se a importancia dos manuais para as organizagdes, uma vez
que os mesmos auxiliam na esquematizacdo € mapeamento dos processos ¢ atividades,
objetivando o alcance dos resultados almejados e melhorando o fluxo das informacdes e

atividades.

2.2.1 Fluxo das Informacoes

A velocidade das transformagdes que ocorrem na sociedade exigem informacdes de
qualidade, por isso, os meios de comunicagdo necessitam ser eficientes, para garantir a
integracdo e a coordenagdo das atividades das organizacdes, transformando a informacao em
um meio eficiente para tomada de decisdao dos gestores e oferecendo a otimizagdao dos

resultados que se almeja alcangar. (Vaz, 2002).
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Gongalves e Gongalves Filho (1995) afirmam que a informag¢ao ¢ um poderoso recurso
das organizagdes, que permite um perfeito alinhamento estratégico por meio de constantes
fluxos bidirecionais entre as organizacdes € o ambiente. Além disso, cria condi¢des para que
as empresas viabilizem seus objetivos € cumpram sua missao corporativa.

Neste sentido, o fluxo de informacdes ¢ o processo potencial para criar conhecimento
nos individuos, desde que este entenda a mensagem e a aproveite para modificar situacdes
pré-existentes. (Barreto, 2002)

Na visao de Pletsch (2003), as organizagdes s6 conseguem manter o seu equilibrio e
integragdo através do fluxo de informagdo, que ¢ o responsavel por unir e coordenar seus
componentes em um ambiente de crescentes mudangas.

Sendo assim, Santarém e Vitoriano (2016) apontam que ¢ fundamental o seu
mapeamento ¢ entendimento, visto que possibilitam que a organizagao obtenha vantagem
competitiva, em consequéncia do diferencial que é concedido ao tratamento e uso das

informagdes e conhecimentos.

2.2.2 Mapeamento dos Processos

O mapeamento de processos ¢ um procedimento técnico em que se desenha, em um
diagrama, um processo ou setor de uma organizacao com o intuito de fazer uma andlise do
mesmo (Cheung; Bal,1998).

Campos (2009) afirma que o mapeamento de processos ¢ a representacdo grafica que
tem o intuito de mostrar todas as fases e fluxos do processo, diferenciando detalhes e
caracterizando as atividades de trabalho, tarefas, operagdes e responsabilidades. Enquanto
que Mareth, Alves e Borba (2010) definem mapeamento como uma ferramenta gerencial
analitica que tem por objetivo auxiliar no aprimoramento dos processos existentes ou auxiliar
na implanta¢@o de uma nova estrutura.

As definigdes apresentadas evidenciam que o mapeamento de processos € responsavel,
dentre outras coisas, por promover melhorias nos processos através da padronizagao,
facilitacdo da compreensao e homogeneidade do conhecimento sobre os processos.

O mapeamento de um processo pode ser utilizado para apresentar com maior clareza
os fatores que influenciam o seu desempenho, visto que ¢ um método utilizado para descrever,
analisar e redesenhar cada processo, objetivando a compreensao dos mesmos por todas as

partes interessadas, proporcionando uma analise critica dos pontos de incremento de
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melhorias que possam ser aplicados (Pavani Junior; Scucuglia, 2011). Sendo assim, o
mapeamento deve ser demonstrado sob a forma de um simbolo grafico que proporcione a

representacdo dos seus detalhes por meio de fluxos, mapas e diagramas.

2.2.3 Fluxogramas

Conforme Barnes (1977), o fluxograma de processo ¢ empregado para se desenhar um
processo de forma simples, por meio de alguns simbolos padronizados. Enquanto que
Fitzsimmons e Fitzsimmons (2014) conceituam fluxograma de processo como um
instrumento visual, aplicado com o objetivo de analisar sistemas de produ¢do, encontrando as
possibilidades de melhorias na eficacia dos processos. O fluxograma de processos pode ser
entendido como uma notacao mais simplificada que utiliza simbolos como setas, retangulos,
paralelogramos, losangos, dentre outros, para representar um processo.

No intuito de ilustrar as ocorréncias em um fluxograma, sdo utilizados simbolos,
alguns ja frequentes, outros de uso duvidoso, porém, hd uma tendéncia para a generalizagdo e
padronizagdo dos simbolos (Cury, 2012). Na Figura 3 encontram-se alguns destes simbolos

utilizados na construgao de fluxogramas que foi adaptado de Oliveira (2011).

Figura 3 - Simbolos utilizados nos fluxogramas de mapeamento de processos
SIMBOLOGIA DE FLUXOGRAMAS DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS

SIMBOLO DESCRIGAO

Terminal; é colocado ne inicic e/ou no fim do processo

Documento: serve para identificar qualquer tipo de documento

Conector: permite simplificar a vinculagao de sub-rotinas efou fluxogramas
sem que haja intersecgdes de linhas

definitivos

Operagio: mostra qualquer processamento que se realiza sobre um
documento

Demora ou atraso: representa g retardamento de um processo

Material: representa qualquer tipo de material que circuls pela smpresa

Decisdo: ufilizade para demonstrar um ponto do sistema, em que é
necessario seguir por caminhos diferentes

v Arguivo: represanta qualquer tipo de arquivo, sejam provisdrios ou

— | Sentido de circulagéo: indicam a diregdo que os simbelos caminham
Fonte: Adaptado de Oliveira, 2011.
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Sdo inameros os conceitos utilizados no gerenciamento de rotinas e procedimentos nas
organizagdes, porém, o intuito desta pesquisa ¢ construir um guia interno de rotinas e
procedimentos para operacdes de almoxarifado e, para tanto, também ¢é necessario destacar as

defini¢des relacionadas a gestdo de materiais que sera realizada de forma breve na secao 2.3.

2.3 ADMINISTRACAO DE MATERIAIS

Desde os primordios que ocorre o mecanismo de trocas de bens e servigos com o
proposito de suprir as necessidades humanas. Antes, as trocas eram o instrumento que
consumava as transagdes, porém, com o advento da moeda e a organizacdo natural das
ligacdes comerciais, a comercializacao de bens e servicos mostrou um aumento de relevancia
na economia, sendo mais tarde introduzida a uma area maior, que ¢ a administragdo de
materiais (Amaral; Pereira; Morais Neto, 2012).

Arnold (2008) declara que a administragdo de materiais ¢ o campo de conhecimento
responsavel pelo fluxo de materiais desde o fornecedor até o consumidor, com a finalidade de
reduzir o custo total das organizagdes e aprimorar o nivel de servigos ao cliente.

Segundo Gongalves (2013), a administracdo de materiais no setor privado ¢ realizada
ha bastante tempo e tem o intuito de promover a conciliagdo entre interesses, necessidades de
suprimentos e otimizacao dos recursos financeiros.

J4 na maquina publica, Silva (2019) afirma em sua dissertacdo que administrar os
recursos materiais € essencial para suprir a demanda de produtos buscando a realizagdo das
atividades para suprir as necessidades da populagcdo. Todavia, também ¢ imprescindivel
verificar os niveis de produtos mantidos em estoque, uma vez que os estoques consomem
recursos publicos que oneram os custos do 6rgao publico, bem como apresentam riscos de
perda por obsolescéncia, por prazo de validade ou demanda insuficiente.

A divisao de Almoxarifado ¢ encarregada de guardar os bens da instituicdo, com o
objetivo de garantir sua preservacao e integridade até o usuario final, por isso, ¢ parte
imprescindivel na gestdo de materiais e tem sua importancia dentro da gestdo de materiais
(Viana, 2006). A administracdo de materiais esta classificada nas atividades de gestdo de
estoque (cadastro de materiais e previsdo de consumo), compras (cadastro de fornecedores,
compras locais e importadas e diligenciamento) e almoxarifado (recebimento, armazenamento,
venda e distribuicao), conforme organograma logistico presente na ilustracao da Figura 4.
Vale salientar a importancia também do inventario fisico dos bens e materiais existentes nas

organizagdes.
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Figura 4 - Organograma Logistico para Administragdo de Materiais

Mmwinistragdo de Materiais

Inventdria Fisico

Gesfio de Estoques Compras Mmoxarifudo
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| | Compros por | | Vendode
Importagiio Inserviveis
| | Followup

Diligenciamento —  Distribuigto

Fonte: Viana (2006, p.46).

2.3.1- Almoxarifado no Setor Publico

O almoxarifado ¢ o local utilizado para armazenar os materiais que tém o proposito de
atender as demandas de uma organizagdo, e para que este se conserve em equilibrio e seja
eficaz no suprimento das caréncias da empresa, sdo fundamentais alguns padrdes, sendo um
dos aspectos mais importantes o seu espago, que deve ser desenhado e estabelecido para obter
o maximo de proveito de sua area total, pois ¢ ele que determina, na verdade, toda a estratégia
de compra, de estocagem e de distribui¢do (Jacobsen, 2016).

Na visao de Viana (2006), o almoxarifado precisa garantir que o material certo, na
quantidade adequada, estarda no local determinado, quando necesséario, recorrendo a
armazenagem de materiais, de acordo com regras apropriadas, visando resguardar, além da
preservacao da qualidade, as exatas quantidades.

Nesse ambito, percebe-se o grau de importancia desse setor para o correto
gerenciamento dos estoques e para que as organizagdes tenham €xito na consecuc¢do de seus
objetivos e possam utilizar seus recursos de maneira racional na tentativa de otimiza-los.

Nos orgaos que compdem o Governo Federal, a gestdo dos almoxarifados ¢

disciplinada pela Instru¢do Normativa n°® 205, de 08 de abril de 1988, que tem como



20

finalidade racionalizar, com reduc¢do de custos, o uso de material por meio de técnicas
inovadoras que atualizam e enriquecem essa gestdo, com as desejaveis condigcdes de
operacionalidade, no emprego do material nas diversas atividades (BRASIL,1988).

A supracitada Instrucdo Normativa define material como uma denominacao genérica
de equipamentos, componentes, sobressalentes, acessorios, veiculos em geral, matérias-
primas e outros itens empregados ou passiveis de emprego nas tarefas dos 6rgaos e entidades
publicas federais, independente de qualquer fator, bem como aquele proveniente de demoli¢ado
ou desmontagem, aparas, acondicionamentos, embalagens e residuos economicamente
aproveitaveis.

O almoxarifado destina-se a executar a fiel guarda dos materiais, visando a preservagao
e a integridade até o momento do consumo ou utilizag¢do, possuindo a fun¢do de estabelecer
espacgos onde cada item ficard, aguardando a demanda de uso (UFPR, 2016). As fun¢des de
um almoxarifado podem ser explicitadas a partir da classificacdo de suas atividades basicas
(Figura 5), que serdo descritas a seguir: a) Recebimento; b) Armazenagem; c) Distribuicdo; e
d) Controle.

O recebimento de materiais ¢ uma etapa intermedidria entre a compra € o pagamento
ao fornecedor, e somente depois do recebimento, ou liquidagdo da despesa, ¢ que o
pagamento ¢ autorizado. Nesta etapa do recebimento ¢ onde acontece a inspe¢do e a
conferéncia do material adquirido, tendo como consequéncia o aceite ou a rejei¢do, sendo
fundamental a conferéncia quantitativa e qualitativa. A legislagdo no setor publico que trata
do recebimento dos materiais ¢ a Instru¢ao Normativa n® 205/88 e a Lei n® 14.133/21 nos seus

artigos 40 e 140 (BRASIL, 2021).
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Figura S - Estrutura de Atividades do Almoxarifado

ALMOXARIFADO
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Fonte: Santos (2020)

Fenili (2016) destaca que a armazenagem pode ser definida como a atribuicdo de
planejamento e organizagdo das operagdes com o intuito de manter e alocar corretamente os
materiais, preservando-os em condi¢des de uso até o momento da sua solicitacdo efetiva pela
organizagao, objetivando, assim, a diminui¢do dos custos a ela inerentes. Enquanto que Viana
(2006) mostra ainda que esta atividade seja utilizada nas trés dimensdes, de forma mais
eficiente possivel. As movimentagdes dentro das instalagdes, desde o recebimento dos
materiais até sua expedicao, devem possibilitar um rapido e facil manuseio.

O Almoxarifado passa a ter responsabilidade sobre a guarda e distribui¢cao do material,
principalmente o de consumo, depois do recebimento e armazenamento deste. Neste sentido, a
distribuicdo, também conhecida por expedigdo, ¢ considerada uma atividade fundamental que
garante o abastecimento dos diversos setores das organizagdes, de acordo com as
especificagdes solicitadas pelos usudarios, tendo como fungdo logistica disponibilizar o
produto certo, no lugar certo e na quantidade certa (Dias, 2009).

Vale salientar que a operacao de distribuicao influencia no nivel de servigo entregue
pelo almoxarifado, uma vez que seus processos empregam o uso de recursos informatizados,
manuseio € equipamentos para movimentacdo de materiais. Por isso, sdo utilizadas as
requisicdes para que os almoxarifados de organizagdes publicas realizem a distribui¢ao e

entrega interna dos materiais para os diversos setores demandantes (Silva, 2018).
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Por ultimo, tem-se o controle de material, que Viana (2006) considera como parte do
grupo de atribuicdes de cada atividade envolvida na estrutura organizacional do almoxarifado,
porém, ndo pode ser enunciada como parte integrante do mesmo. Vale destacar que na
maquina publica federal, esta funcao ¢ regida pela IN n°® 205/88, de 08 de abril de 1988, que
descreve as principais atividades a serem desenvolvidas pelos 6rgaos componentes.

Vale salientar que todas essas atividades devem ser realizadas no sentindo de primar

pela qualidade, assunto que sera abordado no préximo topico.

2.4 QUALIDADE NO SERVICO PUBLICO

A gestdo da qualidade tornou-se elemento crucial para a permanéncia das organizagdes
no mercado com o advento da globalizagdo e o aumento da competitividade entre as
organizagdes. Sendo assim, a busca pela satisfacio dos cidaddos e pela eficiéncia nas
organizagdes foram fundamentais para a énfase dada ao tema atualmente nas instituicdes
publicas.

Cada pessoa tem seu proprio conceito de Qualidade. Pode-se dizer que a qualidade ¢
aquilo que cada um pensa e percebe que €. Assim, este conceito depende da percepcao de
cada pessoa, podendo ser analisado sob varios pontos de vista.

Segundo Kotler (1994, p. 14): “qualidade ¢ a totalidade de aspectos e caracteristicas de
um produto ou servico que proporcionam a satisfagdo de necessidades declaradas ou
implicitas”.

Na visdo de Slack, Chambers e Johnston (2002) a qualidade ¢ considerada um fator
crucial em todos os processos, quer se trate de um produto ou servigo realizados sem falhas, o
que leva a decepgdo ou a satisfagdo dos clientes. Sendo assim, a qualidade nada mais ¢ que
um nivel de perfeicdo, dependendo da percepcao de cada pessoa em relacao a determinado
produto ou servi¢o, ndo havendo um critério padrao de defini¢do, visto que varia de individuo
para individuo.

Tratando de servigos, Fitzsimmons e Fitzsimmons (2014) destacam que a avaliacao da
qualidade surge ao longo do processo de prestacao do servico, onde cada contato com um
cliente ¢ especificado como sendo um momento da verdade, uma oportunidade de satisfazer
ou ndo o cliente. Medir a qualidade em servigos ¢ um desafio, pois a satisfagdo dos clientes ¢
determinada por muitos fatores intangiveis.

Assim, a qualidade do atendimento no servigo publico tem se transformado em uma

premissa basica diante das exigéncias dos usudrios que provém das mais diversas realidades,
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especialmente os mais socialmente vulneraveis. Esses cidaddos, conforme Corréa (2014, p. 5)
“[...] mais exigentes no que tange a qualidade no atendimento”, precisam e desejam encontrar
um servico que atenda suas solicitagdes da melhor maneira possivel. Por isso, a administragdo
publica tem se preocupado em promover a qualidade dos servigos prestados a populagao.

Sob a otica de Pereira (2007, p. 42), “€é preciso procurar rever a forma como os
servigos de atendimento ao publico vém sendo prestados, buscando sua realizagdo com maior
eficiéncia, mudando o comportamento da cultura das organizac¢des publicas, tendo o cidadao
como foco”. Pois entende-se que a organizagdo publica, por realizar uma fungao social, deve
ter como prioridade que a mesma seja alcangada com a maior qualidade possivel na prestagao

de seus servigos.

2.5 ESTUDOS CORRELATOS

As organizacdes, inclusive as publicas, t€ém se preocupado com a guarda e distribuicao
dos seus materiais, por isso cada vez mais t€ém surgido alguns estudos, conforme exibido no
Quadro 1, que tem a tarefa de modernizar e padronizar as rotinas de trabalho dos
Almoxarifados, auxiliando os gestores nos processos de tomadas de decisdes e planejamento,

evitando, assim, aplicagdo de recursos desnecessarios ou acima do esperado.

Quadro 1 - Estudos Correlatos (continua)

Elaborou um estudo que teve como objetivo a realizagdo do diagndstico da
conformidade da gestao de estoques e da armazenagem no almoxarifado de
medicamentos do Hospital Universitario de Brasilia. Além disso verificou a
Madeira (2018) | conformidade dos procedimentos previstos nos POPs da EBSERH, onde
encontrou formas de aprimorar os processos do almoxarifado, avaliou a
padronizacdo dos processos existentes e realizou a aplicagdo de um
checklist baseado nos outros POPs existentes.

Realizou um projeto de intervengdo objetivando contribuir com propostas
de melhorias no gerenciamento das atividades realizadas pelo Almoxarifado
do Instituto Federal de Sergipe, Campus Aracaju. Para isso, descreveu o
funcionamento do setor, identificou os principais problemas, fez uma
Silva (2018) analise e propos melhorias nas atividades de recepcdo, distribuicdo e
armazenamento dos materiais. Os resultados apontaram falhas nos
procedimentos adotados pelo setor, onde as principais causas destes
problemas sdo provenientes da falta de espago fisico e estrutura,
equipamentos, mao-de-obra e ferramentas de gestao.
Fonte: Dados da pesquisa (2023).
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Quadro 1 - Estudos Correlatos (continuagao).

Analisou o setor de Almoxarifado de uma IFES no intuito de propor
melhorias nos procedimentos de dimensionamento, controle e
armazenamento de materiais de consumo. O diagnostico realizado permitiu
identificar que o mesmo apresenta falhas em suas rotinas de gestdo por
deixar de adotar métodos amplamente difundidos em estudos relacionados
ao gerenciamento dos materiais. Sendo assim, foram desenvolvidas
propostas de mudancas nas rotinas de dimensionamento, controle e
armazenamento dos materiais na institui¢ao pesquisada.

Santos (2020)

Construiu um guia das atividades realizadas pelo Almoxarifado da
CEUNES, campus pertencente a Universidade Federal do Espirito Santo,
onde realizou o mapeamento das atividades de recebimento de material e o
fluxo operacional nos sistemas de Informacdo utilizados nas rotinas do
setor. O autor acredita ter desenvolvido um guia com capacidade de orientar
os servidores do setor quanto a padronizagdo e sistematizag¢do das rotinas de
servigos € com isso ter contribuido para a transmissao do conhecimento.

Braga de Faria
(2021)

Apresentou um sistema informatizado como proposta a cadeia logistica de
materiais e insumos da Academia de Policia do Distrito Federal. Para isso
realizou uma analise através de conversas e vivéncias na instituicdo e
verificou a necessidade de implantar um sistema informatizado no processo
organizacional do almoxarifado. Ao final foi feita a sugestao para que haja a
busca constante pelo aprimoramento das técnicas e novas fungdes do
sistema elaborado pelo mesmo, levando-se em conta o constante processo
de mudanga e o surgimento de novas demandas da Academia de Policia.

Melo (2022)

Fez uma andlise dos procedimentos de recebimento, armazenagem e
distribuicdo nos almoxarifados dos campi fora de sede da UFCG de acordo
com a IN 205/88, onde os resultados revelaram que alguns procedimentos
adotados pelos gestores dos almoxarifados precisam ser revistos, como, por
exemplo, da adequacdo do espago fisico e a aquisicdo de um software
moderno para a gestdo do estoque.

Silva (2022)

Elaborou um diagndstico situacional da gestdo de estoques do
Almoxarifado Central da Universidade Federal da Paraiba- UFPB, com
base em documentos institucionais, onde foi constatada a existéncia de
normatizacdes especificas para tratar sobre o assunto. Porém, no ambito da
UFPB, foi verificado que inexistem manuais operacionais padrdo,
organogramas estruturados e fluxogramas ou mapas das atividades e
responsabilidades envolvidas no processo de trabalho desenvolvido no
Almoxarifado Central, entdo, foi proposta a construcao destes documentos
para a gestdo de materiais de maneira ainda mais eficiente, sistematizando
as acoes e informacdes.
Fonte: Dados da pesquisa (2023).
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Quadro 1 - Estudos Correlatos (conclusao).

Desenvolveu um trabalho que teve o intuito de avaliar a qualidade dos
servigos prestados pelo setor de almoxarifado de uma instituicao federal de
ensino superior do estado de Pernambuco a partir da perspectiva dos
Técnicos Administrativos em Educagdo (TAEs). A pesquisa adotou uma
Oliveira(2023) | abordagem quantitativa e qualitativa, utilizando o modelo SERVQUAL. As
conclusdes indicam a necessidade de agdes corretivas para aprimorar o setor
de almoxarifado da organizagdo e proporcionar um servigo mais satisfatorio
aos servidores TAEs, contribuindo assim para a melhoria geral da
instituigao.

Fonte: Dados da pesquisa (2023).
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3 METODOLOGIA

Nesse topico serdo apresentados os aspectos metodolégicos que foram adotados com o
intuito de atender a cada um dos objetivos especificos dispostos no trabalho, bem como
responder ao problema de pesquisa proposto. Para tanto, apresentam-se as particularidades
inerentes ao método e abordagem metodologica do estudo, além das estratégias utilizadas para
a coleta e andlise de dados. Aqui também serd apresentada a organizacdo na qual vai se

desenvolver a pesquisa.

3.1 METODO E ABORDAGEM METODOLOGICA

O presente estudo se propde a elaborar um POP dos processos de recepgado,
distribuicdo de materiais e fluxo operacional nos sistemas de informagao utilizados nas rotinas
do almoxarifado, no Centro de Desenvolvimento Sustentavel do Semiarido (CDSA). Com o
proposito de alcangar os objetivos propostos nesta pesquisa, foi necessaria a realizacao de
uma analise com abordagem descritiva.

No que diz respeito a abordagem descritiva, Gil (2002, p.42) evidencia que tais
propostas “tém como objetivo a descri¢ao das caracteristicas de determinada populagdao ou
fendmeno ou, entdo, o estabelecimento de relagdes entre variaveis”.

A escolha dessa abordagem explica-se devido ao fato de que, para se alcangar o
objetivo principal do presente estudo, ¢ indispensavel detalhar e descrever as rotinas

existentes no almoxarifado para, assim, construir o manual de procedimentos.

3.2 ESTRATEGIA DE PESQUISA

A presente pesquisa ¢ classificada como participante, que na visdo de Gil (2008)
“caracteriza-se pela interacdao entre pesquisadores € membros das situagdes investigadas”. O
presente método foi escolhido, pois o pesquisador executa suas atividades no setor em estudo,
sendo o responsavel pelos servigcos de almoxarifado e também tem acesso aos sistemas
informatizados utilizados para gestdo do mesmo. Dessa forma, o pesquisador assume papel
efetivo nesse estudo, pois para elaboracdo do guia de rotinas, além da andlise documental,
serd necessario acesso aos sistemas e conhecimento pratico de como se da a execugdo de tais

rotinas.
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Quanto ao objeto de estudo, foi utilizado o estudo de caso definido por Yin (2001, p.32)
como "uma investigacdo empirica que investiga um fenomeno contemporaneo dentro de seu
contexto da vida real, especialmente quando os limites entre o fendmeno e o contexto nao

estdo claramente definidos".

3.3 CAMPO E CONTEXTO DO ESTUDO DE CASO

O presente estudo foi desenvolvido no Almoxarifado Setorial no Centro de
Desenvolvimento Sustentavel do Semidrido (CDSA), da Universidade Federal de Campina
Grande (UFCQ), localizado no Cariri paraibano, na cidade de Sumé, distante 264 Km da

capital e com uma populagao estimada em 17.000 habitantes.

Figura 6 - A: Pértico central do CDSA/UFCG; B: Localizacdo geografica da cidade de Sumé-PB e C: Entrada
do Almoxarifado CDSA/UFCG

Localizagio Geogrfica do municipio de Sumé

E

Fonte: A: Portal do CDSA(2023). B: Sousa ef al.(2018). Imagem C: Elaborado pelo Autor (2024).

A pagina da web do CDSA mostra que o Campus foi criado no ano de 2009, fruto do
Plano de Expansdao Institucional da UFCG (PLANEXP), ¢ o mesmo foi inaugurado
oficialmente no dia 19 de margo de 2010, mas com as atividades letivas iniciadas em
setembro de 2009.

O CDSA oferece a populagdo do municipio de Sumé e das regides circunvizinhas os

cursos de Licenciatura em Educagdo do Campo, Superior de Tecnologia em Gestao Publica,
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Licenciatura em Ciéncias Sociais, Engenharia de Biossistemas, Tecnologia em Agroecologia,
Engenharia de Biotecnologia e Bioprocessos e Engenharia de Produgao, além de desenvolver
atividades de pesquisa na area de conservagdo de solos.

Além disso, conta com varios setores, dentre eles encontra-se a Geréncia
Administrativa e Financeira (GEAF), a qual o Almoxarifado ¢ subordinado, conforme mostra

o organograma ilustrado na Figura 7.

Figura 7 - Organograma GEAF/CDSA

Organograma da GEAF - Geréncia Administrativo-Financeira

CONTRATOS [ DIARIASE DIV. DE MATERIAIS w UQUIDACAO w PATRIMONIO
E PASSAGENS

ALMOXARIFADO

CONVENIOS

Fonte: Site do CDSA (2023).

O Almoxarifado do CDSA ¢ responsavel pelas atividades de recebimento,
armazenagem e distribuicdo dos materiais de consumo adquiridos pelo CDSA. Sendo as
atividades de recebimento de mercadorias e equipamentos e distribuicdo de materiais a
prioridade da presente pesquisa. em razdo de serem as operagdes que demandam mais

conhecimento técnico para serem realizadas nos sistemas informatizados disponiveis.

3.4 PROCESSO DE COLETA DE DADOS

No que diz respeito a técnica de levantamento de dados, Lakatos e Marconi (2003)
caracterizam a pesquisa documental por utilizar fontes primarias, que sdo documentos e
arquivos publicos, publicagdes parlamentares e administrativas, entre outros. J4 a pesquisa
bibliografica ¢ definida por utilizar fontes secundarias, que sao os artigos, dissertagdes, teses,
entre outros. Tais técnicas de levantamento de dados foram utilizadas para pesquisar
informagdes relacionadas ao tema de estudo e assim possibilitando a elaboragdo do
Referencial Teorico.

Para anélise dos processos que envolvem as atividades do Almoxarifado Setorial do

CDSA/UFCAQG, foi utilizada a observagao participante, um instrumento de coleta de dados para



29

conseguir informagdes da realidade do fato, que possibilitou o contato pessoal e proximo do
pesquisador com o evento pesquisado.

De acordo com Gerhardt et al.(2009) essa ¢ uma técnica que utiliza os sentidos para
assimilacdo de determinadas visdes da realidade, consistindo em ver, ouvir € examinar os
fatos, os fendmenos que se tem pretensdo de investigar, desempenhando um papel importante
na conjuntura da descoberta, obrigando o investigador a ter um contato mais préximo com o
objeto estudado.

Visto que o método cientifico demanda primeiramente ser controlado e sistematizado
para que se torne um mecanismo valido de investigacao, na concepcao de Gil (2008) a técnica
da observacdo pode ser classificada como a mais rudimentar e, portanto, a mais vaga.
Entretanto, por outro lado, pode ser reconhecida como uma das mais avangadas, uma vez que
permite o mais alto nivel de exatidao nas areas das ciéncias sociais, devido observar apenas o
que esta em curso ou ja ocorreu.

O pesquisador observou e vivenciou ao longo dos ultimos dez anos as varias mudangas
ocorridas no setor e nos seus sistemas de controle. Quando o pesquisador ingressou no CDSA,
em 2012, foi lotado na GEAF/CDSA e desde entdo ficou responsavel pelos servicos de
almoxarifado.

Os sistemas utilizados, desde a fundacdo do Campus em 2010, para o controle do
estoque sdo o Sistema de Consumo (SICON) e o Sistema Catalogo de Materiais (SICAM). Os
mesmos foram desenvolvidos pelo Departamento de Informatica do SUS (DATASUS), no
ano de 1992 e cedido para uso da UFPB e posteriormente para a UFCG.

Desde que assumiu a chefia do setor em 2012, o pesquisador tem contato com os
presentes sistemas. Porém, o mesmo teve dificuldades para aprender as rotinas deles,
justamente por nao haver guias ou manuais dos mesmos € nem dos processos realizados no
Almoxarifado. No ano de 2013, houve a publicacio do Manual de Atribuicdes e Rotinas
administrativas da Proé-Reitoria de Gestdo Administrativo-Financeira que trouxe o
mapeamento das atividades do Almoxarifado, porém deixou a desejar em relagdo aos sistemas
informatizados. J4 em 2016 foi publicado o livro Manualizagdo das Rotinas Administrativas
da Gestao Universitaria: Uma Aplicacao do 5s no CDSA/UFCG, elaborado pela Coordenagao
de Projetos e Modernizagao Administrativa, onde foi feito o mapeamento das atividades de
todos os setores administrativos do CDSA, inclusive do Almoxarifado, mas ndo contemplou
as atividades inerentes aos sistemas.

Ja no ano de 2017 a UFCG passou a utilizar, também, o Sistema de Eletronico de

Informagdes (SEI), com o intuito de proporcionar maior transparéncia e visibilidade as
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requisi¢des de materiais dos diversos setores, bem como, aos processos de pagamentos de
materiais de consumo. Porém, ainda ndo contemplava as atividades de distribuigdo de
materiais. Somente, no ano de 2020, com o advento da Pandemia do Coronavirus, foi
necessario incluir também no SEI, os processos de solicitacdo de materiais.

Com a implantacao do SEI, aumentou-se o nimero de operacgdes a serem realizadas e
os procedimentos tornaram-se mais complexos, dificultando a transferéncia de conhecimento
sobre as atividades do setor para outras pessoas, inclusive para a substituta do chefe do
almoxarifado e até para os setores solicitantes, que necessitavam da utilizagdo do SEI para
requisitar os materiais.

Vale ressaltar, que ao assumir o setor, no ano de 2012, o pesquisador teve dificuldades
para aprender as rotinas, justamente por ndo haver guias ou manuais, na época, que
padronizassem todos os processos desenvolvidos, principalmente nas atividades relacionadas
aos sistemas de informacao.

Diante do exposto, surgiu a ideia de organizar um manual com as rotinas e
procedimentos dos servicos de entrada e distribuigdo dos materiais, considerando a
importancia da experiéncia do pesquisador nas atividades rotineiras em operar os sistemas
informacionais da instituicdo e sua capacidade de transformar as informagdes em

conhecimento.

3.5 TRATAMENTO E ANALISE DOS DADOS

Para o tratamento e andlise dos dados obtidos, esta pesquisa utilizou-se da experiéncia
do pesquisador nas atividades rotineiras em operar os sistemas informacionais do setor,
capacidade de transformar as informagdes em conhecimento para organizar o guia com as
rotinas e procedimentos dos servigos de almoxarifado desenvolvidos no Centro. Na
construcdo dos fluxogramas dos processos padronizados das atividades do manual foi
utilizado o software gratuito Bizagi Process Modeler que aplica BPMN (Business Process
Model and Notation) um dispositivo que usa simbolos para diagramar, de maneira padrao,
todos os procedimentos de uma organizacgao (Sganderla, 2012).

Depois de realizado o mapeamento das rotinas, através dos fluxogramas, utilizou-se o
editor de texto Writer, disponivel no pacote de escritdrio gratuito WPS Office, versao 12. 2. 0,
para edi¢do de texto e imagem. O passo a passo das rotinas foi feito utilizando a ferramenta de

captura de tela dos sistemas informatizados, a seguir:
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v Sistema de Catalogo de Materiais (SICAM): o acesso a esse sistema foi realizado através
do computador de trabalho do Almoxarifado do CDSA, onde o sistema estd instalado, é
importante frisar que o mesmo ndo opera on-line, sendo necessdrio a presenga do
operador no local onde o mesmo encontra-se instalado para poder usé-lo.

v' Sistema de Consumo de Materiais (SICON): A entrada neste sistema também foi
realizada através do computador de trabalho do Almoxarifado do CDSA, onde o mesmo
encontra-se instalado. Vale salientar que ele também nao opera on-line.

v' Sistema Eletronico de Informagdes (SEI): um sistema de gerenciamento de documentos e
processos online, sendo possivel acessa-lo de qualquer dispositivo conectado a internet

pelo endereco: https://prgaf.ufcg.edu.br/sei-ufcg.html
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4 POP DAS ATIVIDADES INTERNAS DO ALMOXARIFADO SETORIAL DO CDSA

Este manual tem a func¢do de oferecer informagdes sobre os procedimentos internos do
almoxarifado no CDSA, de modo a orientar os servidores do setor sobre as atividades ligadas
aos bens de consumo (estocavel e especifico) e aos bens permanentes no que se refere ao seu
recebimento nos sistemas eletronicos da institui¢do. Também, com o intuito de diminuir as
possiveis falhas na operacionalizagdo dos sistemas, 0 mesmo traz conceitos, legislacdes e
visualizagdes de como os procedimentos poderdo ser exercidos de forma continua e
padronizada. Sendo estas informagdes fundamentais para orientar os servidores, bem como
servir de referéncia aos novos que vao ingressar no setor de almoxarifado.

As atividades exercidas no almoxarifado t€ém por funcdo controlar a saida e a entrada
dos materiais de consumo estocaveis para fins de reposi¢ao de estoque. Logo, o Técnico
Administrativo do CDSA, baseado na média de consumo do ano anterior, deve realizar o
preenchimento da planilha de compras compartilhadas que ¢ disponibilizada anualmente pela
Divisao de Materiais da UFCG. Ja os materiais de consumo especificos e materiais
permanentes sao requisitados ao setor de compras e recebidos pelo almoxarifado, feitos os
devidos registros no SICON e logo apos, sdo entregues aos demandantes. Sendo assim, as
atribui¢des do setor, segundo a Portaria SEI PRGAF n° 61 de 04 de maio de 2023 sao:

v Receber e encaminhar Notas de Empenhos referente ao material de consumo aos
fornecedores;

v" Receber e conferir os materiais adquiridos de acordo com a Nota de Empenho e termo de
referéncia ou equivalente, podendo, quando for o caso, convocar o solicitante do material
para atesta-lo;

v" Notificar o fornecedor pelo atraso na entrega de materiais;

v" Registrar ocorréncia de materiais ndo entregue ou entregue em desacordo com o empenho,
termo de referéncia ou equivalente;

v" Controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais do estoque;

v" Gerar mensalmente o Relatorio de Movimentac¢io de Almoxarifado — RMA e o Balancete
Local de Material - BLM;

v" Organizar a estocagem dos materiais, de forma a preservar a sua integridade fisica e
condigoes de uso, de acordo com as caracteristicas de cada material;

v' Atender as solicitagdes de materiais dos usudrios, fornecendo em tempo habil os
materiais solicitados;

v" Realizar o Inventario Anual do Almoxarifado;
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v Manter controle do estoque, através do sistema informatizado;

Vale salientar que a legislacdo que trata da drea de Almoxarifado no setor publico ndo
¢ extensa, o que acaba atrapalhando, de certa forma, a elabora¢do de normativos e boas
praticas de procedimentos na area. Porém, em maio de 2023, a UFCG emitiu a portaria SEI n°
61 que esta fundamentada nas Leis n° 14.133, n® 4320 e na Instru¢do Normativa n°205,
estabelecendo assim, normas a serem seguidas pelos Almoxarifados pertencentes a esta
Institui¢do de Ensino.

Na sequéncia tém-se os procedimentos inerentes as atividades de recebimento de bens

de consumo e bens permanentes, também da distribui¢do dos materiais aos setores do CDSA.

4.1. RECEBIMENTO DE BENS DE CONSUMO

As atividades de recebimento e aceitagdo, abrangem desde o recebimento do material
na entrega pelo fornecedor até a entrada no sistema informatizado, sendo indispensavel a sua
conferéncia. Esta atividade compde um sistema global integrado com as areas de
contabilidade e compras compreendendo as seguintes fases:

v' Entrada de materiais: corresponde ao processo de recebimento de materiais e
equipamentos;

v' Conferéncia quantitativa: trata-se do processo de verificagdo das quantidades recebidas,
de acordo com a Nota Fiscal,

v Conferéncia qualitativa: Verifica¢do das especificagdes dos materiais, se estdo de acordo
com o solicitado;

v" Regularizag¢do: processo caracterizado pela analise dos documentos da empresa e dos
procedimentos de recebimento dos materiais e equipamentos.

O recebimento, por sua vez, ¢ o ato pelo qual o material adquirido ¢ entregue
geralmente no Almoxarifado. Independentemente do local fisico que o material for recebido,
todo o registro de entrada e distribuicdo deveréd ser de responsabilidade do setor, conforme
descrito na IN 205/88. O recebimento compreende duas fases: a entrada de materiais e a
conferéncia quantitativa.

O processo de recebimento de materiais ou equipamentos inicia-se com a recepc¢ao dos
veiculos transportadores, devendo o transportador entregar os materiais ao recebedor
responsavel pelo almoxarifado que fica responséavel por receber a nota fiscal e conferir dados
como: nome da instituicdo, quantidade, nimero do empenho e especificacdes, devendo

indicar o local adequado para a guarda do material, acompanhar o descarregamento e conferir
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quantidade de volumes entregues de acordo com a nota fiscal. Quando for verificado danos
nas embalagens, no ato do recebimento, o servidor responsdvel pelo recebimento devera
entrar em contato com o fornecedor, informando o problema, além de anotar no canhoto da
nota fiscal. Para finalizar o recebimento, o mesmo deve assinar ¢ carimbar o canhoto da Nota
Fiscal ou documento de comprovacao da entrega.

A conferéncia quantitativa trata-se da atividade que faz a verificacdo, se a quantidade
declarada pelo fornecedor corresponde efetivamente a recebida. E indispensavel que o
recebedor do material faca a abertura de todos os volumes e verifique se existe alguma avaria
ou problema que possa ser visualmente identificado. Vale salientar que se no ato do
recebimento, o recebedor verificar que houve danos nas embalagens, devera escrever ou
carimbar no canhoto da nota fiscal “Embalagem danificada. Sujeito a conferéncia pelo
solicitante e possivel de devolucao”. Quando houver a constatagdo do dano no produto, o
servidor devera recusar o recebimento.

Dentro deste contexto, apds o recebimento provisério da mercadoria, tem-se a
aceitacdo que corresponde a atividade onde se declara que o material recebido satisfaz as
especificagdes contratadas, onde depois de conferidas todas as caracteristicas o solicitante faz
o0 aceite no material, atestando o documento fiscal, através do sistema SEI.

Desta maneira, cabe ao setor do almoxarifado, junto com o solicitante do material, a
conferéncia qualitativa cujo objetivo visa garantir a adequagdo do material ao fim que se
destina, sendo assim, deve ser feita pelo servidor que solicitou o material, ou por um servidor
que tenha conhecimento técnico ou por comissao especialmente designada para esse fim.
Cabe ao responsavel pelo almoxarifado solicitar a presenga do requisitante do material através
de e-mail institucional. Na convoca¢do devem constar: numero do empenho, descri¢do
resumida dos materiais e o prazo para a conferéncia que sera de no maximo de 3 (trés) dias
uteis.

Nos casos em que o requisitante ndo compareca nesse periodo, o servidor responsavel
pelo almoxarifado fica facultado a receber o material, ndo cabendo nenhuma reclamacao
posterior por parte do requisitante. Os casos de desconformidade entre o que foi solicitado
(comprado) e o material recebido sao de responsabilidade do requisitante ou equivalente e
deve ser comunicado através de e-mail institucional ao almoxarifado, ou de parecer
discriminando as discordancias de forma detalhada, dentro de 2 (dois) dias uteis.

A regularizagdo denota a confirmacdo da conferéncia qualitativa e quantitativa por
meio do ateste da nota fiscal, emitido através do SEI, atestando os materiais ¢ a confrontacao

das quantidades conferidas e faturadas. Entdo, somente, apds atendidas todas as formalidades
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do recebimento definitivo dos materiais, aceitagdo, bem como do registro dos mesmos no
SICAM, a nota fiscal acompanhada das informacdes necessarias, entre elas a Nota de Entrada
de Material - NEM, sera encaminhada ao financeiro para pagamento.

As aquisigoes de bens de consumo, ocorrem através de Pregdo Eletronico (PE)
realizado pela Divisao de Materiais da Geréncia Administrativa e Financeira e se destinam a
atender as demandas dos varios setores do Centro com produtos que ndo tem em estoque no
Almoxarifado Setorial. Sendo assim, mostra-se de suma importincia o planejamento na
realizagdo das compras, cabendo ao setor solicitante a consulta da quantidade de itens
desejados disponivel em estoque no Almoxarifado, antes de fazer a solicitacdo de compra.

O fluxograma da Figura 8 identifica as etapas do processo padronizado, a partir do

momento que torna-se responsabilidade do Almoxarifado.

Figura 8 - Fluxograma do Processo de Recebimento das Aquisi¢des de Bens de Consumo
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Fonte: Elaborado pelo autor(2024).

O processo de recebimento de materiais inicia-se com o acesso ao SEI, inserindo o
usudrio que no caso ¢ numero do CPF e senha cadastrada pelo operador, conforme mostra a

Figura 9:

Figura 9 - Acesso ao Sistema Eletronico de Informagoes com login e senha

UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE
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Fonte: Elaborado pelo autor (2024).
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Ao abrir o sistema clica na opg¢do: “ver processos atribuidos a mim”, conforme mostra
a figura 10:

Figura 10 - Verificacdo de processos atribuidos ao usudrio
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Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Logo apds, o sistema exibird os processos atribuidos ao usudrio, sendo necessario
clicar no processo desejado, conforme demonstrado na Figura 11. Vale salientar que ao passar

o mouse pelo numeros de processos, abrem-se caixas de texto com a descricdo dos mesmos.

Figura 11 - Lista de processos atribuidos ao usuario.
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Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Abrindo o processo, verifica-se uma lista de arquivos, entdo clica-se em cima do

arquivo referente a nota de empenho, conforme exibido na Figura 12.
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Figura 12 - Lista de documentos do processo de aquisi¢do de material de consumo
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Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Na sequéncia, o sistema exibira o arquivo da Nota de Empenho que devera ser baixado
clicando no icone mostrado na Figura 13, e logo em seguida enviado ao fornecedor no

endereco de e-mail informado no Sistema de Cadastro de Fornecedores (SICAF).

Figura 13 - Como baixar arquivo da Nota de Empenho
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Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Apo6s o envio da Nota de Empenho ao fornecedor, espera-se a confirmag¢ao do
recebimento da mesma via e-mail, entdo € necessario inseri-la no processo de aquisi¢do via

SEI conforme exibido na Figura 14.
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Figura 14 - Inserir novo documento no processo

UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE
sel.
JM]23096.076653/2023-48 EADIES]

[ Documento de Formalizagao de D!
[[ Oficio 146 (3859710) 4/

B Autorizagéo DC-CDSA 3862
[7 Portaria DC-CDSA 38629
[ Despacho GAB-DC-C
X Cotagéo
% mapacol CLICAR
% Relatério -
¥ Plano de Desenvolvimento Instituc
[2] Plano de ContratagBes Anual 202¢
[7 Declaragéo GEAF-CDSA 3989223
¥ Estudo Técnico Preliminar Digital 1
% Minuta do Termo de Referéncia (3
[7 Declaragéo GEAF-CDSA 3994290
% Portaria de Designagéo da Diretor
X Portaria de Designagéo de Ordene
% Documento | - Ata de Registro de |
% Documento | - Carta de Aceite (E1
[T Despacho GEAF-CDSA 3996373
E]Aprova;éo do Estudo Preliminar C
B Aprovacéo do Termo de Referénci
B Autorizagéo DC-CDSA 3999482 ,
B Declaragdo DC-CDSA 3999484 4 A

[ Neinin 404 (20004 4
4 3

Para saber+ Menu Pesquisa _ B | ‘

Processo aberto nas unidades:
GEAF-CDSA (atribuido para 04970771405)
PU-CDSA (atribuido para 04713762482)

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Depois, ¢ feita a escolha do tipo de documento clicando na opgao externo conforme

exibido na Figura 15.

Figura 15 - Escolher tipo de documento
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Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Ao clicar na op¢do Externo, abrira a janela constante na Figura 16, onde deve-se

seguir 0 passo a passo descrito a seguir:
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Figura 16 - Inserir documento externo
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Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

1- Escolher o tipo de documento: E-mail;

2- Inserir a data do documento, no caso, do e-mail;

3- Escolher o formato de documento;

4- Escolher o nivel de acesso;

5- Inserir o arquivo desejado;

6- Concluir a inser¢ao do documento clicando em: Concluir Dados.

Apos a realizagdo deste procedimento, deve-se aguardar a entrega do material dentro
do prazo estipulado no Edital de Licitagdo, apos esse periodo, caso a empresa nao consiga
efetuar a entrega devera informar por escrito ao 6rgao solicitante do material os motivos para
o atraso na entrega, ficando sujeita, no caso de ndo entrega do material em tempo habil, as
penalidades previstas no Art. 87 da Lei 8.666/93.

A Portaria SEI n° 61 de 04 de maio de 2024, emitida pela Pro-Reitoria de Gestao
Administrativa da UFCG estabelece normas para o recebimento de materiais e equipamentos
pelos Almoxarifados da Instituicdo em todos os campi. Este documento também descreve os
os recebimentos provisorios e definitivos.

O art.12 da presente portaria define recebimento provisério como o ato em que o
material encomendado ¢ entregue em local denominado anteriormente no Edital de Licitagao,
porém, o mesmo ndo implica em aceitacdo. Trata-se apenas de um recebimento provisorio,
onde o setor realiza a conferéncia quantitativa e qualitativa das embalagens para verificar se
existe alguma avaria nos volumes entregues. Também, neste momento, ¢ realizada a

conferéncia das quantidades de volumes entregue, com a quantidades presentes na Nota Fiscal.
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No caso da existéncia de alguma avaria, falta da quantidade de material solicitada ou
ainda se verificado que o material ndo corresponde ao solicitado, o almoxarifado devera fazer
constar no canhoto da Nota Fiscal que ¢ entregue a transportadora. Logo apds, deve-se enviar
um e-mail comunicando o fato a empresa fornecedora e solicitando providéncias para
resolucao do problema.

Apds este procedimento, as quantidades devem ser conferidas e feita uma andlise
qualitativa do material, sendo necessario convocar o solicitante via e-mail, onde o mesmo tera
o prazo de até 3 dias tteis para comparecer ao almoxarifado e promover a aceitagdo ou recusa
do material. No caso de recusa, o solicitante devera emitir parecer ou ateste informando a
causa da recusa, este documento devera ser enviado a empresa fornecedora por e-mail
juntamente com uma solicitagdo de providéncias no sentido de resolver o problema.

Porém, se o material satisfazer as especificagcdes contratadas, realiza-se o recebimento
definitivo, conforme preceitua o Capitulo VII da Portaria SEI/PRGAF n° 61 de 04 de maio de
2023, para isto, o solicitante devera emitir um ateste no processo de pagamento.

Este processo de pagamento devera ser criado pelo Almoxarifado, que devera inserir a

Nota de Empenho e a Nota Fiscal, conforme exibidos nas Figuras 17, 18 ¢ 19.

Figura 17 - Iniciar Processo no SEI

UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE

»
Sel! Para saber+ Menu Pesquisa [N I NE WA |
Adminisiracao 2 Controle de Processos
Controle de Processos
et Nl 2| " [Alnfalelale
Retorno Programa b q é g
Pesquisa
Base de Conhecimento CLIC AR fa mim Ver por marcadores Visualizagdo detalhada
Textos Padrao Y
s Favu.nios 300 registros - 1a 100: 44 registros:
Blocos de Assinatura i Fai
Blocos de Reuniao
Blocos Internos O A 23096.019150/2024-56 (02395826405) (] 23096.020819/2024-52 (06632015433)
Contatos ] 23096.022206/2024-50 ] 23096.021844/2024-53 (02395626405
Processos Tramitados @] 23096.020068/2024-74 (06632015433) (] 23096.020941/2024-29
(AN 0o & 23096.009915/2023-69  (01043431411) 0 23096.015208/2024-92 (04155531488)
Processos Sobrestados
: ) L4 23096.083456/2023-85 (01043431411) O 23096.020418/2024-01 (70059450428)
Acompanhamento Especial
Marcadores 0 [2) 23096.085613/2022-14 (56967446487) 0 23096.015804/2024-72 (02395826405)
Pontos de Controle O 23096.013389/2024-12 (01043431411) ] 23096.012975/2024-40 (02395826405)
Estatisticas » @) 'y 23096.020831/2024-67 (06632015433) 0 & 23096.033933/2023-61
Grupos » 0 23096.020823/2024-11 (06632015433) O 23096.016990/2024-67 (04155531488)
R L 0O A 23096.022162/2024-68 0 23006.015783/2024-95
=] 23096.021253/2024-86 (06632015433) 0 23096.009341/2023-29 (02395826405)
Acesse as lojas App Store ou Google @] [2Y 23096.018146/2024-71 (06632015433) 0 23096.013804/2024-38

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Apos iniciar o processo, deve-se escolher o tipo de processo, clicando na opcao

Material: processo de pagamento (consumo), conforme descrito na Figura 18:
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Figura 18 - Escolha do Tipo: Processo de Pagamento (Consumo

UNIVER SIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE

SEI! Para saber+ Menu Pesquisa NN ESINE D |

Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento ‘ ‘
Textos Padrao de Consumo)

Hodelos Favoritos Material: Requisicéo de Material ao Almoxarifado

Blocos de Assinatura C LIC AR

Blocos de Reunio

Blocos Internos
Contatos Pos-Graduacéo: Matricula/Cadastro como Aluno Regular

Escolha o Tipo do Processo: &

Pessoal: Transporte para Servidores (Inclusive
Terceirizados)

Processos Tramitados
Externamente

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos »
Relatérios »

—

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Na sequéncia, abrira a pagina para colocar as informacgdes referentes ao fornecedor,

devendo-se seguir o passo a passo descrito na Figura 19:

Figura 19 - Especifica¢do do Fornecedor

UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE

.
SeI! Para saber+ Menu Pesquisa NN ES N |

Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesquisa Tipo do Processo:
Base de Conhecimento [ Material: Processo de Pagamento (Consumo) v]

Textos Padrao Especificagdo:

Modelos Favoritos [Processo de Pagamento da COMERCIAL VANGUARDEIRA LTDACNP. 10.942.831/0001-36
Blocos de Assinatura
= Classificagdo por Assuntos: 1-INSERIR
Blocos de Reunido ‘ ~
Blocos Infernos INFORMACOES DO

031.12 - MATERIAL DE CONSUMO (Incluem-se documentos referentes a compra e importag;

Contos FORNECEDOR - £X

Processos Tramitados
Externamente o

Processos Sobrestados Interessados:
Acompanhamento Especial \
Marcadores - PEX
Pontos de Controle £8

Estatisticas »
Grupos »

L. Observagdes desta unidade:
Relatérios »

== 2-ESCOLHER O ‘

NIVEL DE 3-SALVAR AS
ACESSO N INFORMACOES

Abra o aplicativo do SEI! e fagaa Sigiloso O Restrito @ Publico

leitura do codigo abaixo para
sincroniza-lo com sua conta,

Ol

Acesse as lojas App Store ou Google
Play e instale o aplicativo do SEI! ho Nivelda/ACass0
seu celular.

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Inicialmente, apds aberto o processo de pagamento, deve-se inserir a Nota de

Empenho, conforme foi realizado nas operagdes exibidas nas Figuras 15 e 16. Ao clicar na
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opcdo Externo, abrird a janela constante na Figura 20, onde deve-se seguir o seguinte passo a

passo:

Figura 20 - Inserir o documento Externo: Nota de Empenho

Registrar Documento Externo

130906 022818/2024-42
2 - INSERIR O
" ,
# Co 1- ESCOLHER A Tipo do Documento: NUMERO DA Data do Documento:
: OPCAO: NOTA ] Nota de empenhio NOTA DE ET
DE EMPENHO Nimero / Nome na A EMPENHO
[2023nE29 T
3 - INSERIR A
O Digitalizado nest: 4 -ESCOLHER O DATA DO
Remetente: FORMATO DO DOCUMENTO
[ DOCUMENTO
7 - CONCLUIR
‘Lmsressanns DADOS
L[ PEX
+8
Cl ¢40 por Assuntos:
5-ESCOLHER O | :
NIVEL DE %]
ACESSO
\ Observacdes desta unidade
4
6 - INSERIR O Nivel de Acesso
ARQUIVO DO Sigiloso O Restrito @® Pablico
DOCUMENTO
EM PDF Anexar Arquivo
‘ Escolner ficheiro ‘ NE_158401_2023NEQ00029_COM._VANGUARDEIRA_LTDA.pdf
Lista de Anexos (1 registro)
Nome Data Tamanho Usuario Agoes
INE_158401_2023NE000029_COM._VANGUARDEIRA_LTDA.pdf 12/04/2024 16:20:10 24.29 Kb 04970771405  ALMOX-CDSA X

1 - Escolher o tipo de documento: Nota de Empenho;

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

2 - Inserir o nimero da Nota de Empenho;

3 - Inserir a data do documento, no caso, da Nota de Empenho;

4 - Escolher o formato de documento;

5 - Escolher o nivel de acesso;

6 - Inserir o arquivo desejado;

7 - Concluir a inser¢ao do documento clicando em: Concluir Dados.

Apoés a inclusdo da nota de empenho, deve-se inserir a Nota Fiscal enviada pelo

fornecedor junto com a mercadoria, sendo necessario fazer a digitalizacdo da mesma e seguir

os passos descritos nas Figuras 14 e 15. Neste caso, também, ao clicar na op¢do Externo,

abrira a janela constante na Figura 21, onde deve-se seguir o roteiro descrito abaixo da mesma.
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Figura 21 - Inserir Documento Externo: Nota Fiscal

I8123096.022818/2024-42 |B) Registrar Documento Extertr| =
2 2 - INSERIR O 3 -INSERIR A
OIS QAo Tipo do Documento: NOME FlSCAL Data do Docul » DATA DO
- E O NUMERO M [z 1 DOCUMENTO
1 - ESCOLHER A lNF“me‘fﬂa':s'“E" Z DA NF.
OPCAO : NOTA ]
Tipo de Conferéncia:
O Nato-digial [Documento Criginal 8 - CONCLUIR
@® Digitalizado nesta Unidade DADOS
N R
[ "\ —
Interessados 5 - ESCOLHER O
4 - ESCOLHER O TIPO DE
FORMATO DO CONFERENCIA: i
DOCUMENTO DOCUMENTO
@ A0 pOrASSUNE ORIGINAT.
6 - ESCOLHER ‘ "
O NIVEL DE \ e
ACESSO
servacGes desta unidade
£
7 - INSERIR O (—[Niver de Acesso ]
ARQUIVO )
igiloso O Restrito @ Publico
DIGITALIZADO | N - o -
Arquivo:
[ Escolner ficheiro | nf n° 29.pdf
Lista de Anexos (1 registro)
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agbes
nf n° 29 paf 12/04/2024 16:57:27 2.92 Mb 04970771405 = ALMOX-CDSA X -

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).
1 - Escolher o tipo de documento: Nota

2 - Inserir o nome Fiscal e o nimero da NF.

3 - Inserir a data de emissdo da NF;

4 - Escolher o formato de documento;

5 - Escolher o tipo de conferéncia do documento, uma vez que trata-se de uma

digitalizagdo da NF enviada junto com a mercadoria, entdo coloca-se: documento

original;

6 - Escolher o nivel de acesso;

7 - Inserir o arquivo digitalizado;

8 - Concluir a inclusdo do documento clicando em: Concluir Dados.

Na sequéncia, o processo digital ¢ encaminhado ao setor solicitante, via SEI, que
deverd inserir um ateste, ¢ enviado de volta para que o almoxarifado siga com os
procedimentos de entrada de material.

Vale salientar que, segundo o Paragrafo primeiro do Art. 29 da Portaria SEI n° 61 de
04 de maio de 2023, emitida pela PRGAF, o solicitante dos materiais tem até 3 dias uteis para
realizar a conferéncia, aceita¢ao ou recusa dos materiais.

O almoxarifado deve receber o processo com o ateste e realizar a entrada dos materiais
no Sistema de Materiais de Consumo SICON, mas para isso serd necessario, antes, utilizar o

Sistema de Catalogacao de Materiais SICAM, conforme o passo a passo a seguir.
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Primeiramente, deve-se entrar no sistema SICAM, clicando no icone presente na area

de trabalho. Apos isso serd solicitada a matricula e senha, conforme exibido nas Figuras 22 e

23.

Figura 22 - Acesso ao SICAM: inserindo a matricula

[ET_FISUS | _Sistemc:de Eatalogacéﬁo de Materiais - S I_C.ﬁ._l-l ;er_siéo 2.&_]

I

DIGITAR
MATRICULAE
APERTA ENTER

Digite sua Matricula

-

[ESC] Retorna

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Apos inserir o naumero de matricula, deve-se clicar na tecla enter do teclado, para abrir

a tela mostrada na figura abaixo.

Figura 23 - Acesso ao SICAM: Digitar Senha
< SICAM.EXE

DATASUS | Sistema de Cata]ogﬂrﬂo de Materiais - S.I.C.A.M |

E APERTA ENTER

Digite sua senha

-

DIGITAR SENHA

LESC] Retorna

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Depois de realizado o login no sistema, abrird a tela exibida na Figura 24, onde o
usuario devera consultar o catalogo disponivel, para ter acesso ao codigo dos itens que deseja
dar entrada, verificando-se a descri¢do do material corresponde ao detalhado na Nota de

Empenho. Além disso, deve-se evitar divergéncias com a contabilidade, para isso ¢
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importante ter o cuidado de averiguar se o item cadastrado no sistema tem o mesmo subitem

contabil da Nota de Empenho.
Figura 24 - Abrindo o Catélogo.

-+ SICAM.EXE 3
2 -ESCOLHER
A OPCAO
MATERIAL DE
CONSUMOE
ENTER

2 G y 1-ESCOLHER
Campina Gra 2, B e | A OPCAO
CATALOGOE

ENTER
Material de Consumo

Material Permanente
lodos os Materiais

U1 W

4 -ESCOLHER A
OPCAO DESCRICAOQ
DE MATERIAL E

o

7

Inclusao
Consul ta/Al teracéao
Exclusao 3 — [ € s Grupo Subgrupo Cl
S Conta SIAFI
3 -ESCOLHER
A OPCAO

CONSULTA E o T =
/ 1 e [ENTER] ou [ESC] para sair.

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

1- Com as setas do teclado selecionar a opcao catalogo e aperta a enter.

2- Utilizando as setas do teclado escolher a op¢ao material de consumo e apertar enter.

3- Empregando as setas do teclado selecionar a op¢ao consulta/altera¢do e aperta enter.

4- Operando as setas do teclado escolher a op¢ao descricao do material.

ApOs o passo 4, abrird a tela mostrada na Figura 25, que tem o intuito de inserir a
descricao do item para que o sistema verifique algum material com a discriminacdo igual ou

semelhante no seu banco de dados.

Figura 25 - Catalogo: Descricdo dos Materiais

DATASUS | Sistema de Catalogacdo de Materiais - S.1I.C versdo 2.4

inda— fo] ra,

Data Ult Acesso
Ind. Mat. :

Subgrupo
) 1-DIGITA O ITEM A SER PESQUISADO E
Classe 5 ENTER

Descricao
Unic e
Entidade » Conta
Subconta
STAFT = Conta
Subconta
[F1]1 Cod.Ver. [F108]1 Alteracao [PGUP] Anterior [PGDN] Proximo
» Catalogo de Material

Elaborado pelo autor (2024).

No intuito de proporcionar um melhor entendimento, veja o exemplo da Nota de
Empenho, constante na Figura 26, que tem o produto reparo para valvula hidraulica que tem o

subitem 24 Mat. P/ Manut. De Bens Moveis.
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Figura 26 - Nota de Empenho
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Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Diante do material citado no exemplo, foi realizada a pesquisa no Catalogo do SICAM,
conforme exibido na Figura 27, encontrando-se o item Reparo para Descarga Hidra que
também, estd cadastrado no subitem 24, consonante com a Nota de Empenho exibida na

figura 26.

Figura 27 - Descri¢do do Material Preenchido

Di CODIGO DO Sistema de Catalogacao de Materiais — S.I.C.A.H versao 2.4 ‘
a Srande, B4 de Marco de Y egunda—feira,
B25.245-0 FlgDel: 1 - ATIVADO Dufd Ult Acesso : B6/B4/95

: 1 CONSUMO
P EUUIPHHENTOS HIDRAULICOS, SHNITI'—’IR]_OS E DE CAL

3C :
i DESCRICAO EFACAOD
Subgrupo DO ITEM HCESSORIOS PARA APARELHOS HIDRAULICO-SANITARI

(51513 OUTRDS
Descricao : REPARO P/DESCARGA HIDRA 1.1/2"

Entidade = ta 330 MATERIAL DE CONSUMO
ibconta™ . 24 MATERIAL P/MANUTENCAO DE BENS TIMOVEIS

SIAFL > ta z MATERIAL DE CONSUMO
conta : MATERIAL P/MANUTENCAO DE BENS TIMOVEIS

LT G r. [F18]1 A > do [PGUP] Anterior [PGDN] Proximo [ESC] Retorna

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Na sequéncia, apos encontrar o item no sistema, deve-se anotar o cddigo encontrado,
para ser utilizado no SICON.
Nos casos, em que os itens nao estiverem cadastrados no banco de dados do SICAM,

o almoxarifado devera solicitar o cadastramento ao Almoxarifado Central, via e-mail,
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enviando uma copia da Nota de Empenho e aguardar o envio da nova base atualizada do
sistema, com o item cadastrado.

Vale ressaltar que esse procedimento, pode causar atrasos ao processo, mas que ¢
necessario, pois somente o Almoxarifado Central da UFCG, tem a prerrogativa de realizar
esta atividade. Por isso, ¢ recomendado realiza-lo o mais rapido possivel.

Apds o recebimento do arquivo, deve-se atualizar a base, seguindo os passos abaixo:

1- Baixar o anexo “ADMCAT”, enviado por e-mail pelo Almoxarifado Central,

2- Abrir a Unidade C, em “Meu Computador” e fazer copia de seguranga das pastas
ADMCAT e SICON em outra unidade.

3- Retirar a pasta ADMCAT da unidade C.

4- Copiar o anexo “ADMCAT” e colar na unidade C, e descompactar este arquivo.

5- Abrir o arquivo “RECUPERAADMCAT”, para atualizar a base SICAM.

6- Realizar nova pesquisa conforme mostrado, anteriormente, na Figura 24.

Depois de efetuar estes procedimentos no Sistema SICAM, deve-se anotar os codigos

dos materiais e abrir o Sistema SICON, que abrira a tela presente na Figura 28.

Figura 28 - Tela Inicial do SICON
= SICON.EXE

| DATASUS UFCG/SUME . -PB /7 SISTEMA DE MATERIAL DE CONSUMOD

1-INSERIR A - i N 3-INSERIR A DATA
MATRICULA SIAPE ATUAL E APERTA A

Matricula: Data: 29/82/2024

04/03/2024

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

1- Inserir a matricula SIAPE do servidor cadastrado para operar o SICON;

2- Inserir a senha escolhida pelo operador do Sistema

3- Inserir a data atual e apertar a tecla enter do teclado.

Na sequéncia, o sistema abrira o menu principal, onde o operador deve realizar,
inicialmente, a atualizacdo do banco de dados, conforme mostrado na Figura 29 e no passo a
passo a seguir:

1- No menu principal escolher a op¢ao Estoque Atual e aperta a tecla enter;
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2- No menu estoque atual escolher a opg¢ao geréncia de ressuprimento e aperta a tecla
enter;
3- No menu Geréncia de Ressuprimento, escolher a opcdo Atualizacdo dos Parametros

de Ressuprimento.

Figura 29 - Atualizando os pardmetros de ressuprimento.

DATASUS UFCG/SUME .—PB ~/ SISTEMA DE MATERIAL DE CONSUMO

MENU PRINCIPAL

Entrada/ssaida
Cadastramento

Limite Fornecimento

Pende ESTOQUE ATUAL

1 Consulta de saldo

6 Contr
GERENCTIA DE RESSUPRIMENTO
lotesvalidade

1l Calculo de ressuprimento . " "
_—_'_2 Atualizacao de parametros de ressuprimento izacao
E
L

3 =clusao de parametros de ressuprimento
& ista de parametros de ressuprimento

Escolha a Opcao XT3 1> KEHTER> ou <ESC>— Sair Q4L/Q3 /2424

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Logo apds, ird abrir a tela exibida na Figura 30 e seguir os passos descritos abaixo:
1- Inserir o codigo do material obtido no SICAM,;
2- Verificar a descricdo do material;

3- Confirmar a inclusdo do material na base SICON, apertando a tecla enter.

Figura 30 - Geréncia de Ressuprimento

DRIocLic LUECG/SUME . -PB / SISTEMA DE MATERIAL DE CONSUMO
1-INSERIR O CODIGO
<E¢ DO MATERIAL IA RE "RIMENTO> Atual .2 i suprimento

) 2-VERIFICAR A
de Material DESCRICAD DO
MATERIAL

Codigo Mat.: 1252450 Unidade: UM
Descricao : REPARO P/DESCARGA HIDRA 1.1/2~

Ped. Compra: NAO Ponto SUID ¢ e e e w20 Estoque Seg.: msssxxxsxsx

Val | Lator de Embalagem: Receber em: 1 (Dias)
3-CONFIRMAR A
Ar INCLUSAQ DO sto : Bloqueio: N
MATERIAL
Arca Bpriees Jesuso : Centraliza: S

Confirma Inclusao? SIH NAO BL/03/24624

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Dando continuidade ao processo de entrada de materiais no SICON, deve-se cadastrar
o fornecedor, voltando ao menu principal do sistema, conforme mostrado na Figura 31 e
executando as seguintes etapas:

1- No menu principal escolher a op¢ao Cadastramento e aperta a tecla enter;
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2- No menu cadastramento escolher a op¢ao Fornecedores e aperta a tecla enter;

3- No menu fornecedores escolher a opgao inclusio.

Figura 31 - Menu Fornecedores

DATASUS UFCG/SUME .-PB / SISTEMA DE MATERIAL DE CONSUMO 6.08

MENU PRINCIPAL

—
FORNECEDORES

1 Entrada/saida

2 Cadastramento

Limite

Pende
Eston

Contr
Centr
Manut

Fornecim 2 Consulta/alt.
A 3 Exclusao
4 Impressao
1 Mater

2 Requi

4 Tabelas

5 Centro de Custos
6 Pessoa Autorizada
7 Funcionarios

B4/03/2424

Escolha a Opcao £t> <I> XENTER> ou <ESC>- Sair

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

ApoOs seguir estes comandos, o sistema abrird a tela constante na Figura 32, que exibe

as informagdes que devem ser preenchidas sobre os fornecedores.

Figura 32 - Preenchendo os dados dos fornecedores

SICON.EXE

DATAS f SISTEMA DE MATERIAL DE CONSUMO

INSERIR CNPJ DO FORNECEDOR
00.000.000/0000-00 IR
INSERIR INSCRICAO ESTADUAL DO FORNECEDOR

UF :

Cidade:

) =

Ramal :

Coiseat b ATRIBUIR UM CONCEITO AO
. . FORRNECEDOR

B4 /8

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Finalizado o cadastro dos fornecedores, deve-se realizar o cadastro dos pedidos,
acessando o menu principal, de acordo com os comandos descritos abaixo, que estdo exibidos
na Figura 33.

1 - No menu principal escolher a op¢ao Controle de Pedidos e aperta a tecla enter;
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2 - No menu Controle de pedidos escolher a op¢do Cadastrar Pedido/NE e aperta a
tecla enter;

3 - No menu Pedido/NE escolher a opcao inclusao.

Figura 33 - Menu Cadastramento de Pedidos

DATASUS UFCG/SUME.-PB / SISTEMA DE MATERIAL DE CONSUMO 6.08

Limite Fornecimento
Pendencia
Estoqgue — CONTROLE DE COMPRAS

MENMU PRINCIPAL
Entrada/saida
Cadastramento

5
PEDIDO/NE i
Cadastrar RAP

2 Consultasalt. Relatorios
3 Exclusao

Escolha a Opcao 1> X1> <XENTER> ou <ESC>- Sair BL/B3/2424

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Apos a finalizacao do ultimo comando, sera exibida a tela presente na Figura 34, onde

serd necessario obter algumas informagdes presentes na NE.

Figura 34 - Inclusio de Pedido
-~ SICON.EXE I - -
DATASUS UFCG/SUME.-PB / SISTEMA DE MATERIAL DE CONSUMO |
<CADASTRAR PEDIDO/NE>

I N C L U S A O ___________W

Numero do Pedido INSERIR N° DA NE OMITINDO-SE UM “O".

Numero da NE 2 ——> IGNORADO ‘

2 INSERIR CODIGO DO MATERIAL DO SICAM

|

Codigo do Material:

<ESC>- Sair B4/03/2424

Fonte: Elaborado pelo autor (2024)

Na sequéncia aparecera a tela constante na Figura 35, solicitando as seguintes
informacdes que constam na Nota de Empenho (NE): nimero do empenho, data de emissao
da NE, Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ) do fornecedor, data de entrega do

material e quantidades recebidas.
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Figura 35 - Cadastrar Pedido/Inclusdo

= SICON.EXE

I DATASUS UFCG/SUME .-PB / SISTEMA DE MATERIAL DE CONSUMO I 6.08
<CADASTRAR PEDIDO/NE - INCLUSRO>
Cod. Mat.: [25245-0 Desc.: REPARO P/DESCARGA HIDRA 1.1/2"

Unidade: UM Embalagem: Area Resp.: msssessccmmrnnrrmnnnnnrnns

Area Ap LD R0 06 M6 3606 3 BEIE 36 36 3 B3N M I

Pedido de Compra T - No i INSERIR DATA DA NE

Num. Pedido : 2230031 Numero da NE : DOB0oe Data da NE: 7 AR
Data Pedido : B&/03/24 Fornecedor (CGC): 00.000.000/0000-00

1 INSERIR CNPI DO FORNECEDOR
Data Entr : A INSERIR DATA DA
ENTREGA DO MATERIAL - DOBOOBO

Quantidade :  —

| Numero de RAP : BOBRBBA Quantidade NE:

04s

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Apo6s a inser¢cdo destas informagdes o sistema abrird a tela, constante na Figura 36,
solicitando a data do recebimento da mercadoria e as quantidades que foram entregues. Nesta
fase, pode-se perceber que ha uma repeticao desnecessaria de operagdes, demandando tempo

do operador.

Figura 36 - Cadastrar Pedidos NE/Parcelas

DATASUS UFCG/SUME.-PB / SISTEMA DE MATERIAL DE CONSUMO
.<i|.:I-1|lI-‘|!:a'IHI-‘IH PEDIDO/NE - INCLUSRAO>

Cod. Mat.: 125245-8 Desc.: REPARD P/DESCARGA HIDRA 1.1/2"
Unidade: UM r—— Parcelamento de Fornecimento (NE)

Numero da NE: 2230031

Pedido de Compra Par. Data Rec. 0Qtd. Rec. Data Lanc. Qtd. Lanc.
Num. Pedido : 2230031 -+ Bo1 S Lf
Data Pedido : B&70372% (NSERIR DAA Dy INSERIR
ENIBEGH LI QUANTIDADES

Data Entrega: B&Z0372& MATERIAL RECEBIDAS

Quantidade : 12

04/03/2424

Fonte: Elaborado pelo autor (2024)

Vale salientar que esse processo de cadastramento de pedidos, deve ser realizado para
todos os itens constantes na Nota de Empenho. Além disso, se a Nota de Empenho for emitida
em ano anterior ao exercicio em execucao, deve-se cadastrar em RAP- Restos a Pagar, através

dos comandos, a seguir:
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1 - No menu principal escolher a op¢ao Controle de Pedidos e aperta a tecla enter;
2 - No menu Controle de pedidos escolher a op¢do Cadastrar RAP e aperta a tecla enter;

Na sequéncia o sistema abrird a tela exibida na Figura 37, solicitando o nimero da NE.

Figura 37 - Cadastramento em RAP
= SICON.EXE - |
DATASUS JFCG/SUME .-PB / SISTEMA DE MATERIAL DE CONS
<CADASTRAR RAP>

RESTOS A PAGAR (RAP) -

NUMERO RAP: REPETIR N° DA NE

<ESC>— Bair. B4/03/72424

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Depois de efetuadas as atividades de cadastramento de pedidos, deve-se executar as
tarefas de entrada do material no SICON, conforme demonstrado na Figura 38 e descrito
abaixo:

1 - No menu principal escolher a op¢ao Entrada/Saida e aperta a tecla enter;

2 - No menu Entrada/Saida escolher a op¢ao Entrada e aperta a tecla enter.

Figura 38 - Menu Entrada de Materiais

DATASUS UFCG/SUME.-PB / SISTEMA DE MATERIAL DE CONSUMO 6.08

MENU PRINCIPAL
1 Entrada/ssaida

Cadastramento

Limit ENTRADA/SAIDA
Pende

Estoq 1 Entrada de material
Contr 2 Saida de material
Centr 3 Relatorios

Manut 4 Estorno/Retificacao

5 Nota de fornecimento
6 Etiquetas MEM/RM

Escolha a Opcao X1t> 1> <ENTER> ou XESC>- Sair B4/03/2424

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).
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Na sequéncia, o sistema abrird a tela constante na Figura 39, para gerar a NEM -Nota
de Entrada de Materiais, devendo-se realizar os seguintes procedimentos:
1- Apertar a tecla F2 para gerar o nimero da NEM;
2- Apertar a tecla F2 para escolher as opgdes de movimentagdo. Deve-se escolher a
60 se o empenho for do mesmo ano do exercicio atual, e 159 se for de Exercicio anterior.
3- Inserir Numero da NE;
4- Inserir Numero da NF;
5- Inserir o codigo do material,
6- Inserir a quantidade de material
7- Inserir o valor unitario e o sistema calcularé o valor total.
8- Apertar a tecla F10 para salvar as informacdes.
E importante destacar, que cada NEM s6 aceita a inser¢do de 10 itens, ultrapassando
esse numero, deve-se emitir uma outra NEM para os itens restantes. As operagdes 5, 6 ¢ 7

devem ser repetidas de acordo com o numero de itens da NE.

Figura 39 - Nota de Entrada de Material

< SICON.EXE

(n i o Yo T o NIVTsY

patasis |  EEEESC BRIV 1l UF M p———
& 1-DIGITARF2 P/ ESCOLHER = 5 ;
| GERAR N° DA NEM pyosenpaio ISl DO FORNECEDOR

tHLH Data Mov Cod. Fornec. NE
=0 i =
Mater. Parc. Lote Validade Quantid. Preco Unitario

7-INSERIR

\‘.'
5-INSERIR -

O CODIGO
DO
MATERIAL

MATERIAL

i/
2
i
i
fn
i
Zile /.
LS
L
L

8-DIGITAR A
TECLAE-10
PARA SATVAR |

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Apo6s dar entrada em todos os itens da NE, deve-se baixar o arquivo da NEM em pdf,
para ser colocado no processo de pagamento, via SEI, seguindo o passo a passo a seguir:

1 - No menu principal escolher a op¢ao Entrada/Saida e aperta a tecla enter;

2 - No menu Entrada/Saida escolher a opgao Relatorios e aperta a tecla enter;

3 - No menu Relatérios escolher a opcao NEM - Nota de Entrada de Materiais.
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Figura 40 - Relatorio NEM

DATASUS
RELATORIOS

1 Entrada por fornecedor

2 Entrada por item de material

3 Entrada por contas SIAFI

4 Saida por requisitante

5 Saida por item de material

6 Saida por contas SIAFI

7 Relatorios Sinteticos de Saidas

8 Tipos de movimentacao

9 Mapa de movimentacao de material

A NEHM — Hota de Entrada de Material
B RMA — Rel. Mensal de Almoxarifado
C Requisicao de material blogueada
D Balancete local de material (BLHM)
E Movimento de material por Lote

Escolha a Opcao XT> X13 XENTER> ou XESC>- Sair

da de material
orno/Retificacao

a de fornecimento
quetas MEM/RM

04/03/2424

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Prosseguindo, surgird a tela constante na Figura 41, solicitando para digitar o nimero

da NEM que deseja imprimir ou salvar em pdf.

DATASUS
<RELATORIOS DE ENTRADA/SAIDA>

Figura 41 - Salvando o arquivo da NEM

UFCG/SUME.-PB / SISTEMA DE MATERIAL DE CONSUMO

NEM- Nota de Entrada de Material

NEM Ne: 2024/03-0001 Nte 2024/03-0001

Numero de Copias:

Selecione Apresentacao:

<ESC>- Sair.

Video

Impressora

04/03/2424

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Na sequéncia o sistema ira gerar a NEM, conforme exibido na Figura 42, que devera

ser inserida no processo SEI de pagamento.
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Figura 42 - Nota De Entrada de Materiais em PDF

&1105. 45C (s0pl6. 664
UFCG/SUME . PAG.: 00001
ALMOXERIFADG: ALMOX. SETORIAL-UFCGSSUME - CRMPUS VI SIGLA: BRLMOE. CODIGR: 02130800 VERS.: 6.08
SISTEMA DE MATERIAL DE CONSUMO 04703724
NE M - Nota de Entrada de Material ADMCONZT
NUMERO: 2024/03-0001  DATA: 04/03/24 TIPG: 159 - REC. FIRMAS FOR. EXERC. EM CURSO-INC.RAP (Extra Orcamentario)
FORNECEDOR: 20.784.313/0001-95 - RM COMERCTO DE MERCADORIAS LTDR .. oivrvvnnunn... N. NE: Z2NE30031 N. NF: 11376
ITEM MATERTAL DESCRICAQ CONTA PERC VALID QUANTIDADE FRECY UNITARIQ PRECO TOTAL
01 025245-0) REPARG B/DESCARGA HIDRA 1.1/2" .............. 24 Q1 wefenfes 12 53, 50000 642,00
T.CONTA 24 642,00
VAIOR TOTAL: 642,00

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Para inserir a NEM no processo de pagamento, deve-se executar as operagdes descritas
nas Figuras 15 e 16. Ao clicar na opgao Externo, abrird a janela constante na Figura 43, onde
deve-se seguir o passo a passo descrito abaixo:

1 - Escolher o tipo de documento: Nota;

2 - Inserir o nome NEM e o nimero da nota de entrada de materiais;

3 - Inserir a data do documento, no caso, da NEM;

4 - Escolher o formato de documento;

5 - Escolher o nivel de acesso;

6 - Inserir o arquivo desejado;

7 - Concluir a inser¢ao do documento clicando em: Concluir Dados.

F igura 43 - Inserir Documento Externo: NEM

= Registrar Documento Externo -
=k — 3NSERIRA |y,
)\ y X ’ Tipo do Documentt DATA DO ata do Documento:
: OPCAO : NOTA [Nota DOCUMENTO || [Emezea =
s e ]

2 -INSERIR O ﬂ e !
NOME NEM E O O o s 7 - CONCLUIR
N° DA MESMA e — DADOS

Remetente:

4 - ESCOLHER O
FORMATO DO
DOCUMENTO

Interessados

Classificacdo por Assuntos

5- ESCOLHER
O NiVEL DE N

Observacées desta unidade
ACESSO ‘
vz

6 _INSERIR O Nivel de Acesso
ARQUIVO DO Sigiloso () Restrito —
DOCUMENTO $ p———

[[Escolner ficneiro | 2024030001 par

EM PDF Lista de Anexos (1 registro)
Nome Data Tamanno Usuario Unidace Agoes
2024030001.pdf 1210412024 17:44:02 10 Kb 04970771405 | ALMOX-CDSA X

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).
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Na sequéncia o operador deverd emitir o ateste do almoxarifado, para isso deve seguir

a operagdo descrita na Figura 15 e escolher a opgao Ateste, conforme a Figura 44.

Figura 44 - Escolha do Documento: Ateste

UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE

sell

JM§23096.022818/2024-42 [

Para sabert Menu Pesquisa | | ALMOX-CDSA v | §§m 2 /e i

Gerar Documento

# Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: ©

Externo

Almoxarifado: Requisi¢do de Material

CLICAR  jey )

Certidao

Despacho

Oficio

PRPG - Formulario Geral Peticionamento
Solicitagao de Transporte

Termo de Cancelamento de Documento
Termo de Recebimento Definitivo

Termo de Recebimento Provisério

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Na sequéncia o SEI abrira a pagina para inserir informagdes do documento, conforme

exibido na Figura 45, onde ¢ possivel colocar um documento como modelo e descrever o

documento.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE

sel!

IB§23096.022818/2024-42 |G

& Consultar Andamento

Figura 45 - Gerar Documento

Para saber+ Menu Pesquisa | NAMOXCDSAv ENE R |

Gerar Documento

Ateste
Texto Inicial

(O Documento Modelo
O Texto Padrdo
@ Nenhum

Descrigéo:
|Ateﬁte referente ao empenho

Interessados:

Classificacio por Assuntos:

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso

O Restrito

@ Pablico

Confirmar Dados

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).
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Na sequéncia abrira o documento para edi¢do, conforme mostra a Figura 46, devendo
depois de editado, ser assinado.

Figura 46 - Modelo de Ateste

Lol €|2] (a1 ARk

MINISTERIO DA EDUCAGCAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE
SETOR DE ALMOXARIFADO - CDSA
Rua Luiz Grande, S/N, - Bairro Frei Damido, Sumé/PB, CEP 58540-000
Email institucional: cdsa@ufcg.edu.br - Ramal: 61850

ATESTE

Processo n? 23096.011743/2024-74

Atesto que o material constante na Nota de Empenho 2023NE31(4238012) e na NF n® 11376(4238115) da empresa RM COMERCIO DE
MERCADORIAS LTDA, foi recebido e aceito conforme ateste da PU/CDSA (4238171), e as condigdes estabelecidas, pelo setor solicitante e foi
emitida a NEM 2024/03-0001(4254686).

.
Sel! @ Documento assinado eletronicamente por PAULO RANGEL ALMEIDA SILVA, ADMINISTRADOR (A), em 04/03/2024, as 11:20, conforme

:}::’,‘;:‘,",f horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 82, caput, da Portaria SEl n? 002, de 25 de outubro de 2018.

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Depois, o operador deverd fazer um documento despachando o processo ao setor de
liquidagdo, para isso, devera as operagdo descrita na Figura 15 e escolher a op¢ao Despacho,
conforme a Figura 47. Logo em seguida, o SEI abrird uma janela para inserir informagdes

sobre o documento conforme demonstrado na Figura 45.

Figura 47 - Escolha do documento: Despacho

UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE

sen Para saber+ Menu Fesquisa [N EZ0 /4
e Gerar Documento ‘
£ Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: &

\ |

Externo

Almoxarifado: Requisicao de Material
Ateste
Certidao

Oficio

PRPG - Formuldrio Geral Peticionamento
Solicitagdo de Transporte

Termo de Cancelamento de Documento
Termo de Recebimento Definitivo

Termo de Recebimento Provisério

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).
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Depois sera aberta a janela para edi¢gdo do documento, conforme exibido pela Figura

48.

Figura 48 - Modelo de Despacho

Lol Ela] al - E

MINISTERIO DA EDUCAGCAQ
UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE
SETOR DE ALMOXARIFADO - CDSA
Rua Luiz Grande, S/N, - Bairro Frei Dami3o, Sumé&/PB, CEP 58540-000
Email institucional: edsa@ufcg.edu.br - Ramal: 61850

DESPACHO

Processo n? 23096.011743/2024-74

Ao Setor de Liquidacio GEAF/CDSA

Segue a Nota de Empenho 2023NE31(4238012) e a NF n° 11376(4238115) da empresa RM COMERCIO DE MERCADORIAS LTDA.
também ateste da PU/CDSA (4238171). e a NEM 2024/03-0001(4254686). para que sejam tomadas as devidas providéncias.

il
seln
assinatura

Speingtirs horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 82, caput, da Portaria SEl n? 002, de 25 de outubro de 2018.

@‘I Documento assinado eletronicamente por PAULO RANGEL ALMEIDA SILVA, ADMINISTRADOR (A), em 04/03/2024, as 11:23, conforme

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Na sequéncia, € s6 enviar o processo via SEI, para o setor GEAF, que ¢ responsavel
por realizar a liquidagdo e pagamento do processo, conforme mostrado nas Figuras 49 e 50.

Figura 49 - Encaminhar processo

UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE

9l
Se‘! Para saber+ Menu Pesquisa NG DTG

I9123096.011743/2024-74 |§

3 -
"% Nota de empenho 2023NE31 (4238012) n... L é

- :
ﬁgz;i;ﬁkﬂ%ﬁ%ﬁ: /1\1452)38129 / Processo aberto somente na unida OX-CDSA.
[0 Ateste PU-CDSA 4238171 #

D Despacho PU-CDSA 4238197 V4

% Nota NEM 2024/03-00001 (4254686)

[0 Ateste ALMOX-CDSA 4254691 4 CLICAR
[7) Despacho ALMOX-CDSA 4254713 #
ZAnexo Autenticidade NF 11376 (4256594
[7 Despacho GEAF-CDSA 4256622 4

"% Consulta OPTANTE PELO SIMPLES NA(
“%Nota DE LANGAMENTO DE SISTEMAN
% Consulta SICAF (4263226)

% Consulta CADIN (4263286)

% Ordem Bancaria OB NR. 000021 (42650¢
[7 Despacho GEAF-CDSA 4265072 4

[ Conformidade de Gestao GEAF-CDSA 4:

P Consultar Andamento

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Depois abrird a janela exibida na Figura 50, onde deve-se preencher o nome do setor
para qual se deseja enviar o processo, que neste caso ¢ a GEAF cuja uma das atribuicdes ¢

fazer a liquidagdo e pagamento aos fornecedores. Por fim, ¢ necessario clicar no icone enviar.



Figura 50 - Enviando o Processo para a GEAF

Enviar Processo

Enviar

Processos:
23096 .011743/2024-74 - Material: Processo de Pagamento (Consumao) ‘

Unidades:

2 - CLICAR
] Mostrar unidades por onde tramitou

GEAF-CDSA - GERENCIA ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO - CDSA P ﬁ
\ I - COLOCAR O NOME

DA UNIDADE QUE
) Manter processo aberto na unidade atual RECEBERA O

) Remover anotacéo PROCESSO

() Enviar e-mail de notificacéo

*

Retorno Programado |

O Data certa

() Prazo em dias

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Apos ser executada a atividade de entrada dos materiais no SICON e enviado o
processo para realizagdo do pagamento ao fornecedor, o Almoxarifado deve realizar a
armazenagem correta dos materiais no estoque fisico, seguindo as recomendag¢des contidas no
Paragrafo I do Art. 8 da Portaria n® 61, 04 de Maio de 2023 da PRGAF. Por isso, deve-se
acomodar os materiais em suas embalagens originais, com excecao se for necessario fazer o
seu fornecimento parcelado, nas prateleiras ou paletes disponiveis, tendo cuidado para nao
danificar os produtos. Além disso, deve-se realizar a identificacdo destes materiais com
etiquetas contendo a area onde o material sera guardado, a especificacdo do material, o cddigo
gerado no SICAM, e o tipo de material a qual pertence para facilitar sua localizacao,
conforme mostrado na Figura 51.

Figura 51 - Placa de Identificagdo dos Produtos

AREA F

DESCRICAO: REPARO
P/ DESCARGA
CODIGO:25.245-0

Fonte: Nascimento et.a/ (2016).

Finalizadas as operagdes de entrada de materiais de consumo estocaveis, no préximo

subtdpico, sera possivel entender os processos de entrada de materiais permanentes.
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4.2. RECEBIMENTO DE BENS PERMANENTES

As aquisi¢des de bens permanentes, sdo feitas através de um dos diversos tipos de
modalidades licitatérias, para atender as demandas do Centro com maquinas e equipamentos.
Vale salientar que ndo sdo itens estocaveis devido ao seu alto valor agregado, por isso, apos o
parecer definitivo do solicitante, o processo contendo nota de empenho, nota fiscal e parecer,
¢ encaminhado para o setor de Patrimdnio que € responsavel por dar continuidade as etapas
seguintes.

O fluxograma da Figura 52 identifica as etapas do processo padronizado, a partir do
momento que torna-se responsabilidade do Almoxarifado at¢ o momento que o processo ¢

repassado ao Setor de Patrimoénio.

Figura 52 - Fluxograma do Recebimento de Materiais Permanentes

0 0 equipamento foi
= == equipamento entregue
Reczbimento EmlgrgaoNE »cwgr;ﬁ:;?lc;z Ioj enpeigue? Chamar o conetamente? | Solicitante Aprir Processo Encaminhar
C da NE via 2 fornEcﬂdorvia recstimento ga [0, /TP Solarte gara (3¢ Lo W elile il M idenaai proCEssO para
cnil e coneir \NA ™| posttii o SE o Patrimnio
B J

Solicitante
emite parecer

Entrarem
contato com a
Empresa

negativa com
justificativa

Empresa
resolveua
pendéncial

Slm

Empresa &

penalizada

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Os procedimentos sdo similares aos para recebimento de materiais de consumo, porém,
tem algumas operacdes diferentes.

O Almoxarifado acessa o sistema SEI, conforme mostrado na Figura 9 e depois
verifica os processos atribuidos, onde constam os processos de compra, conforme mostrado
nas Figuras 10 e 11.

Depois abre-se o processo e baixa o arquivo da Nota de Empenho, conforme

demonstrado nas Figuras 12 e 13. Com a nota de empenho baixada, o almoxarifado envia a
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mesma por e-mail ao fornecedor e aguarda a confirmacdo de recebimento para inserir no
processo de aquisi¢do, conforme mostra as Figuras de 15 e 16.

Na sequéncia o Almoxarifado aguarda a entrega dos equipamentos, dentro do prazo
estabelecido no Edital de Licitagdo e conforme citado anteriormente, caso a empresa nao
consiga realizar a entrega devera informar por escrito ao 6rgao solicitante do material os
motivos para o atraso na entrega, ficando sujeita, no caso de ndo entrega do material em
tempo habil, as penalidades previstas no Art. 87 da Lei 8.666/93.

De acordo com a Portaria SEI n° 61 de 04 de maio de 2023, emitida pela Pro-Reitoria
de Gestdo Administrativa da UFCG existem os recebimentos provisorios e definitivos
também para os bens permanentes.

O recebimento provisorio, ¢ realizado pelo Almoxarifado, onde o setor realiza a
conferéncia quantitativa e qualitativa das embalagens para verificar se existe alguma avaria
nos volumes entregues. Também, neste momento, ¢ realizada a conferéncia das quantidades
de volumes entregue, com a quantidades constantes na Nota Fiscal.

Porém, no caso da existéncia de alguma avaria, falta da quantidade de material
solicitada ou ainda se houver verificado que o equipamento ndo corresponde ao solicitado, o
almoxarifado devera fazer constar no canhoto da Nota Fiscal que ¢ entregue a transportadora.
Na sequéncia, deve-se enviar um e-mail comunicando o fato a empresa fornecedora e solicitar
providéncias para resolugdo do problema.

Apos, este procedimento, deve ser feita uma analise quantitativa, caso nao tenha
tempo de realizar no momento da entrega e convocar o solicitante para realizar a analise
qualitativa do equipamento, via e-mail, onde o mesmo terd o prazo de até 3 (trés) dias tteis
para comparecer ao almoxarifado e promover a aceitacdo ou recusa do equipamento. No caso
de recusa, o solicitante devera emitir um parecer informando a causa da recusa, que deve ser
enviado a empresa fornecedora por e-mail juntamente com a solicitagao de providéncias no
sentido de resolver o problema.

Porém, se o material satisfazer as especificagdes contratadas, realiza-se o recebimento
definitivo, conforme preceitua o Capitulo VII da Portaria SEI/PRGAF n°® 61 emitida em maio
de 2023, para isto, o solicitante devera emitir um parecer no processo de pagamento.

O processo de pagamento de bens permanentes deverd ser criado pelo Almoxarifado
conforme exibido na Figura 53, que deverd inserir a Nota de Empenho e a Nota Fiscal,
conforme mostrados nas Figuras 18 e 19. Depois devera ser enviado ao setor solicitante do
equipamento para que ele faca a inser¢ao de um ateste, afirmando que o equipamento esta de

acordo com o solicitado.
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Figura 53 - Processo de Pagamento Material Permanente

UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE

=
sel! Para saber+ Menu Pesquisa [N ESINE I |

EURE R @ Iniciar Processo
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesquisa I |
Base de Conhecimento

Escolha o Tipo do Processo: &

agao Geral: Agoes Judiciai
Textos Padrdo

i Administragao Geral: Complemento de Levantamento de Subsidios
Modelos Favoritos

Administragao Geral: Consulta/Esclarecimentos de Davidas Juridicas junto a

Blocos de Assinatura :
Procuradoria Federal

Blocos de Reunido - = = =
Blocos Internos Administragao Geral: Reposigéo ao Erario

Contatos Administragao: Comunicagées, informagées, Solicitagdes Eventuais

Processos Tramitados Externamente inistragao: Diario de FiscalizagZo de Contrato
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Administragao: Plano Anual de Contratagses (PAC)
Assessoria para Assuntos Internacionais: Exame de Proficiéncia

Auditoria: Assessoria/Consultoria

Estatisticas 5 Docu o Bibliogréfica: Solicitagéio de Nada Consta da Biblioteca

Grupos » Institucional: Alteragéo/Ajuste de Lotagéo de Servidor no SEI

Relatorios » Material: Aquisicao por Compra de Material de Consumo (Licitagao/Aplic.
— Penalidade)

celular. Material: Relatério Mensal de Bens Moveis

Material: Processo de Pagamento (Consumo)
Acesse as Iojas App Store ou Google] r -
¢ instale o aplicativo do SEI! no seu CLICA_R é L& d ( )

Abra o aplicativo do SEI! e faca a leitura do Material: Relatério Mensal do Almoxarifado

SO SR P SR o S Material: Requisigdo de Material ao Almoxarifado

Orgamento e Finangas: Processo de Pagamenlto de Passagem

Orgamento e Finangas: Solicitagdo de Empenhamento (Emissao/Anulagéo)
Patriménio: Instalagao e Manutengao de Ar Condicionado (Inclusive Pagamento)
Patriménio: Uso de Dependéncias da Instituicaéo (pelo 6érgao ou por terceiros)

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Apbs receber o processo do setor solicitante o Almoxarifado encaminha o mesmo para
o Setor de Patrimonio, e assim finaliza o processo de recebimento de bens permanentes.

Os processos de pagamento de bens permanentes sdo criados no ambiente SEI da
GEAF, sendo assim, sé ¢ necessario atribuir o processo a pessoa responsavel pelo setor de
Patriménio.

E importante citar que depois deste procedimento o equipamento devera ser entregue
ao setor de Patrimonio, no intuito que o mesmo realize as atividades de insercao no sistema de
patrimonio e tombamento. Somente apos estas operagdes, o equipamento podera ser entregue

a0 setor solicitante.
4.3. DISTRIBUICAO DOS MATERIAIS AOS SETORES SOLICITANTES

O Artigo 37 da Portaria n° 61 de 04 de maio de 2023 da PRGAF, define a distribui¢ao
como o0 mecanismo responsavel por fazer chegar os materiais aos setores demandantes em
condigdes perfeitas.

Essa distribui¢do dos materiais ¢ um processo caracterizado pela cessao do material ao
solicitante, mediante a apresentagdo de uma requisi¢cao ou pedido de material.

O almoxarifado deve fornecer os materiais de forma controlada, levando em conta o
consumo médio mensal dos setores, nos ultimos 12 (doze) meses, além das quantidades
disponiveis, visando promover uma distribuicdo correta, sem faltar material para nenhum

setor.
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Vale salientar que os materiais de uso especifico, devem ser entregues, mediante
requisi¢do de material, logo apds os procedimentos de entrada de material, evitando assim,
interferéncias externas aos produtos, além de ocupar desnecessariamente o espaco fisico do
Almoxarifado. Um exemplo desse tipo de material sdo os de laboratorio, que demandam
cuidados especiais, os quais, somente, os demandantes podem realizar.

A Figura 54, mostra o fluxograma dos procedimentos padronizados de solicitagdo de
Materiais ao Almoxarifado Setorial do CDSA.

Figura 54 - Fluxograma dos Processos de Solicitagdo de Materiais.

. _—
Ha o material? "-Almoxarifado
™ dar saida no Almoxarifado 5 Almoxarifado Almoxarifado
Solicitante :
S—) estogue e no entrega o assing o NEM insere NFM no encerra
i SICOM e emite material SEl processo no SE|
5 L. a NFM

T

Solicitante
envia
requisicdo de
material via 5EI

Almoxarifado
informa
inexisténcia do
material via SEI

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

As requisicdes de materiais deverdo conter: descricdo informativa do material,
quantidades solicitadas, unidade de medida e a assinatura do chefe do setor demandante ou do
funcionario do setor.

Atualmente, no CDSA, as requisi¢coes de materiais sao realizadas via SEI, seguindo os
procedimentos abaixo:

Inicialmente o setor solicitante deve abrir o processo via SEI, conforme mostrado nas

Figuras 17 e 55

Figura 55 - Escolha do processo Material: Requisicdo de Material ao Almoxarifado

UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE

-
wl! Para saber+ Menu Pesquisa ] EEINE P |

Controle de Processos Iniciar Processo

Iniciar Processo

Retomo Programado

Pesquisa Escolha o Tipo do Processo:; &

Base de Conhecimento I |
Textos Padrao

Material: Processo de Pagamento (Consumo)
Modelos Favoritos [Frerars isicao de Material rifad I
Blocos de Assinatura CLIC AR = =
Blocos de Reunido Pesstl)all: Transporte para Servidores (Inclusive
Terceirizados)
Blocos Internos
Coniaios. Pés-Graduagao: Matricula/Cadastro como Aluno Regular

Processos Tramitados Externamente
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pantas de Contrale.

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).
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Depois de clicar na op¢do Material: Requisi¢do de Material ao Almoxarifado, abriréd a
pagina constante na Figura 56, que ird solicitar informacgdes sobre o setor que esta

demandando o material

Figura 56 - Inserindo dados do Setor Solicitante do Material

UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE

seil P ——— =02 /o

Controle de Processos Iniciar Processo

Iniciar Processo 1 - IN S ERIR
e INFORMACOES

Tipo do Processo:

Base de Conhecimento [Material: Requisicao de Material ao Almoxarifado DO ~]
Textos Padrao Especificacao:
Modelos Favoritos [Material Solicitado pela UA! SOLICITANTE |

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Classificagéo por Assuntos:

032.1- CONTROLE DE ESTOQUE (Incluem-se documentos referentes & requisicéo e distribuicao de material e & reposicéo e controle de estoque, bem como os relatorios de mc ~

Blocos Internos

PX

Contatos 28

Processos Tramitados Externamente
Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial Interessados: 2 - ESCOLHER
Marcadores T
T O NIVEL DE
Estatisticas » AC E S S O
Grupos »
Relatorios > Observacdes desta unidade: 4
I
/ 3-SALVAR AS
A lojas App St G le P )
A £z INFORMACOES

celular: Nivel de Acesso

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do \
cédigo abaixo para sincroniza-lo com sua Sigiloso O Restrito @ Publico

conta.

Llax
8

|

o

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Na sequéncia deve-se inserir um novo documento ao processo, conforme demonstrado

na Figura 57.

Fi

UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE
J§23096.022929/2024-59

& Consular Andamento Processo aberto somente na unidade ALMOX-CDSA.

y 4

CLICAR

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Apos abrird a pagina constante na Figura 58, solicitando a escolha do tipo de

documento, onde o solicitante devera escolher a op¢ao: Requisi¢do de Material.
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Figura 58 - Escolha do Tipo de Documento: Requisicdo de Material
UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE

SEI! Para saber+ Menu Pesquisa RN ENERD |
| EEITIEEEL Gerar Documento :
£ Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: &

\ |

Externo

CLICAR 2 IAI z Requisighode Materal_ |
este

Certiddo

Despacho

Oficio

PRPG - Formulario Geral Peticionamento
Solicitagdo de Transporte

Termo de Cancelamento de Documento
Termo de Recebimento Definitivo

Termo de Recebimento Provisério

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Logo em seguida, o SEI abrird a Requisicdo de Material, conforme ¢ mostrada na

Figura 59. Devendo clicar no icone editar dados.

Figura 59 - Requisicdo de Material

L Jol&l | DGR

CLICAR
EM MINISTERIO DA EDUCACAOD
EDITTAR UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE
DADOS SETOR DE ALMOXARIFADO - CDSA
Rua Luiz Grande, S/N, - Bairro Frei Damido, Sumé/PB, CEP 58540-000
REQUISICAO DE MATERIAL
RM N°®
Data:
Tipo de Movimento:
Unidade:

Setor Requisitante: | SETOR DE ALMOXARIFADO - CDSA

E-mail: H Ramal: H

Elaborado pelo autor (2024).

Apos clicar em editar dados, o sistema abrird a requisi¢ao a ser preenchida seguindo o

passo a passo a seguir:
1- Inserir Data da solicitagao;

2- Inserir Unidade Solicitante;



3- Inserir Descri¢cao do Material;

4- Inserir Unidade de medida, por exemplo: caixa, unidade ou ml.;

5
6

7- Assinar o documento.

Inserir Quantidade solicitada;

Clicar em Salvar documento;

66

[ salvar | Assinar || &

Figura 60 - Preenchimento da Requisi¢do de Material

AutoTexto | |

7 -ASSINAR
6 - SALVAR

1 - INSERIR UNIDADE
SOLICITANTE

)

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE
SETOR DE ALMOXARIFADO - CDSA
Luiz Grande, S/N, - Bairro Frei Damido, Sumé/PB, CEP 58540-000

REQUISICAO DE MATERIAL

2 - INSERIR DATA R
DA SOLICITACAO $ oata:

Tipo de Movimento:

Unidade:

Setor Requisitante: | SETOR DE ALMOXARIFADO - CDSA

E-mail:

Quantidade

Solicitado

Autorizado

3 - INSERIR
DESCRICAO DO 7#

Deserigio do Material Unid.

MATERIAL

4-INSERIR UNID.

DE MEDIDA

Nlo|a|s|w(n|e

L 4
5 -INSERIR
QUANTIDADE
SOLICITADA

Elaborado pelo autor (2024).

Na sequéncia o solicitante deve clicar no icone enviar processo do SEI, conforme

mostrado na figura 61.

Figura 61 - Encaminhar processo de Requisi¢do de Material

18 o

Processo aberto somente na unidty

ELMOX-CDSA.

CLICAR

I Y I ) A N Y 4 ) = R 2 S Y

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Logo apds, abre-se a janela enviar processo, conforme ilustra a Figura 62, devendo o

solicitante encaminhar o processo para o Almoxarifado/CDSA.
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Figura 62 - Enviar processo para o Almoxarifado CDSA

Enviar Processo

2-ENVIAR O
PROCESSO

1 - COLOCAR O
NOME DA UNIDADE
ALMOX/CDSA

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Depois de finalizado o envio do processo com a requisicdo ao Almoxarifado, o
solicitante deve aguardar uma posi¢do do mesmo, para ir buscar os materiais.

O Almoxarifado deve verificar, diariamente, no seu ambiente SEI, os processos
recebidos, principalmente os de Requisicdo de Materiais.

Ao verificar a chegada de um processo de Requisicio de Material, o Chefe do
Almoxarifado deve abrir e tomar a decisdo se deve fazer a impressdo da Requisi¢do de
Material ou se deve anotar em um rascunho e verificar a existéncia dos itens solicitados no
estoque fisico.

No caso de ndo existir unidades dos materiais em estoque, deve devolver o processo
informando, via despacho, o fato ao solicitante.

Porém, se tiver unidades disponiveis deve fazer a separacdo dos itens, anotando o
codigo do material, que encontra-se na etiqueta da prateleira ou palete, ao lado da descri¢ao
do material e depois realizar o procedimento de saida de material no SICON.

Para isso deve abrir o SICON, conforme mostrado na Figura 26, e seguir o passo a
passo descrito abaixo e na Figura 63.

1 - No menu principal escolher a op¢ao Entrada/Saida e aperta a tecla enter;

2 - No menu Entrada/Saida escolher a op¢ao Saida e aperta a tecla enter;

Figura 63 - Menu Saida de Material

DATASUS UFCG/SUME .—PB ~» SISTEMA DE MATERIAL DE CONSUMO

MENU PRINCIPAL

‘

Entradassaida

Cadastramento

Limit ENTRADASALIDA

Pende

Estoa EFntrada de material

Contr Saida de material

Centr Eelatorios
M
E

i
3
&
=
53
F
8

MHanut stornos/Retificacao
ota de fornecimento
tiquetas NEM-/RH

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).
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Na sequéncia, o sistema abrira a tela constante na Figura 64, para gerar a RM -
Requisicao de Material, devendo-se realizar os seguintes procedimentos:
1 - Apertar a tecla F2 para gerar o nimero da RM;
2 - Apertar a tecla F2 para escolher as op¢des de movimentagdo. Deve-se escolher a
opg¢ao 310 para saida de material ao requisitante.
3 - Apertar a Tecla F2 para escolher o setor requisitante;
4 - Digitar o codigo do material
5 - Inserir a quantidade do material que sera fornecida,
6 - Ap6s inserir todos os itens da Requisi¢ao enviada pelo solicitante, apertar a tecla
F10 para salvar as informacdes.
O sistema s6 aceita a inser¢do de 10 itens, nos casos que ultrapassarem esse numero,

deve-se abrir uma nova Requisicao de Material.

Figura 64 - Requisi¢do de Material no SICON

= SICON.EXE

DATASUS UFCG/SUME.-PB / SISTEMA DE MATERIAL DE COMSUMO
<ENTRADA/SAIDA> REQUISICAO DE MATERIAL - RM

3-DIGITAFZ B

y - ESCOLHER SETOR
i RH Data Movimento Requisit. REQUSITANTE

¢ - B BL/BI/2024 =

1 - DIGITA F2 P/ GERAR N° DA RM 2 - DIGITA F2 P/ ESCOLHER 310 T B 8 B E~—i
rater Lals LuLe valldade »olicitada blogueada Pendente Liberada

4. DIGITA CODIGO DO 5-DIGITA A
MATERIAL

QUANTIDADE DE
MATERIAL

6 -DIGITAF10 PARA
SALVAR AS
INFORMACOES

£ 7
A
LS/
4
Lo/
7
7
4L
F
FA

<ESC> - Sair <F2> - Ajuda 04/03/2024

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Depois de realizar o procedimento acima descrito, deve-se gerar a nota de
fornecimento de material. Para realizar esta operagdo deve-se retornar ao menu principal do
sistema, conforme mostrado na Figura 65 e executar os seguintes comandos:

1 - No menu principal escolher a op¢ao Entrada/Saida e aperta a tecla enter;

2 - No menu Entrada/Saida escolher a opcdo Nota de Fornecimento e aperta a tecla

enter;
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3 - No menu Nota de Fornecimento escolher a opc¢ao Geragdo da Nota de

Fornecimento.

Figura 65 - Menu Nota de Fornecimento

DATASUS UFCG/SUME .-PB / SISTEMA DE MATERIAL DE CONSUMO 6.08

MENU PRINCIPAL

1 Entrada/saida

Cadastramento

2
2 L1m1t{—— ENTRADA/SATIDA

Pende
0 Estog 1 Entrada de material
NOTA DE FORNECIMENTO e material

ios
2 Consultar fornecimento
3 Emitir - Pre Impresso
4 Emitir - Papel Normal

Escolha a Opcao £t> X1> <ENTER> ou XESC>- Sair 04/03/2024

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Logo apds, o sistema abrird a tela descrita na Figura 66 para efetivamente gerar a nota

de fornecimento.
Figura 66 - Geracdo da Nota de Fornecimento
~siconEXeE .
DATASUS UFCG/SUME .-PB / SISTEMA DE MATERIAL DE CONSUMO

<ENTRADA/SAIDA>

GERACAD DA NOTA DE FORNECIMENIO ————

SISTEMA GERA ESSA
NUMERACAO

Ultima Nota Numero: 2024008001 AUTOMATICAMENTE

Nota Atual MNumero:

Periodo Movimento :

CONFIRMA A
Confirma geracao 7 SIH GERACAD: SIM B4/03/2024

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Depois de gerada a Nota de Fornecimento, deve-se fazer a impressdao da mesma, para
que possa ser assinada pelo solicitante ao receber o material solicitado e depois inserida no
processo SEI de Requisicdo de Material. No intuito de realizar este processo, deve-se seguir
os comandos abaixo que estdo ilustrados na Figura 67:

1 - No menu principal escolher a op¢ao Entrada/Saida e aperta a tecla enter;
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2 - No menu Entrada/Saida escolher a op¢do Nota de Fornecimento e aperta a tecla
enter;
3 - No menu Nota de Fornecimento escolher a op¢do Emitir Papel Normal e aperta a

tecla entra..

Figura 67 - Impressdo da Nota de Fornecimento de Material

DATASUS UFCG/SUME.-PB 7/ SISTEMA DE MATERIAL DE CONSUMO 6.08

MENU PRINCIPAL
1 Entrada/saida

2 Cadastramento
3 Limit[—— ENTRADA/SATDA

4 Pende

s 1 Entrada de material

5 Estoq
NOTA DE FORHNECIMENTO e material

1 Gerar
2 Consul tar

3 Emitir — Pre Impresso
4 Emitir — Papel Mormal

Escolha a Opcao €1t> X1> <ENTER> ou <ESC>- Sair 04/03/2024

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Na sequéncia sera aberta a tela constante na Figura 68, que ndo ird imprimir o

documento, mas sim, gerar o arquivo do mesmo em pdf.

Figura 68 - Imprimir Nota de Fornecimento de Material

DATASUS UFCG/SUME.-PB 7/ SISTEMA DE MATERIAL DE CONSUMO
<ENTRADA/SAIDA>

TMPRIMIR NOTA DE FORNECIMENTO

Notas HNumeros: 2024000002 Ate 2024000002

Numero de Copias: I SISTEMA INSERE
AUTOMATICAMENTE A

ULTIMA NFM GERADA

APERTA A TECLA
ENTER 2X E O SERA
ABERTA A JANELA
PARA SALVARO
ARQUIVO EM PDE.
<ESC>- Sair. 04/03/2024

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

O documento NFM gerado em pdf e impresso, esta ilustrado na Figura 69.
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Figura 69 - NFM impressa

TOTAL (CONTA 1

TOTAL DA NOTA: 119,64

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Depois de finalizados os procedimentos de saida no Sistema SICON, percebe-se que
também nas saidas de materiais existem operagdes que sao repetidas desnecessariamente, o
que ocasiona perda de tempo do operador. Por exemplo, insere-se dados na Requisi¢ao de
Materiais e depois na Nota de Fornecimento, o que poderia ser gerado automaticamente,
baseado na Requisicao de Materiais.

Na sequéncia da saida do material no SICON e da entrega do material fisico ao
solicitante, o Almoxarifado deve abrir o SEI e buscar o processo de solicitagdo de material
que gerou as atividades, conforme demonstrado nas Figuras 10, 11 e 12. Logo apo6s inserir a
NFM impressa, seguindo os passos exibidos pelas Figuras 14 e 15. Clicando na opcao
Externo, abrira a janela constante na Figura 70, onde deve-se seguir o passo a passo descrito
abaixo:

1 - Escolher o tipo de documento: Nota

2 - Inserir o nome NFM e o nimero da Nota de Fornecimento de Material.

3 - Inserir a data de emissdo da NFM;

4 - Escolher o formato de documento;

5 - Escolher o tipo de conferéncia do documento, uma vez que trata-se de uma
digitalizagdo da NFM assinada pelo solicitante, entdo coloca-se: documento original;

6 - Escolher o nivel de acesso;

7 - Inserir o arquivo digitalizado;

& - Finalizar a inclusido do documento clicando em: Concluir Dados.
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Figura 70 - Inserindo a NFM no SEI

Registrar Documento Externo
1 - ESCOLHER A BT
Tipo do Documentg OPCAO :NOTA Data do Documento: 3--INSERIR A
~] [06/02/2024 $ DATA DA NFM
Nuamero / Nome na Arvore:
INFM 2021400001
2 - INSERIR O NOME
ormato
NFM E O N° DA B T — 8 - CONCLUIR
© Nato-digital MESMA [Documento Original = DADOS
@ Digitalizado n®sta de R
Remetente:
4 -ESCOLHER O g S-ESCOLHER OTIPO 1) o
FORMATO DO \ DE CONFERENCIA :
Interessados DOCUMENTO DOCUMENTO
ORIGINAL 7‘ PEX
-8
Classificac&io por Assuntos.
[
‘ - PX
4 1
7- INSERIR O -
ARQUIVO ades
DIGITALIZADO
i
6-ESCOLHA DO
] NIVEL DE ==
A4 ACESSO
Sigilost O Restrito @ Publico
Anexar Arquivo
[ Escolner ficneiro | 2024000001.par
Lista de Anexos (1 registro):
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agdes
2024000001 _pdf 13/04/2024 18:02:43 10.73 Kb 04970771405 ALMOX-CDSA x

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Apos a finalizagdo destes procedimentos o processo deverd ser incluido no bloco de

Notas: Requisi¢des de Materiais e encerrado, conforme mostrado na Figura 71.

Figura 71 - Conclusdo do processo de solicitagdo de material

Processo aberto somente na unidade ALMOX-CDSA.

EEIE@@IWEEE?

EEE%EEH%@

1-INSERIR PROCESSO
EM BLOCO DE NOTAS:
REQUISICAO DE
MATERIAIS

| 2 -CONCLUIR |

Fonte: Elaborado pelo autor (2024)

Apos a realizagdo do mapeamento dos processos foram identificados alguns problemas

e sugeridas algumas solucdes, conforme demonstrado no Quadro 2.

Quadro 2: Diagnostico das atividades de recebimento e distribui¢do dos materiais (continua).

Problemas Solugdes
Os sistemas SICON e SICAM sa3o | A solugdo prevista para este problema seria a
desatualizados, somente funcionam no | aquisicdo de um sistema agil, intuitivo e

Sistema MS-DOS, fazendo com o que o
operador tenha que repetir diversas atividades
dos processos. Além disso, ndo utilizam uma
plataforma online, dificultando a divulgacao,
por exemplo dos itens disponiveis em
estoque.

online que fosse integrado ao SEI, permitindo
que os servidores o operem de qualquer lugar.
Porém, o mesmo depende da Gestdo Central
da UFCG, uma vez que, envolveria diversos
setores, a exemplo da Contabilidade Geral da
Instituicdo  depende  das  informacgdes
fornecidas pelos Almoxarifados Setoriais de
cada Centro.
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Quadro 2: Diagnostico das atividades de recebimento e distribuicdo dos materiais (conclusio).

Problemas

Solugoes

A utiliza¢do do SEI, trouxe uma significativa
reducdo no consumo de materiais pelos
diversos setores, inclusive do proprio
Almoxarifado, para se ter ideia, um processo
como esse de solicitagdo de material eram
utilizadas, em média, de duas a trés folhas de
papel. Porém, com o SEI, o gasto diminuiu
para apenas uma folha. Vale salientar que
economia poderia ser maior, mas, 0s setores
acabam esquecendo de inserir nos processos
de solicitagdo um documento assinando a
Nota de Fornecimento de Material - NFM,
por isso, ainda ¢ feita a impressdo da Nota
para que seja realizada a assinatura no
momento de receber as mercadorias.

Diante desta dificuldade, seria interessante a
realizagdo de campanhas de sensibilizagdo
dos setores solicitantes de materiais,
mostrando o0s ganhos em economia na
utilizacdo dos recursos e até na preservacao
do meio ambiente, sendo portanto um dos
pontos do plano de agdo proposto pelo
pesquisador na implementa¢do do POP.

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Na sequéncia da realizagdo do diagnostico do POP foi proposto um plano de agdo de

acdo para implementacdo do mesmo nas rotinas do almoxarifado, assunto que sera abordado

no proéximo tépico.
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5 PLANO DE ACAO PARA IMPLEMENTACAO DO POP NAS ROTINAS DE
RECEBIMENTO DE DISTRIBUICAO DE MATERIAIS NO ALMOXARIFADO DO
CDSA/UFCG.

No intuito de promover a implementagdo do POP das rotinas do Almoxarifado do

CDSA, elaborados através da presente pesquisa, foram propostas as seguintes agdes:

v

Verificar quais sdo as duvidas mais frequentes quanto a solicitagdo de materiais ao
almoxarifado, principalmente em relagdao a operacao do SEI, e acrescentar na cartilha um
topico com o nome Duvidas Frequentes, com as respostas, para facilitar o entendimento
dos usuarios.

Elaboracdo de uma cartilha explicativa com base nos procedimentos mapeados na
presente pesquisa, como atividade didatica realizada no Almoxarifado a fim de
externalizar o conhecimento adquirido pelo pesquisador e auxiliar na transmissao do
mesmo em treinamentos que venham a ser realizados para servidores do setor e do CDSA
em geral, .

Divulgacao da cartilha no Centro de Desenvolvimento Sustentavel, com o propodsito de
ser acessada por toda comunidade académica, através do site institucional e da realizacao
de palestras explicando o passo a passo das operagdes, facilitando assim, o processo de
solicitacdo de materiais ao almoxarifado.

Realizagdo de treinamentos com servidores existentes no setor, permitindo que o trabalho
seja executado sem prejuizos, nas faltas e impedimentos do chefe do setor.

Por fim, ¢ importante salientar que a implementacdo das acdes propostas deverdo ser

realizadas pelo pesquisador com o apoio da gestdo do CDSA, no intuito de promover uma

sensibilizacao nos demais setores.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

O CDSA vem mudando sua dindmica de funcionamento, devido a diversos fatores, por
exemplo, a Pandemia do Coronavirus que impactou significativamente na forma de realizar
diversas atividades. Além disso, a implantacao do SEI, fez com que aumentasse o volume de
informagdes geridas pela Universidade, demandando um alto nivel de conhecimento dos
servidores para que possam operar 0s sistemas existentes.

Além do mais, existem rotinas ¢ procedimentos que devem ser observados, para nao
impactar negativamente no controle da instituicao, tanto material quanto financeiro. Dessa
maneira, a Gestdo do Conhecimento passou a desempenhar uma fun¢do essencial na
preservacdo da memoria organizacional da instituicdo. Diante disto, o presente estudo buscou
associar a teoria dos autores abordados no referencial tedrico com a realidade vivenciada e
observada no dia a dia do servidor.

No Almoxarifado do CDSA/UFCG e talvez, em todos os campi da UFCG, ndo existe
uma padronizac¢do dos procedimentos que contemple todas atividades do setor, principalmente
aquelas referentes as operagdes dos sistemas de controle informatizados disponiveis. Este
fator traz inimeras incertezas, pois nas faltas do pesquisador no setor, quando o mesmo vai
gozar suas férias, por exemplo, algumas atividades t€ém que ser pausadas ou se ndo, sdo feitas
consultas, ao mesmo, informalmente, via telefone. Dai decorre o fato, do mesmo evitar
solicitar um més inteiro de férias. Esse foi um dos motivos que impulsionou o autor a
desenvolver a presente pesquisa, além da sua experiéncia de 11(onze) anos a frente do setor.

Durante a observacgao, foi verificado diversos problemas, entre eles que os sistemas de
codificacdo, entrada e saida ¢ demasiado obsoleto, uma vez que, os dados sdo armazenados
em um servidor de informdtica dedicado, sendo que foi instalado em computador exclusivo
para esse fim. Também, o programa foi desenvolvido ainda na plataforma MS-DOS, sendo
necessario emular um ambiente com Windows XP, que ndo recebe mais atualizagdes. Apesar
de emitir relatorios completos, seu uso ¢ complicado pois exige inimeros passos repetidos e
suas fungdes nao sdo intuitivas, demandando paciéncia e muita experiéncia do usuario.

Ao idealizar a presente manual como produto técnico da pesquisa, o autor acredita ter
produzido um guia com habilidade de instruir os servidores da CDSA quanto a padronizacao
e sistematizagdo das rotinas dos servi¢os de almoxarifado, e, com isso, ter colaborado com a
transferéncia de conhecimento.

Além de tudo, o manual concederd ao servidor mais independéncia e seguranga em

efetuar suas tarefas, melhorando a produtividade e qualidade no processo decisério do setor.
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Recomenda-se para futuras pesquisas a padronizagdo de processos de outros setores do
CDSA e da UFCG como um todo, a exemplo da GEAF, garantindo assim, um padrio de

trabalho unico.
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PLANO DE A(}ﬂO PARA IMPLEMENTA(}AO DO POP
NO ALMOXARIFADO DO CDSA/UFCG

Relatério técnico apresentado pelo(a) mestrando(a) Paulo
Rangel Almeida Silva ao Mestrado Profissional em
Administracdo PUblica em Rede, sob orientagdo do(a) docente
Robson Fernandes Barbosa como parte dos requisitos para
obtencgdo do titulo de Mestre em Administragéo Pablica.
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RELATORIO TECNICO CONCLUSIVO

RESUMO

Na atualidade o conhecimento passou a
ser visto como uma ferramenta estratégica,
sendo reconhecido como mecanismo de
aumento da produtividade, da inovacgéo e
na melhoria dos resultados organizacionais.
Por isso, as organizagdes, tanto publicas
quanto privadas, tém dado maior atengdo a
Gestdo do Conhecimento (GC), que passou
a desempenhar um papel fundamental na
gestdo do seu capital intelectual.

Dentro desse contexto, pode-se afirmar
que o o maior capital das organizagées
publicas brasileiras € o conhecimento dos
seus colaboradores.

y o 4

Porém, devido ao alto grau de rotatividade
de pessoas nos diversos setores, esse
conhecimento acaba se perdendo. Uma
forma de preservar essa memoaria é utilizar
ferramentas administrativas adequadas a
este fim, como um guia de procedimentos
que possa orientar sobre as rotinas e
procedimentos dos servigos mais
executados no setor.

Sendo assim, o objetivo da presente
pesquisa & propor um Procedimento
Operacional  PadrGo no  setor de
almoxarifado do CDSA;/UFCG.

< PROFIAP

MESTRADO PROFISSIONAL EM
ADMlNlSTRAC:\O PUBLICA
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RELATORIO TECNICO CONCLUSIVO

CONTEXTO

O presente estudo foi desenvolvido no
Almoxarifado  Setorial no Centro de
Desenvolvimento Sustentavel do Semidrido
(cbsA), da Universidade Federal de
Campina Grande (UFCG), localizado no
Cariri  paraibano, na cidade de Sumé,
distante 264 Km da capital e com uma
populagéo estimada em 17.000 habitantes.

O CDSA oferece & populagdo do municipio
de Sumé e das regides circunvizinhas os
cursos de Licenciatura em Educacgdo do
Campo e Superior de Tecnologia em Gestéo
PUblica, licenciatura em Ciéncias Sociais,
engenharia de Biossistemas, Tecnologia em
Agroecologia, Engenharia de Biotecnologia e
Bioprocessos e Engenharia de Produgdo,
além de desenvolver atividades de pesquisa
na érea de conservagdo de solos.

O Almoxarifado do CDSA & responsdvel
pelas atividades de recebimento,
armazenagem e distribuicdo dos materiais
de consumo adquiridos pelo CDSA. Sendo as
atividades de recebimento de mercadorias
e equipamentos e distribuicéo de materiais
a prioridade da presente pesquisa. em razdo
de serem as operagdes que demandam
mais conhecimento técnico para realizar
nos sistemas informatizados disponiveis.
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PUBLICO-ALVO

A presente pesquisa tem como publico-
alvo os servidores do CDSA[UFCG que atuam
no setor de Almoxarifado e os que solicitam
materiais ac mesmo.

Atualmente o CDSA conta
com 82 professores e 44
servidores técnicos
administrativos, totalizando
126 servidores.
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DESCRIGCAO DA SITUAGCAO

PROBLEMA

Com a missdo de aprimorar o processo
de treinamento de pessoadl, as organizagdes
publicas tem padronizados seus
procedimentos e rotinas de atividades,
através da criagcdo de guias, mais
conhecidos como manuais.

Dentro desse contexto, a Universidade
Federal de Campina Grande (UFCG) conta
com alguns manuais. Porém, nenhum destes
guias, mostra como utilizar os sistemas que
s@o utilizados para realizar as tarefas de
recebimento e distribuicdo dos materiais.

Também, ao analisar a Geréncia
Administrativa Financeira do Centro de
Desenvolvimento Sustentdvel do Semidrido,
localizado em Sumé-PB, & possivel verificar a
inexisténcia de manuais que contemplem os
sistemas utilizados, dificultando o processo
de treinamento de novos servidores.

Assim, quando o servidor é redistribuido,
exonerado ou sai da organizagdo, tem-se o
risco de que todo o conhecimento
aprendido por ele, enquanto colaborador, se
perca por falta de documentacgéo prévia.
Isso também acontece porque ndo tem
como dissociar o conhecimento de guem o
adquiriu. No méaximo é possivel capacitar ou
orientar novos servidores ou colaboradores
para a fungdo e o uso de manuais ou guias
€ importante para esse processo, mas ndo
podem ser os Unicos meios.

O  Almoxarifado do  Centro de
Desenvolvimento Sustentavel do Semiérido
(cDsA) & uma amostra de setor que nédo
utiliza as ferramentas de GC em suas
rotinas. Dai surge o seguinte
questionamento: como a gestdo do
conhecimento pode auxiliar os processos e o
sistema de informagé&o adotado pelo setor
de almoxarifado do CDSA/UFCG?
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Q

OBJETIVO DA PROPOSTA

PROPOR UM PLANO DE ACAO PARA
IMPLEMENTACAO DO POP NAS ROTINAS DE
RECEBIMENTO DE DISTRIBUICAO DE MATERIAIS NO
ALMOXARIFADO DO CDSA/UFCG

Almoxarifado do CDSA

Fonte: Elaborado pelo Autor (2024)
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DIAGNOSTICO E ANALISE DOS DADOS

Problemas

Solugdes

Os sistemas SICON e SICAM séao
desatualizados, somente funcionam
no Sistema MS-DOS, fazendo com o
que o operador tenha que repetir
diversas atividades dos processos.
Além disso, nado utilizam uma
plataforma online, dificultando a
divulgacdo, por exemplo dos itens
disponiveis em estoque.

A solucgao prevista para este problema
seria a aquisicdo de um sistema agil,
intuitivo e online que fosse integrado ao
SEl, permitindo que os servidores o
operem de qualquer lugar. Porém, o
mesmo depende da Gestdo Central da
UFCG, uma vez que, envolveria diversos
setores, a exemplo da Contabilidade
Geral da Instituicdo depende das
informacdes fornecidas pelos
Almoxarifados Setoriais de cada Centro.

A utilizacdo do SEl, trouxe
uma significativa redu¢do no
consumo de materiais pelos diversos
setores, inclusive do proéprio
Almoxarifado, para se ter ideia, um
processo como esse de solicitagao de
material eram utilizadas, em
média, de duas a trés folhas de papel.
Porém, com o SEl, o gasto diminuiu
para apenas uma folha. Vale salientar
que economia poderia ser maior, mas,
os setores acabam esquecendo de
inserir nos processos de solicitacao
um documento assinando a Nota de
Fornecimento de Material - NFM, por
isso, ainda é feita a impressao da
Nota para que seja realizada a
assinatura no momento de receber as
mercadorias.

Diante desta dificuldade, seria
interessante a realizacdo de campanhas
de sensibilizacdo dos setores solicitantes
de materiais, mostrando os ganhos em
economia na utilizacao dos recursos e até
na preservacao do meio ambiente, sendo
portanto um dos pontos do plano de acao
proposto pelo pesquisador na
implementacao do POP.

Fonte: Elaborado pelo Autor (2024)
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PROPOSTA DE INTERVENGAO

No intuito de promover a implementagdo
do POP das rotinas do Almoxarifado do
CDSA, borados através dpresente pesquisa,
foram propostas as seguintes agdes:

¢ Elaboragdo de uma cartilha explicativa,
utilizando as partes dos procedimentos
mapeados na presente pesquisa, que
s@o de responsabilidade dos diversos
setores do CDSA, a exemplo da
solicitagdo de materiais ao Almoxarifado
e da avaliagéo qualitativa dos bens.

¢ Divulgagéo da cartiiha no Centro de
Desenvolvimento Sustentdvel, com o
proposito de ser acessada por toda
comunidade académica, através do site
institucional e da realizagdo de palestras
explicando o passo a passo das
operagées, facilitando assim, o processo
de solicitagdo de materiais ao
almoxarifado.

e Verificar quais s@o as davidas mais
frequentes quanto a solicitagdo de
materiais ao almoxarifado,
principalmente em relagéio a operagdo
do SEl, e acrescentar a cartilha um tépico
com o nome Ddvidas Frequentes, com as
respostas, para facilitar o entendimento
dos usudrios.

Realizagéio de treinamentos com
possiveis  postulantes aos  cargos
existentes no setor, inclusive com os seus
substitutos, permitindo que o trabalho
seja executado sem prejuizos, nas faltas
e impedimentos do chefe do setor.
Elaboragdo de material didatico: manual
de operagoes das atividades realizadas
no Almoxarifado, a fim de externalizar o
conhecimento adquirido pelo
pesquisador e auxiliar na transmisséo do
mesmo em treinamentos que venham a
ser readlizados para postulantes aos
cargos existentes no setor.

Por fim, & importante salientar que a
implementagéo das agdes propostas
deverGo ser ser redlizadas pelo
pesquisador com o apoio da gestdo do
CDSA, no intuito de promover uma
sensibilizag@o nos demais setores.
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CARTILHA DE
SOLICITACAO DE
MATERIAIS

@ 83 3353-1872 e almox.cdsa@ufcg.edu.br




Esta cartilha tem por objetivo padronizar os procedimentos
realizados nas operagbes de distribuicido de materiais, e
contribuir para acbées mais eficientes na gestdo do
almoxarifado do CDSA, baseado em recomendacg¢ées dos
orgaos de controle, e legislacées relacionadas ao tema. As
informacdes sobre as rotinas desenvolvidas na gestdo de
materiais disponibilizadas nesta cartilha sao fundamentais
para orientar os servidores dos diversos setores solicitantes de
materiais, bem como servir de referéncia a novos servidores
que venham a ingressar no mesmos.
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A distribuicdo dos materiais € um processo caracterizado pela cessao do material ao
solicitante, mediante a apresentacao de uma requisicao ou pedido de material.

O almoxarifado deve fornecer os materiais de forma controlada, levando em conta o
consumo médio mensal dos setores, nos itltimos 12 (doze) meses, além das quantidades
disponiveis. a solicitagcdo segue o roteiro descrito no Figura 1

4 ?
Ha o material? Almoxarifade

Solicitante dar saida no Almoxarifado

envia
estoque & no entrega o
feaubsicho. e SICON & emite material
material via SEI
a NFM

Almoxarifado T
informa

inexisténcia do

material via SEI

Almoxarifado Almoxarifado
insere NFM no encerra
SEI processo no SEI

Solicitante
assina a NFM

As requisicdes de materiais deverao conter: descri¢cao informativa do material, quantidades

solicitadas, unidade de medida e a assinatura do chefe do setor demandante ou do
funcionario do setor.

Atualmente, no CDSA, as requisicbes de materiais sao realizadas via SEI, seguindo os
procedimentos abaixo:

Inicialmente o setor solicitante deve abrir o processo via SEl, conforme mostrado nas figuras
2e3

UNIVER SIDADE FEDERAL O CAMPINA GRANDE

Para sabers Menu Pesquiss [N [ZGNCENET - O)

Controle de Processos

CLICAR e p Visualizagho detahada

G~ » W
300 regisros - 1.2 100: 44 registos
Recebidos Gerados
23096 019 56 (02308826405) 23096.020819/2024-52 (D8E32015433)
23096 0 23006.021844/2024-53 (02395828405
2309, 7 (06632015433} 23096.020941/2024-29
23096.0099157202369  (01043431411) 23006.015208/2024-92 (04155831488}
23096.083456/2023-85 (01043431411) 23096.020418/2024-01 (70059450428)
23096.085613/2022-14 (66967448487 23096 015804/2024-72 {02385826405)
23096.013389/2024-12 (01043431411) 23096 0129752024-40 (02395826405
23096.020831/2024-67 (08632015433) 23096.033933/2023-61
23096.020823/2024-11 (08632015433) 23096.016990/2024-67 (04155531488)
2309, 68 C 23096.015783/2024-95
2309%. 53/2024-86 (06632015433} 23096.009341/2023-29 (02385826405)
23096.018146/2024-T1 106632015433} 23096.013804/2024-38

Acesse 83 lojes App Stors ou Google
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[o—— |
Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &
Material: Processo de Pagamento (Consumo)
Passoal: Transporte para Servidores (Inclusive
Terceirizados)
Pés-Graduagio: Matricula/Cadastro como Aluno Regular

Depois de clicar na opgao Material: Requisicdo de Material ao Almoxarifado, abrira a pagina

constante na Figura 4, que ira solicitar informagcdes sobre o setor que esta demandando o
material.

Para sabere Menu Pesquiss NI OISRV (i 2 S f
Iniciar Processo 1 - INSERIR

SR INFORMAGOES
Material s o Materss a0 Al tad DO

Mt Sescraga e SOLICITANTE

Cianaificacao por Assuntos

0321 - GONTROLE DE ESTOGUE (nckiars o0 documantos rolersries

2- ESCOLHER
ONIVEL DE
ACESSO

3-SALVAR AS
e s ous Asp Srs o Googl Py INFORMACOES
Caiar

Abra o aplicative do SEN  faca a leftura do
codiga abatea para sincronizi-io com sua
<onta

Na sequéncia deve-se inserir um novo documento ao processo, conforme demon
Figura 5.

Para saber+ Menu Pescuiss N CYDSEOIXT () £ S f

Apdés abrira a pagina constante na Figura 6, solicitando a escolha do tipo de documento,
onde o solicitante devera escolher a opgao: Requisicao de Material.
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UNNERSID

Parasabers Menu Pescuisa [N [YTETRHORY :: () ¢/ of

Gerar Documento
P Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento:

Extemo

CLICAR
L Ateste

Certiddo

Despacho

Oficio

PRPG - Formulério Geral Peticionamento
Solicitagéo de Transporte

Termo de Cancelamento de Documento
Termo de Recebimanto Definitivo

Termo de Recebimento Proviscrio

Logo em seguida, o SEI abrira a Requisicao de Material, conforme é mostrada na Figura 7.
Devendo clicar no icone editar dados.

L (o3l 7] [ ARk S

/ @

EM MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE
SETOR DE ALMOXARIFADO - CDSA
Rua Luiz Grande, $/N, - Bairro Frei Damido, Sumé/PB, CEP 58540-000

REQUISICAO DE MATERIAL

SETOR DE ALMOXARIFADO - CDSA

Apés clicar em editar dados, o sistema abrira a requisicao a ser preenchida seguindo o
passo a passo a seguir:
1- Inserir Data da solicitacéo;
2- Inserir Unidade Solicitante;
3- Inserir Descri¢cdo do Material;
4- Inserir Unidade de medida, por exemplo: caixa, unidade ou ml.;
5- Inserir Quantidade solicitada;
6- Clicar em Salvar documento;
7- Assinar o documento.
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DERAL DE CAMPINA GRANDE

7 -ASSINAR MINISTERIO DA EDUCACAD

ARIFADO - CDSA

1- INSERIR UNIDADE

SOLICITANTE s e

Frei Damido, Sumé/PB, CEP S8540-000

2 - INSERIR DATA
DA SOLICITACAO

a er

T

| scon o FADD -COSA

Unidede
i

5 -INSERIR

DE MEDIDA

I Ramal:
—— | p—
3 - INSERIR
DESCRICAO DO juu -
Rt 4-INSERIR UNID.

QUANTIDADE

SOLICITADA

Na sequéncia o solicitante deve clicar no icone enviar processo do SEl, conforme

mostrado na Figura 9.

18 [oléal Rinlal2Al snE BRI

Processo aberto somente na unidZgFgRLMOX-CDSA.

Logo ap6s, abre-se a janela enviar processo, conforme ilustra a Figura 10, devendo o
solicitante encaminhar o processo para o Almoxarifado/CDSA.

2-ENVIARO
PROCESSO

1- COLOCAR O

ALMOX/CDSA

NOME DA UNIDADE

Depois de finalizado o envio do processo com a requisi¢cdo ao Almoxarifado, o solicitante
deve aguardar uma posicao do mesmo, para ir buscar os materiais.




Nesta secdo estdo as perguntas mais frequentes sobre o funcionamento do Almoxarifado
do CDSA:

1- Quais os materiais que podem ser solicitados ao Almoxarifado?
Podem ser solicitados os materiais estocaveis de uso comum aos diversos setores do
CDSA.

2- O que sao itens estocaveis? : '
Sao aqueles que devem estar em estoque e para os quais sao usados determinados
critérios de ressuprimento, de acordo com a previsao de consumo. Ex: papel, canetas e etc.

3- O que sao itens nao estocaveis/?

Sao aqueles nédo destinados a estocagem e que ndo sdo criticos para a operacdo da
organizacao; Por isso, seu ressuprimento ndo é feito automaticamente. Sua aquisicédo se da
mediante solicitacdo dos setores usudrios, e sua utilizacdo geralmente é imediata. Ex:
materiais de construcdo, materiais de laboratério e etc.

4- Como requisitar materiais ao Almoxarifado do CDSA?
As requisicoes sao feitas através do processo SEI, seguindo o passo a passo descrito nesta
cartilha.

5- Posso solicitar a quantidade de material que eu quiser ao Almoxarifado?

Nao, pois nem sempre sera possivel atender a demanda por grandes quantidades
solicitadas, uma vez que os materiais séo adquiridos atraves das Compras Compartilhadas,
onde sao feitas projecées do consumo para um ano. Sendo assim, o Chefe do Almoxarifado
analisara a pertinéncia e disponibilidade dos itens para definir pela entrega ou néo do
material.

6-Posso devolver um material solicitado erroneamente?
Sim, porem, até o mesmo dia que foi solicitado, pois depois que € dado baixa no sistema,
nao e possivel fazer a devolugéo, uma vez que pode acarretar em erro para o setor contabil.

7-Como proceder ao receber um material em desacordo com o solicitado?

Caso haja divergéncia em um ou mais itens devera ser feita uma observacdo na Nota de
Fornecimento de materiais, informando a discrepancia encontrada. Sendo que apds o aceite
do material pelo responsavel pelo recebimento do setor, a responsabilidade passara a ser
da pessoa que assinou a Nota de Fornecimento, ndo sendo aceitas reclamagdes
posteriores.

8-Posso fazer solicitacdo de materiais para eventos?
Sim, porém, € necessario ter a anuéncia da Direcdo do Centro.

9-Como fazer a solicitacdo de compra de materiais ndo disponiveis em estoque e que
sdo de uso especifico?

O setor interessado devera consultar a Divisdo de Materiais do Centro para buscar
informacoes sobre a compra de materiais.

10-Onde e como consultar os itens disponiveis em estoque?

Infelizmente o setor ndo dispde de um sistema que informe os itens em estoque em tempo
real online, porém, é possivel fazer uma consulta via telefone ou indo almoxarifado para
verificar os itens disponiveis.
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RESPONSAVEIS‘_PEI.A PROPOSTA
DE INTERVENGCAO E DATA

Orientador Data
Prof. Dr. Robson Fernandes Barbosa Abril 2024
Orientando

Paulo Rangel Almeida Silva
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Discente: Paulo Rangel Almeida Silva
Orientador: Dr. Robson Fernandes Barbosa
Universidade Federal de Campina Grande

Abril de 2024

( PROFIRP

MESTRADO PROFISSIONAL EM
ADM\NISTRACAO PUBLICA
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ANEXO A: PORTARIA SEI PRGAF/UFCG N° 6, DE 04 DE MAIO DE 2023

12/07/23, 09:42 SENUFCG - 3365302 - Portaria (PRGAF)

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE
PRO-REITORIA DE GESTAO ADM. FINANCEIRA
Rua Aprigio Veloso, 882, Bloco AA - 12 Andar - Bairro Universitario, Campina Grande/PB, CEP 58429-900
Telefone: (83) 2101.1556/1557 - E-mail: prgaf@setor.ufcg.edu.br - Site: https://prgaf.ufcg.edu.br

PORTARIA SEI N2 61, DE 04 DE MAIO DE 2023

Estabelece as normas para a Gestdo dos
Almoxarifados da Universidade Federal de
Campina Grande

O PRO-REITOR DE GESTAO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA DA UNIVERSIDADE FEDERAL
DE CAMPINA GRANDE, no uso das atribuicdes legais,

RESOLVE:

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 12 O presente instrumento tem a finalidade de regulamentar as rotinas do
Almoxarifado Central e dos Almoxarifados Setoriais, em especial os procedimentos de recebimento,
conferéncia, registro, armazenamento, controle e distribuicdo de materiais, e objetiva a racionalizacdo,
com minimizac¢do de custos, do uso de material no ambito da UFCG.

CAPITULO I

DA FUNDAMENTAGAO LEGAL

Art. 22 Esta Portaria estd fundamentada nos seguintes normativos:
I-Lein214.133, de 01 de abril de 2021, e suas alteragdes;

Il - Lei n2 4.320, de 17 de margo de 1964, e suas alteragdes;

Il - Instrugdo Normativa SEDAP n2 205, de 08 de abril de 1988.

CAPITULO 11l

DEFINICOES

https://sei.ufcg.edu.br/sei/controlador.php?acac=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=37427858&infra_sist... 1/13
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Art. 32 Almoxarifado ¢ o local destinado a receber, guardar e conservar materiais
adquiridos pela UFCG, em recinto coberto ou ndo, adequado & sua natureza, tendo a fungdo de destinar
espacos onde permanecera cada item aguardando a necessidade do seu uso, ficando sua localizagao,
equipamentos e disposicdo interna acondicionada a politica geral de estoques da UFCG.

Paragrafo Unico. O Almoxarifado devera:

| - Assegurar que o material adequado esteja, na quantidade devida, no local certo,
quando necessario;

Il - Impedir que haja divergéncias de inventario e perdas de qualquer natureza;
Il - Preservar a qualidade e as quantidades exatas;

IV - Possuir instalagBes adequadas e recursos de movimentag8o e distribuicdo suficientes a
um atendimento rapido e eficiente.

Art. 42 Para fins desta normatizacdo considera-se:

| - Material - Designacdo genérica de bens, adquiridos pela UFCG, atraves de compra,
transferéncia, doagao ou comodato;

Il - Material de consumo - Aquele que, em razdo de seu uso corrente e da definicdo da Lei
ne 4.320/1964, perde normalmente sua identidade fisica efou tem sua utilizagio limitada a 2 {dois} anos;

Il - Almoxarifado Central — Designacdo para almoxarifado, situado no Campus de Campina
Grande-PB, com gerenciamento e controle da movimentagdo de mercadorias;

IV - Almoxarifados Setoriais — Designacdo para local de gerenciamento e controle da
movimentacdo de mercadorias nas Unidades Gestoras Secundarias da UFCG.

CAPITULO IV

DA AQUISICAC

Art. 52 As compras de materiais, para reposi¢io de estoques e/ou para atender
necessidade especifica de qualquer unidade serdo realizadas preferencialmente de forma compartilhada
e em principio serdo efetuadas através da Prd-Reitoria de Gestdo Administrativo-Financeiro ou por
Unidades Gestoras com essas atribuigtes.

Art. 62 Deverd constar nos Editais de Licitag3o que as mercadorias, ndo aceitas e/ou em
desacordo com as especificagBes do edital, ou ainda com defeito, que sua coleta ficarda sob
responsabilidade do fornecedor em retira-la das dependéncias da UFCG, dentro do horario de
atendimento externo do Almoxarifado, inclusive a emissdo da nota fiscal para seu transporte, ndo
acarretando com isto nenhum 6nus para a UFCG.

CAPITULO V

DA RACIONALIZAGAO

Art. 72 E obrigatério que todas as Unidades Académicas e Administrativas da UFCG
centralizem os pedidos para aquisicdbes de materiais, a fim de obter maior economicidade e
padronizacao.
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Art. 82 A descricdo dos materiais para o Pedido de Compra devera ser elaborada através
dos métodos:

| - Descritivo, que identifica com clareza o item, através da enumeragdo de suas
caracteristicas fisicas, mecdnicas, de acabamentc e de qualidade, possibilitando sua perfeita
caracterizagdo para a boa orientagdo do processo licitatorio € deverd ser utilizada com absoluta
prioridade, sempre que possivel;

Il - Referencial, que identifica indiretamente ¢ item, através do nome do material, aliado
ao seu simbolo ou ndmero de referéncia estabelecido pelo fabricante, n3o representando
necessariamente preferéncia de marca.

Art. 92 Quando se tratar de descrigdo de material que exija maiores conhecimeantos
técnicos, deverdo ser juntados ao pedido, elementos necessirios, tais como: modelos, graficos,
desenhos, prospectos, amostras, etc.

Art. 10. Todo pedido de aquisigdo sO deverd ser processado apds verificagdo da
inexisténcia, no Almoxarifado Central/Almoxarifados Setoriais, do material solicitado ou de similar, ou
sucedaneo que possa atender as necessidades do usuario.

Art. 11, Deve ser evitada a compra velumosa de materiais, cbservando seus prazos de
validade, a perda de suas caracteristicas nermais de uso, também dagueles propensos ac chsoletismo
(por exemplo: géneros alimenticios, material para andlises laboratoriais, suprimentos de informatica,
etc.).

CAPITULO VI
DO RECEBIMENTO PROVISORIO

Art. 12. Recebimento provisério é o ato pelo qual o material encomendado é entregue no
local previamente designado, ndo implicando em aceitagdo. Transfere apenas a responsabilidade pela
guarda e conservacao do material, do fornecedor ao drgdo recebedor.

| - O recebimento dar-se-3 no Almoxarifado Central/Almoxarifados Setoriais, salvo quando
0 mesmo nio possa ou ndc deva ali ser estocado/recebido, caso em gue a entrega se fara nos locais
designados.

Art. 13. N3o serdo recebidos materiais de consumo sem a devida emissao da Nota de
Empenho pela UFCG, ou sem a identificagdo deste, ou ainda, bens de propriedade particular {docentes,
servidores, alunos, colaboradores ocu pesquisadores} devendo estes ser entregues diretamente aos seus
proprietarios, ressalvando quando se tratar de material de pesquisa, recursos proprios do pesquisador,
atraveés da respectiva autorizacdo formal:

| - compra;

Il - cessdo;

Il - doagdo;

IV - permuta;

V - transferéncia;

VI - produgdo interna;

VIl - armazenamento de amostras.

313



106

12/07/23, 09:42 SEVUFCG - 33685302 - Portaria (PRGAF}

Art. 14, S3o considerados documentos habeis para recebimento, casos rotineiros:

| - Nota fiscal/Fatura;

Il - Termo de Cessdo/Doagdo ou Declaragio exarada no processo relativo a permuta;
Il - Guia de Remessa de Material ou Nota de Transferéncia; ou

IV - Guia de Produgdo.

Art. 15. Desses documentos constardo, obrigatoriamente, descricdo do material,
gquantidade, unidade de medida, precos {unitario e total} e mengdo do nimero da nota de empenho.

Art. 16. O material recebido ficara dependendo, para sua aceita¢3o, de:
| - conferéncia; e, quando for o caso;

Il - exame qualitativo,

Art. 17. O material recebido pelo Almoxarifado Central/Almoxarifados Setoriais, ndo
implica em recebimento definitivo. Neste recebimento provisério confere-se apenas o namero de
volumes recebidos dentro de um prazo maximo de 15 {quinze) dias Gteis.

Art. 18. O material que depender de conferéncia com os termos do pedido e do
documento de entrega, sera recebido e aceito pelos servidores publicos aptos a realizarem tal tarefa e/ou
ainda pelo Chefe do Almoxarifado Central/ Almoxarifado Setoriais.

Art. 19. Se o material depender, também, de exame gqualitativo, testes, amostras ou
andlises, o chefe do Almoxarifado Central/Almoxarifado Setoriais indicard esta condi¢gdo no documento
de entrega do fornecedor e solicitard ao requisitante para a respectiva aceitacdo, ou recusa, e a emissdo
do laudo.

Art. 20. O exame qualitativo podera ser feito por técnico especializado ou por comissao
especial, da qual, em principio, fard parte o requisitante do material.

Art. 21. Quando o material ndo corresponder com exatiddo ao que foi pedido, ou ainda,
apresentar faltas ou defeitos, o responsavel pelo recebimento, providenciard documentacio para a
regularizacao da entrega junto ao fornecedor, através do Almoxarifado Central/Aimoxarifados Setoriais.

Art. 22, Em periodos de afastamento dos responséveis pelo recebimentos dos materiais,
deverd ser designado um responsdvel para conferéncia dos materiais que serdo entregues durante este
periodo.

Art. 23. O horario para entrega (chegada) de materiais obedecerd ao horario de
funcicnamento, conforme Art. 62, do Almoxarifado Central/Almoxarifados Setoriais e devera ser previsto
em Edital.
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Art. 24. Por motivo de seguranca, ndo havera recebimento de materiais fora dos hordrios
previstos no artigo anterior ou em dias nao Gteis.

Art, 25. E de responsabilidade do fornecedor ou transportadora contratada pelo mesmo, a
entrega e colocagdo do material dentro das dependéncias do Almoxarifado Central/Almoxarifados
Setoriais, ou ainda em local previsto no Edital, ndo devendo a UFCG arcar com qualquer custos materiais
ou de pessoal para tais fins. Na sede da UFCG, os materiais serdo entregues exclusivamente no
Almoxarifado Central e o mesmo poderd determinar o local para descarrege da mercadoria.

Art. 26. O Almoxarifado Central e os Almoxarifados Setoriais ndo manterdo estocados em
suas dependéncias, por prazo superior a 24 (vinte e quatro) horas, materiais quimicos, inflamaveis,
explosivos e produtos controlados pela Policia Federal ou Exército.

Art. 27. Os produtos tratados no item anterior deverdo ser retirados pelos reguisitantes
imediatamente apés solicitagcdo dos responsaveis pelo recebimento.

CAPITULC VII

DO RECEBIMENTQO DEFINITIVO

Art. 28. O recebimento definitivc € a operacdo segundo a qual se declara, na
documentagio fiscal, que o material recebido satisfaz as especificacdes contratadas. Tal recebimento se
dard em até 20 (vinte) dias Uteis.

Paragrafo unico. No momento do recebimento definitivo caso haja ddvida no tocante ao
material entregue ser o efetivamente licitado ou adquirido, o Almoxarifado Central/Almoxarifados
Setoriais deve{m) consultar formalmente o demandante, o qual devera dirimi-la.

Art. 29. O Setor requisitante é também responsavel pela conferéncia qualitativa dos
materiais no que concerne 2 verificagdo de marca, modelo, tipo, validade e demais constatagles
referentes as especificacbes contidas no respectivo edital, na proposta comercial efou na nota de

empenho.

Paragrafo primeiro: O setor requisitante deve ser notificado via e-mail institucional ou por
comunicacdo formal e terd um prazo de até 3 (trés) dias (teis para realizar a conferéncia e promover a
aceitagdo ou a recusa dos materiais. Expirado este prazo e, se o requisitante ndo o fizer, a mercadoria
sera devolvida para o almoxarifado, ndo cabendo assim, nenhuma reclamac¢3o posterior por parte deste.

Paragrafo segundo. No caso de comissdo especial para recebimento de material, a portaria
que designar deve mencionar o prazo para conclusdo das atividades, o que ndo deve ser superior a 30
(trinta) dias.

Art. 30. Em caso de recusa, durante a conferéncia e aceitacio, o requisitante devera enviar
ao Almoxarifado Central/Almoxarifados Setoriais expediente formal em até 02 (dois) dias Uteis, onde
deverd constar os motivos da recusa e os apontamentos de soluges, se existirem.

Art. 31. A aceitacdo se caracteriza pela declaragdo, na documentacdo fiscal, que os
materiais recebidos satisfazem as especificagBes contratadas, usualmente denominada “ateste da nota
fiscal”, no qual deve constar: carimbo de ateste ou declaragio de ateste, data, nome completo, assinatura
e nimero de matricula SIAPE do servidor.
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Paragrafo Gnico. Caso a aceitacdo seja realizada por comissao especial, deve-se elaborar
termo circunstanciado, firmado por todos os membros. O ateste da nota fiscal, por sua vez, deve ser

realizado por pelo menos um destes.

Art. 32. Apos atendidas todas as formalidades do recebimento definitivo dos materiais,
aceitacdo, bem como do registro dos mesmos no sistema informatizado de estoques, a Nota Fiscal,
acompanhada das informacOes necessarias, entre elas a Nota de Entrada de Material - NEM e a

confirmac3o da autenticidade da Nota Fiscal, serd encaminhada para pagamento.

Art. 33. O Almoxarifado Central/Almoxarifados Setoriais n3o emitird recebimento
definitivo em notas fiscais, faturas ou conhecimento de entrega. Estes recebimentos possuem carater
exclusivamente provisério, atestando apenas a quantidade de volumes constante no documento, e sera

feito sem a conferéncia de seus contetidos no que concerne a qualidade e quantidade destes materiais.

Paragrafo nico. Somente serda feito o recebimento definitive pelo Almoxarifado
Central/Almoxarifados Setoriais, quando estes forem o0s requisitantes dos produtos e houver a

conferéncia qualitativa e quantitativa.

Art. 34. E vedado o pagamento de qualquer nota fiscal, de material, sem o referido

recebimento definitivo pelo Almoxarifado Central/Almoxarifados Setoriais.

CAPITULO VIII

ARMAZENAGEM

Art. 35. A armazenagem compreende a guarda, localizagdo, seguranga e preservagdo do
material adquirido, a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais das unidades

integrantes da estrutura da UFCG.

| - Os principais cuidados na armazenagem, dentre outros s3o:

a} os materiais devem ser resguardados contra o furto ou roubo, e protegidos contra a

acdo dos perigos mecénicos e das ameacas climaticas, bem como de animais daninhos;

b) os materiais estocados a mais tempo devem ser fornecidos em primeiro lugar, {primeiro

a entrar, primeiro a sair - PEPS}, com a finalidade de evitar o envelhecimento do estoque;

c) os materiais devem ser estocados de modo a possibilitar uma facil inspeg¢do e um rapido

inventario;

d) os materiais que possuem grande movimentag¢do devem ser estocados em lugar de facil
acesso e proximo das dreas de expedicdo e o material que possui pequena movimentacdo deve ser

estocado na parte mais afastada das areas de expedicio;

e) os materiais jamais devem ser estocados em contato direto com o piso. E preciso utilizar

corretamente os acessorios de estocagem para os proteger, obrigatoriamente uso paletes ou similares;

f} a arrumacio dos materiais ndo deve prejudicar o acesso as partes de emergéncia, aos
extintores de incéndio ou a circulagdo de pessoal especializado no combate ac incéndio (Corpo de

Bombeiros);

g} os materiais da mesma familia devem ser concentrados em locais adjacentes, a fim de

facilitar a movimentagdo e inventério;

h) os materiais pesados e/ou volumosos devem ser estocados nas partes inferiores das

estantes e portaestrados, eliminando-se os riscos de acidentes ou avarias e facilitando a movimentacgio;
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i} os materiais devem ser conservados nas embalagens originais e somente abertos
guando houver necessidade de fornecimento parcelado, ou por ocasido da utilizacdo;

j} a arrumacdo dos materiais deve ser feita de modo a manter voltada para o lado de
acesso ao local de armazenagem a face da embalagem {ou etiqueta)} contendo a marcagdo do item,
permitindo a facil e rapida leitura de identificagdo e das demais informagdes registradas;

k) quando o material tiver que ser empilhado, deve-se atentar para a seguranca e altura
das pilhas, de modo a ndo afetar sua qualidade pelo efeito da pressdo decorrente, o arejamento
(distdncia de 70 cm aproximadamente do teto e de 50 cm aproximadamente das paredes).

I) o Almoxarifado Central e os Almoxarifados Setoriais ndo receberdo nenhum tipo de
material em desuso ou ainda descartado pela UFCG, bem como n3o servira de depésito para qualquer
outro tipo de material que n3o conste em seu sistema de controle.

CAPITULO IX

REQUISICAQ E DISTRIBUICAQ

Art. 36. As unidades integrantes das estruturas organizacionais da UFCG serdo supridas
exclusivamente pelo Almoxarifado Central e seus Almoxarifados Setoriais.

Art. 37. Distribuicdo é o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas condigbes
a0 usudrio.

O processo de fornecimento dar-se-a por:

| - Requisicdo; O fornecimento por Requisicdo € o processe mais comum, pelo qual se
entrega o material ao usudrio mediante apresenta¢do de uma requisicao (pedido de material) de uso
internc nas unidades:

a) material de limpeza e conservagao;

b) material de expediente de uso rotineiro;

c) géneros alimenticios.

d) materiais de consumo de uso especifico nas unidades académicas.

Il - Em hipdtese nenhuma serdo fornecidos materiais pelo almoxarifado com a finalidade
de empréstimo.

Art. 38. As quantidades de materiais a serem fornecidos deverdo ser controladas, levando-
se em conta o consumo médio mensal das unidades usuarias, nos 12 (doze) Gltimos meses.

Art. 39. Nas remessas de materiais para unidades de outras localidades, o setor
remetente, quando utilizar transporte de terceiros e veiculos oficiais da UFCG, devera atentar para o
seguinte:

| - grau de fragilidade ou perecibilidade do material;
Il - meio de transporte mais apropriado;
Il - valor do material, para fins de seguro pela transportadora; e

IV - nome e enderec¢o detalhado do destinatario de forma a facilitar o desembaraco da
mercadoria ou a entreea direta a esse destinatario.
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Art. 40. A Requisicdo de materiais além de outros dados informativos julgados necessarios
devera conter:

| - descrigdo padronizada do material;
Il - cédigo do material;

Il - quantidade;

IV - unidade de medida;

V - assinatura do chefe do setor demandante {preferenciaimente} ou na sua auséncia de
outro servidor do setor.

Pardgrafo dnico. Em nenhuma hipdtese sera autorizada a retirada de material do
Almoxarifado Central e os Almoxarifados Setoriais sem a apresentagio da requisicdo, emitida no minimo
em duas vias, devidamente assinada pelo responsavel do setor demandante.

Art. 41. Materiais de consumo de uso especifico, uso exclusivo de determinada unidade,
em pequena quantidade, serdo entregues diretamente ao requisitante, evitando assim, interferéncias
externas ao produto, além de ocupar ociosamente espaco fisico do Almoxarifado Central/Almoxarifados
Setoriais.

Art. 42. Materiais entregues na UFCG sem mencdo da nota de empenho, ou sem
identificagdo do destinatdrio, ndo serdo recebidos pelo Almoxarifado Central/Almoxarifados Setoriais, os
mesmos deverdo ser entregues diretamente ao destinatario.

Art. 43. Sera distribuido pelo Almoxarifado Central/Almoxarifados Setoriais todo material
de uso especifico das unidades requisitantes, independente de solicitagdo, quando a validade destes
produtos estiver proxima de 60 (sessenta) dias ou 20% do tempo que faltar para expirar sua validade.

CAPITULO X

DA CARGA E DESCARGA

Art. 44. Para fins desta normatizacdo, considera-se:
| - carga - a efetiva responsabilidade pela guarda e uso de material pelo seu consignatario;

Il - descarga - a transferéncia desta responsabilidade.

Art. 45. Toda movimentagdo de entrada e saida de carga deve ser objeto de registro no
Almoxarifado Central/Almoxarifados Setoriais. Tal registro estd condicionado & apresentagdo de
documentos que os justifiquem.

Art. 46. O material serd considerado em carga, no Almoxarifado Central/Almoxarifados
Setoriais, com o seu registro, apés o cumprimento das formalidades de recebimento e aceitagao.

Art. 47. Quando obtido através de doacao, cessdo ou permuta, o material sera incluido em
carga, a vista do respectivo termo ou processo.
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Art. 48. A inclusio em carga do material produzido pela UFCG sera realizada a vista de
processo regular, com base na apropriacdo de custos feita pela unidade produtora ou, a falta destes, na
valoracdo efetuada por comissdo especial, designada para este fim.

Art. 49. O valor de bem produzido pelo érgdo sistémice sera igual @ soma dos custos
estimados para matéria-prima, mdo-de-obra, desgaste de equipamentos, energia consumida na
producgdo, etc.

CAPITULO XI

DOS CONTROLES INTERNOS

Art. 50. Compete ao Almoxarifado Central/Almoxarifados Setoriais:
| - determinar o método e grau de controles a serem adotados para cada item;
Il - manter os instrumentos de registros de entradas e saidas atualizados;

Il - promover conferéncias periddicas entre os dados constante no sistema de controle e
os Controles de Estoques com os dos depadsitos {fichas de prateleira) e a consequente existéncia fisica do
material na quantidade registrada;

IV - identificar o intervalo de aquisi¢do para cada item e a quantidade de ressuprimento;
V - emitir os pedidos de compra do material de sua responsabilidade;

VI - manter os itens de material estocados em niveis compativeis com a politica tracada
pela UFCG;

VIl - identificar e recomendar ao Setor requisitante a retirada fisica dos itens inativos
devido a obsolescéncia, danificagdo ou a perda das caracteristicas normais de uso e comprovadamente
inserviveis, dos depédsitos subordinados a esse setor.

CAPITULO XII

DOS TIPOS DE CONTROLES

Art. 51. O controle devera ser feito de maneira diferente para cada item de acordo com o
grau de importancia, valor relativo e dificuldades no ressuprimento.

| - Estes controles podem ser:

a) registro de pedidos de fornecimento (requisigbes);
b} acompanhamento periddico;

¢) acompanhamento a cada movimentagao.

Il - Em se tratando de itens gue envolvam valores elevados ou de importancia vital para a
UFCG, a medida que sdo requisitados deve-se observar o intervalo de aquisicdo para que ndo ocorram
faltas e consequentemente ruptura do estoque.

CAPITULO X1l

DA RENOVACAQO DE ESTOQUE
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Art. 57. O Almoxarifado Central/Almoxarifados Setoriais deve encaminhar mensalmente ac
setor ao qual estd subordinado e a Coordenacdo de Contabilidade e Finangas da instituicdo, Relatério de
Movimentagdo do Almoxarifado (RMA), contemplando informacgtes sobre todas as entradas e saida de
materiais no periodo.

Art. 58. Ao Almoxarifado Central/Almoxarifados Setoriais compete ainda, supervisionar e
controlar a distribuicdo racional do material requisitado, promovendo 0s cortes necessarios nos pedidos
de fornecimento das unidades usuarias, em fungdo do consumo médio apurado em série histdrica
anterior que tenha servido de suporte para a projegdo de estoque vigente com finalidade de evitar,
sempre que possivel, a demanda reprimida e a consequente ruptura de estoque.

CAPITULO XV

DOS MOVIMENTQS FiSICOS

Art. 59. Inventario fisico é o instrumento de controle para a verificagdo dos saldos de
estoques nos Almoxarifado Central/Almoxarifados Setoriais, que ird permitir, dentre outros:

| - o ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentacoes dos estoques com o saldo
fisico real nas instalagdes de armazenagem;

Il - o levantamento da situacdo dos materiais estocados no tocante ao saneamento dos
estoques.

Art. 60. Os tipos de Inventarios Fisicos sao:

| - anual - destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens patrimoniais do acervo
da UFCG, existente em 31 de dezembro de cada exercicio - constituido do inventario anterior e das
variacdes patrimoniais ocorridas durante o exercicio.

Il - de transferéncia de responsabilidade - realizado quando da mudanga do responsavel
pelo Almoxarifado.

Art. 61. Podera ser utilizado o Inventario por Amostragens para um acervo de grande
porte. Esta modalidade alternativa consiste no levantamento em bases mensais, de amostras de itens de
material de um determinado grupo ou classe, e inferir os resultados para os demais itens do mesmo
grupo ou classe.

Art. 62. Os inventdrios fisicos de cunho gerencial, no dmbito da UFCG deverao ser
efetuados por Comissao designada pela Reitoria ou por delegacéo de competéncia, ressalvado aqueles de
prestacdo de contas, que deverdo se subordinar as normas do Sistema de Controle Interno.

Art. 63. O Almoxarifado Central/Almoxarifados Setoriais emitird relatérics mensais e anual
referentes as entradas e saidas de materiais para fins contdbeis e financeiros.

CAPITULO XVI
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DA CONSERVAGAO

Art. 64. E obrigacdo de todos a quem tenha sido confiado material para a guarda ou uso,
zelar pela sua boa conservacao.

CAPITULO XVII

DAS VEDACOES

Art. 65. Busca-se através destas vedagdes o cumprimento rigoroso das normas e rotinas
do Almoxarifado Central/Almoxarifados Setoriais.

Art. 66. E vedado o recebimento de mercadorias de gualquer espécie fora do horério
previsto no Edital.

Art. 67. O Almoxarifado Central e os Almoxarifados Setoriais ndo poderdo ser utilizados
para guarda, depdsito, estoque ou armazenamento de materiais com fins particulares, adquiridos através
de compra ou doagdo, salvo autorizacdo superior em contrario.

Art. 68. E vedada a permanéncia em estoque do Almoxarifado Central/Almoxarifados
Setoriais de qualquer material em desuso ou prazo de utilizagao vencido.

Art. 69. £ vedada a permanéncia em estoque do Almoxarifado Central/Almoxarifados
Setoriais de qualquer material quimico, téxico, inflamdvel, explosivo ou controlado pela Policia Federal ou
Exército, exceto alcool para fins de limpeza com prazo maximo de 2 (dois) dias (teis apds o recebimento
definitivo.

Art. 70. E vedada a permanéncia no Almoxarifado Central/Almoxarifados Setoriais de
qualquer pessoa ndo autorizada para tal fim.

Art. 71. E vedada a utilizagio dos servidores efetivos e colaboradores do Almoxarifado
Central/Almoxarifados Setoriais para fins de descarga de material das transportadoras.

CAPITULO XVIII

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 72. Nenhum material deverd ser liberado aos usudrios, antes de cumpridas as
formalidades de recebimento, aceitacdo e registro no competente instrumento de controle (sistema
informatizado, ficha de prateleira, ficha de estoque, listagens).

Art. 73. As comissOes especiais de que trata este regulamento deverdo ser constituidas de,
no minimo, 3 (trés) servidores do érgdo, e serdo instituidas pela Reitoria ou pelas Direcdes de Centros a
gue ele estiver subordinado.
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Art. 74. Todo servidor publico pode ser chamado a responsabilidade pelo
desaparecimento do material que the for confiado, para guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa

ou culposamente, causar a qualquer material, esteja ou ndo sob a sua guarda.

Art. 75. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

ANTONIO FIRMINO DA SILVA NETO

Prd-Reitor

Documento assinado eletronicamente por ANTONIO FIRMINO DA SILVA NETO, PRO-REITOR, em
05/07/2023, as 14:33, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 82, caput, da
Portaria SEl n2 002, de 25 de outubro de 2018.

e A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.ufcg.edu.brfautenticidade,
PSP informando o cddigo verificador 3365302 e o codigo CRC C2BBCSTE.

Referéncla: Processo n? 23096,033194/2023-16 SEIn? 3365302

hitps://set.ufcg.edu.br/seifcontrolador.php?acac=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=37427858infra_si. ..
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2 INSTRUCOES NORMATIVAS INSTRUGAO NORMATIVA NC 205, DE 08 DE ABRIL DE 1988

= PRESIDENCIA DA REPUBLICA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO PUBLICA

Gabinete do Ministro

O MINISTRO-CHEFE DA SECRETARIA DE ADMINIS'I'RA(;EO PUBLICA DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA—SEDAP/PR, no
uso da competéncia delegada pelos Decretes n® 91.155, de 18.03.85 e n® 93.211, de 03.09.86, e considerando que a
SEDAP & o argdoe Central do Sistema de Servigos Gerais SISG {(Decrete no75.657, de 24.04.75), responsavel pela
orientacdo normativa dos Grgdoes setoriais integrantes do referido sisterma, RESOLVE:

Baixar a presente Instrugdc Mormativa - 1.N., com o cbietive de racionalizar com minimizacioc de custes o uso de
material no dambito do SISG através de técnicas modernas que atualizam e enriguecemn essa gestdo com as desejaveis
cendicgBes de cperacicnalidade, no emprege do material nas diversas atividades.

Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

1. Material - Designagic genérica de equipamentos, compoenentes, socbressalentes, acessories, veiculos em geral,
matérias-primas e outros itens empregados cu passiveis de emprego nas atividades das organizacgbes publicas
federais, independente de qualquer fater, bem como, aquele criundc de demelicdc ocu desmontagem, aparas,
acondicicnamentes, embalagens e residups economicamente aproveitaveis.

DA AQUISIGAD

2. As compras de material, para reposicdo de estoques e/ou para atender necessidade especdifica de qualquer unidade,
deverdo, em principio, ser efetuadas através do Departamentoc de Administracdo, ou de unidade com atribuigGes
equivalentes ou ainda, pelas correspondentes repartigies gque, no territoric nacional, sejam projegbes dos Grgdos
setoriais ou seccicnais, {delegacias, distritos, etc.).

RACIONALIZACAO

2.1. E recomendavel gque as unidades supracitadas centralizemn as aquisicfes de material de use comum, a fim de obter
maier economicidade, evitando-se a proliferagio indesejavel de cutros setores de compras.

2.2. A descrigdoc do material para o Pedido de Compra devera ser elaborada através dos métodos:

2.2.1. Descriive, gue identifica com clareza e itern alravés da enumeracac de suas caracteristicas fisicas, mecanicas,
de acabamentce e de desempenho, possibilitando sua perfeita caracterizacBc para a boa crientacdc do processoc
licitatéric e devera ser utilizada com absecluta prieridade, sempre gue possivel;

2.2.2. Referendial, que identifica indiretamente o itermn, através do nome do material, aliade ac seu simboelo ocu numerc
de referéncia estabelecido pelo fabricante, ndo representando necessariamente preferéncia de marca.

2.3. Quando se tratar de descrigio de material que exija maiores conhecimentos técnicos, poderfio ser juntados ao
pedide os elementos necessarios, tais como: modelos, graficos, desenhos, prospectos, amostras, etc.

2.4. Todo pedido de aquisico s6 devera ser processado ap6s verificagdo da inexisténcia, no almoxarifado, do material
solicitade ou de similar, ou sucedaneo que possa atender as necessidades do usuario.

2.5. Deve ser evitada a compra volumosa de materiais sujeitos, num curte espaco de tempo, @ perda de suas
caracteristicas nermais de usoc, também daqueles propensos ac cbsoletismo {por exemplo: génerocs alimenticios,
esferograficas, fitas impressoras em geral, corretives para datilegrafia, papel carbono e impressos sujeitos serem
alterades ou suprimidos, etc.).

DO RECEBIMENTO E ACEITACAC

3. Recebimento & ¢ atc pele gual o material encomendade é entregue ac argdc publico no local previamente
designado, ndc implicande em aceitagdo. Transfere apenas a responsabilidade pela gquarda e conservagdac de material,
do fornecedor ac orgde recebedor. Ocorrera nos almoxarifados, salvo quandoe ¢ mesmo ndoe possa ou ndc deva ali ser
estocado pu recebido, case em que a entrega se fara noes lecais designados. Qualquer que seja e local de recebimento,
o registro de entrada do material sera sempre no Almoxarifado.

3.1. O recebimente, rotineiramente, nos érgdes sistémices, decorrera de:
a) compra;

b) cessdoc;

c) doacdo;

d) permuta;

e) transferéncia; ou

f) producdc interna.

3.2. Sdo consideradoes documentos habeis para recebimento, em tais cases rotineiros:
a) Nota Fiscal, Fatura e Mota fiscal/Fatura;

b) Terme de Cessdo/Doacido cu Declaragio exarada no processo relative 8 Permuta;
c) Guia de Remessa de Material ou Nota de Transferéncia; ou

d) Guia de Producdo.
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3.2.1. Desses documentos constarao, cbrigatoriamente:
descrigdo do material, quantidade, unidade de medida, pregos {unitario e total).

3.3. Aceitacido é a operagac sequndo a qual se declara, na doocumentagdoe fiscal, que o material recebido satisfaz as
especificagbes contratadas.

3.3.1. O material recebido ficara dependendo, para sua aceitagédo, de:
a) conferéncia; e, quandoc for o caso;

b} exame qualitativo.

3.4. O material que apenas depender de conferéncia com os termos do pedido e do documente de entrega, sera
recebido e aceito pele encarmregado do almoxarifade ou por servider designadoe para esse fim.

3.5. Se o material depender, também, de exame qualitative, o encarregade do almoxarifado, ou servidor designado,
indicara esta condigdo no documento de entrega do fornecedor e solicitara ac Departamento de Administragae ou a
unidade equivalente esse exame, para a respectiva aceitacdo.

3.6. O exame qualitativo podera ser feito por técnico especializado ou por comissdo especial, da qual, em principio,
fara parte o encarregado do almoxarifado.

3.7. Quandc o material ndc cormresponder com exatiddo ac que foi pedide, ou ainda, apresentar faltas ou defeitos, o
encarregade do recebimento providenciara junto ao fornecedor a regularizagdo da entrega para efeito de aceitagé@o.

DA ARMAZENAGEM

4. A armazenagem compreende a guarda, localizagdo, seguranga e preservacdc do material adquiride, a fim de suprir
adequada mente as necessidades operacionais das unidades integrantes da estrutura do érgdo ou entidade.

4.1. Os principais cuidados na armazenagem, dentre outros sdo:
a) os materiais devemn ser resguardados contra o furte ou roubo, e protegides contra a acio dos perigos mecénicos e
das ameagas climaticas, bem como de animais daninhos;

b} os materiais estocados a mais tempe devem ser fomecidos em primeire lugar, {primeirc a entrar, primeire a sair -
PEPS]), com a finalidade de evitar o envelhecimento do estoque;

c) os materiais devemn ser estocados de moedo a possibilitar uma facil inspegdo e um rapido inventario;

d) os materiais que possuem grande movimentagdo devem ser estocados em lugar de facil acesso e préoximo das areas
de expedigdo e o material que possui pequena movimentagao deve ser estocade na parte mais afastada das areas de
expediglo;

e} os materais jamais devemn ser estocados em contato direto com o piso. E preciso utilizar corretamente os acessorios
de estocagem para os proteger;

f) a arrumagdoc dos materiais ndo deve prejudicar o acesso as partes de emergéncia, acs extintores de incéndio ou a
circulagdo de pesspal espedalizado para combater a incéndio {(Corpo de Bombeiros);

g} os materdals da mesma classe devem ser concentrades em locais adjacentes, a fim de facilitar a movimentagdo e
inventario;

h} os materdais pesados efou volumosos devemn ser estocados nas partes inferiores das estantes e porta-estrados,
eliminando-se os riscos de acidentes ou avarias e Tacilitando a movimentagao;

i) os materais devem ser conservados nas embalagens originais e somente abertos quando houver necessidade de
fomecimento parcelade, ou por ccasidc da utilizacgao;

j) a arrumacgdc dos materais deve ser feita de mode a manter voltada para o lado de acesso ao local de armazenagem
a face da embalagem {ou etiqueta) contendo a marcagao do item, permitindo a facil e rapida leitura de identificagdc e
das demais informactes registradas;

1) quando o materal tiver gue ser empilhado, deve-se atentar para a seguranga e altura das pilhas, de modo a nédo
afetar sua qualidade pelo efeite da pressdc decorrente, o arejamentc {(distancia de 70 cm aproximadamente do teto e
de 50 cm aproximadamente das paredes].

DA REQUISICAC E DISTRIBUICAO

5. As unidades integrantes das estruturas organizacionais dos 6rgdos e entidades serdo supridas exclusivamente pelo
seu almoxarifado.

5.1. Distribuicdo é o processo pele qual se faz chegar o material em perfeitas condicies ao usuaro.

5.1.1. Sao dois os processos de fornecimento:
a) por Pressao;

b} por Requisigao.
5.1.2. O formecimento por Pressdo @ o processo de uso facultative, pelo qual se entrega material ao usuarioc mediante
tabelas de provisdoc previamente estabelecidas pele setor competente, e nas épocas fixadas, independentemente de

qualquer selicitagdo posterior do usuario. Essas tabelas sdo preparadas normalmente, para:
a) material de limpeza e conservacio,;
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b} material de expediente de uso rotinefro;
c) géneros alimentcios.

5.1.3. O fomecimento por Requisicdo é o processo mais comum, pelo qual se entrega o material ao usuario mediante
apresentacdo de uma requisigdo {pedido de material) de usc interno no 6rgédo ou entidade.

5.2 As requisigBes/fomecimentes deverde ser feitos de acorde com:

a)} as tabelas de provisdo;

b) catalege de material, em usoc no érgac ou entidade.

5.3 As quantidades de materiais a serem fomecidos deverdo ser controladas, levando-se em conta o consumo meédio
mensal dessas unidades usuarias, nos 12 {doze) Ultimos meses.

5.4. Nas remessas de materal para unidades de putras localidades, o setor remetente, quando utilizar transporte de
terceires, devera atentar para o seguinte:

a) grau de fragilidade cu perecibilidade do material;
b} meio de transporte mais apropriado;
c) valor de material, para fins de seguro pela transportadora; e

d) nome e enderege detalhado de destinataric de forma a facilitar o desembarago da mercadoria cu a entrega direta a
esse destinatario.

5.5. A guia de remessa de material {(ou nota de transferéncia), além de outros dados informativos julgados
necessarios, devera conter:

a) descrigio padronizada do material;

b} quantidade;

c) unidade de medida;

d) preges {unitaric e total);

e) nimero de volumes;

f} peso;

g} acondicionamento e embalagem; e

h) grau de fragilidade ocu perecibilidade do material.

5.6. O remetente comunicara, pela via mais rapida, a remessa de qualguer material, e ¢ destinataric, da mesma
forma, acusara o recebimento.

5.7. Para atendimente das requisices de materal cujo estoque ja se tenha exaurido, cabera ac setor de controle de
estoques encaminhar o respective pedide de compra ao setor competente para as devidas providéncias.

DA CARGA E DESCARGA
6.Para fins desta 1.M., considera-se:

a) carga - a efetiva responsabilidade pela guarda e uso de material pelo seu consignatario;
b) descarga - a transfer&ncia desta responsabilidade.

6.1. Toda movimentagac de entrada e saida de carga deve ser cbjeto de registro, quer trate de material de consumo
nos almoxarifados, quer trate de equipamento ou material permanente em usc pelo setor competente. Em ambos os
casos, a ocorréncia de tais registros esta condicionada a apresentagio de documentes que os justifiguem.

6.2. O material sera consideradoc em carga, ne almexarifade, com © seu registro, apés o cumprimentc das formalidades
de recebimento e aceitagao.

6.3. Quando obtido através de deacdo, cessio ou permuta, o material sera incluide em carga, a vista do respectivo
termo ou precessc.

6.4. A inclusdo em carga de material produzido pele 6rgdo sistémico sera realizada a vista de processo regular, com
base na apropriacioc de custos feita pela unidade produtora ou, a falta destes, na valoracédo efetuada por comissdo
especial, designada para este fim.

6.5.1. O valer do bem produzide pelo 6rgac sistémico sera igual a soma dos custos estimadoes para matéria-prima,
maoc-de-obra, desgaste de equipamentos, energia consumida na producdo, etc.

6.5. A descarga, que se efetivara com a transferéncia de responsabilidade pela guarda do material:

a) devera, quando viavel, ser precedida de exame do mesmo, realizado, por comissdo especial;

b) sera, como regra geral, baseada em processc regular, onde constemn tedos os detalhes do material {descrigdo,
estado de conservagio, prego, data de inclusdc em carga, destinc da matéria-prima eventualmente aproveitavel e
demais informagGes); e

c) decorrera, no caso de material de consumo, pelo atendimento as requisicgBes internas, e em qualquer caso, por

cessdo, venda, permuta, doacgdo, inutilizac8o, abandono {para aqueles materiais sem nenhum valor econdmico) e furto
ou recubo.

www_comprasnet. gov briegislacao/indin205_88_htm



118

1504241005 Compras gov.br

Tt

6.5.1. Face ac resultado do exame mencicnade na alinea "a" deste subitemn, o difgente do Departamentc de
Administracdo ou da unidade equivalente aquilatara da necessidade de auterizar a descarga do materal ot a sua
recuperacaoc, que, ainda, se houver indicic de irregularidade na avaria ou desaparecimente desse material, mandar
proceder a Sindicdncia efou Inquérito para apuragdce de responsabilidades , ressalvado o que dispGe o item 3.1.1. da
1.N./DASP Rt 142/83.

6.6. Em principio, ndo devera ser feita descarga isclada das pegas ou partes de material que, para efeito de carga
tenham sido registradas com a unidade ™jogo"”, "conjunto”., "colegdo”, mas sim providenciada a sua recuperagido ou
substituicde por outras com as mesmas caracteristicas, de modo que fique assegurada, satisfatoriamente, a
reconstiluicac da mencicnada unidade.

6.6.1. Na impossibilidade dessa recuperacgac ou substituicdo, devera ser feita, no registro do instrumento de controle
do material, a observagdo de que ficou incompleto{a) ofa) "ioge"”, "conjunto”, "colec@n"” ; anctando-se as faltas e os
documentos que as consignaram.

SANEAMENTO DE MATERIAL

7. Esta atividade visa a otimizacgdc fisica dos materiais em estogque ocu em usc decorrente da simplificagice de
variedades, reutilizagdo, recuperagio e movimentagdo daqueles considerados ociosos ou recuperaveis, bem como a
alienacdao dos antieconémicos e imrecuperaveis.

7.1. 0Os estoques devemn ser objetoc de constantes RevisGes e Analises. Estas atividades s8o responsaveis pela
identificac8o dos itens ativos e inativos.

7.1.1. Consideram-se itens ativos - aqueles requisitados regularmente em um dado periodo estipulado pele 6rgdo ou
entidade.

7.1.2. Consideram-se itens inatives - aqueles ndo movimentados em um certo pericdo estipulade pelo érgdo ou
entidade e comprovadamente desnecessarios para utilizagdo nestes.

7.2. O setor de controle de estoques, com base nos resultados obtides em face da Revisdo e Analise efetuadas
promovera o levantamento dos itens, realizande pesquisas junte as unidades integrantes da estrutura do érgdc ou
entidade, com a finalidade de constatar se ha ou ndo a necessidade desses itens naqueles setores.

7.2.1. Estas atividades também s&c responsaveis pelo registro sistematico de todas as informagfes gue envolvem um
iterm de material. Este registro devera ser feite de moede a permitir um facil acesso aos dados pretendides, bem como,
devera conter dispositives de "Alerta” para situactes ndo desejadas.

7.3. O controle devera sempre satisfazer as seguintes condigdes:

a) facil acesso as informacgoes;
b) atualizagioc num menor tempo possivel entre a ocorréncia do fato e o registro.

7.3.1. Compete ac setor de Controle de Estoques:
a) determinar o método e grau de controles a serem adotados para cada item;
b) manter os instrumentos de registros de entradas e saidas atualizados ;

c} promover consisténcias periédicas entre os registros efetuados no Setor de Controle de Estoques com os dos
depdsitos (fichas de prateleira) - e a consequente existéncia fisica do material na quantidade registrada;

d) tdenrtificar o intervalo de aquisigdo para cada item e a quantidade de ressuprimento;

e) emitir os pedidos de compra do material rotineiramente adquirido e estocavel;

f) manter os itens de material estocados em niveis compativeis com a politica tragada pelo 6rgdoc ou Entidade;

g) identificar e recomendar ac ac Setor de Almoxarifade a retirada fisica dos itens inatives devido a obselescéncia,
danificaciio ou a perda das caracteristicas normais de uso e comprovadamente inserviveis, dos depésitos subordinados
a esse setor:

TIPOS DE CONTROLES

7.4. Generalizar o controle seria, além de dispendioso, as vezes impossivel quande a quantidade e diversidade sédo
elevadas. Deste modo, o controle deve ser feito de maneira diferente para cada item de acorde com o grau de

importancia, valor relativo, dificuldades no ressuprimento.

7.4.1. Estes controles podem ser:

a) registro de pedidos de formedmento {requisigdes);
b) acompanhamento periddico;
c) acompanhamente a cada movimentagao.

7.4.2 Em se tratande de itens que envolvam valores elevados ou de impoertancia vital para a organizacgido, a medida
que sdo requisitados deve-se observar o Intervalo de Aquisic8c para que ndoc ccorram faltas e consequentemente
ruptura do estoque.

RENOVACAO DE ESTOQUE

7.5 0 acompanhamento dos niveis de estoque e as decistes de quando e quanto comprar deverdo ccorrer em funcio

da aplicagdo das férmulas constantes do subitem 7.7.
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7.6 Os fatores de Ressuprimente sic definidos:

a) Consumo Médio Mensal {¢) - média aritmeética do consumo nos Gltimos 12 meses;

b) Tempo de Aquisicdo (T)- periocdo decorrido entre a emissdo do pedido de compra e o recebimento do material no
Almoxarifade (relative, sempre, a unidade més);

c) Intervalo de Aquisigdo (I)- pericde compreendido entre duas aquisigbes normais e sucessivas;

d) Estoque Minimo ou de Seguranga {Em)- é a menor quantidade de material a ser mantida em estoque capaz de
atender a um consumo superior aoc estimade para um certo pericdo ou para atender a demanda normal em caso de
entrega da nova aquisicio. E aplicavel tio somente aos ibens indispensaveis aos servigos do érgdc ou entidade. Obtém-
se multiplicando o consumo meédio mensal por uma frag8e (f) do tempo de aquisicdo que deve, em principio, variar de
0,25deTa0,50deT;

e) Estoque Maximo {EM) - a maior quantidade de material admissivel em estoque, suficiente para o consumo em certo
periodo, devendo-se considerar a area de armazenagem, disponibilidade financeira, imobilizagdo de recursos, intervalo
e tempo de aquisigie, perecimento, obsocletismo etc... Obtém-se somando ac Estoque Minimo o produte do Consumo
Meédio Mensal pelo intervalo de Aquisicao;

f) Ponto de Pedido {Pp) - Nivel de Estoque que, ao ser atingido, determina imediata emissdc de um pedido de compra,
visando a recompletar o Estoque Maximo. Obtém-se somando ac Estoque Minimo o produte do Consumo Médic Mensal
pelo Tempo de Aquisicao;

g) Quantidade a Ressuprir (Q) - numero de unidades adquirir para recompor o Estoque Maximo. Obtém-se
multiplicando o Consumo Médic Mensal pelo Intervalo de Aquisigdo.

7.7. As férmulas aplicaveis a geréncia de Estoques sdn:
a) Censumo Médio Mensal ¢ = Consumo Anual

b) Estoque Minimo Em = cx f

c) Esteque Maximo EM = Em + cx 1

d) Ponto de Pedido Pp = Em + cx T
e} Quantidade a Ressuprir @ = CTx 1

7.7.1. Com a finalidade de demonstrar a aplicagdo dessas formulas segue um exemplo meramente elucidativo,
constante do Anexe I desta 1.N.., e uma demonstragido grafica constante do Anexo 11.

7.8. Os parametros de revisdao poderdoc ser redimensionados a vista dos resultadeos do controle e corrigidas as
distorgies porventura existentes nos estoques.

DA MOVIMENTACAO E CONTROLE

7.9. A movimentagdc de material entre o almexarifado e outro depésitoc ou unidade requisitante devera ser precedida
sempre de registro no competente instrumente de controle {ficha de prateleira, ficha de estoque, listagens processadas
em computador) a vista de guia de transferéncia, nota de requisigdo ou de outros documentos de descarga.

7.10. Ao Departamentoc de Administragao ou unidade equivalente compete ainda: supervisionar e conbtrolar a
distribuigdc racional do material requisitado, promovendo os cortes necessarios nos pedidos de fomecimento das
unidades usuarias, em fungido do consumeo meédic apurado em sérfe histdrica anterior que tenha servido de suporte
para a prejecidoc de estogue vigente com finalidade de evitar, sempre que possivel, a demanda reprimida e a
consequente ruptura de estoque.

7.11.Nenhum equipamento cu material permanente podera ser distribuide a uridade requisitante sem a respectiva
carga, que se efatlva com o competente Termo de Respensabilidade, assinade pelo consignatario, ressalvados aqueles
de pequenc valor econdmico, que deverdo ser relacicnados (relagdo carga), conscante dispfe a 1.N./SEDAP n?142/83.

7.12. Cumpre ao Departamento de Administragdo ou unidade equivalente no que concerne aoc material distribuido,
cuidar da sua lecalizagdo, recolhimento, manutencido e redistribuigdo, assim como da emissdc dos competentes Termos
de Responsabilidade que deverdo conter os elementos necessarios & perfeita caracterizacdo do mesmo.

7.13. Para efeito de identificacdo e inventaric os equipamentos e materiais permanentes receberdc nGmercs
sequenciais de registro patrimonial.

7.13.1. O nidmero de registro patrimonial devera ser aposto ao material, mediante gravacao, fixagdo de plaqueta ou
etiqueta apropriada.

7.13.2. Para ¢ material bibliografico, o niimerc de registro patrimoenial podera ser aposto mediante carimbo.
7.13.3. Em caso de redistribuigdoc de equipamente ou material permanente, o termo de responsabilidade devera ser
atualizade fazendo-se dele constar a nova localizagio, e seu estado de conservagdc e a assinatura do novo

consignatario.

7.13.4. Nenhum equipamente cu material permanente podera ser movimentado, ainda que, sob a responsabilidade do
mesmo consignatario, sem prévia ciéncia do Departamento de Administragdo ou da unidade equivalente.

7.13.5. Tedo equipamento ou material permanente somente podera ser movimentade de uma unidade organizacional
para outra, através do Departamento de Administragioc ou da unidade equivalente.
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7.132.6. Compete aoc Departamento de Administrag8c ou unidade equivalente promover previamente o levantamento
dos equipamentos e materiais permanentemente em uso junto acs seus consignatarios, com a finalidade de constatar
os aspectos quantitativos e qualitativos desses.

7.13.7. O consignatario, independentemente de levantamento, devera comunicar ac Departamento de Administracio
ou uridade equivalente qualquer #regularidade de funcionamento ou danificagdc nos materiais sob  sua
responsabilidade.

7.13.8.0 Departamentc de Administragdo ou unidade equivalente providenciara a recuperacgidc do material danificado
sempre que verificar a sua viabilidade econdmica e oportunidade.

DOS INVENTARIOS FISICOS

8. Inventario fisico ¢ o instrumentoc de controle para a verificagdo dos saldos de estogques nos almoxarifados e
depdsitos, e dos equipamentos e materais permanentes, em usc no orgac ou entidade, que ird permitir;, dentre cutros:

a)o ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentagies dos estoques com o saldo fisico real nas instalagtes de
armazenagem;

b) a analise do desempenho das atividades do encarregado do almoxarifadc através dos resultades obtidoes no
levantamento fisico;

c) o levantamento da situagaoc dos materais estocados no tocante ac saneamento dos estogques;

d} o levantamentc da situagdc dos equipamentos e materiais permanentes em usc e das suas necessidades de
manutengdo e reparos; e

e) a constatacdc de que o bem mdvel ndo é nrecessario naquela unidade.
8.1. Os tipos de Inventarios Fisicos sao:

a) anual - destinadc a comprovar a quantidade e o valor dos bens patrimoniais de acervo de cada unidade gestora,
existente em 31 de dezembro de cada exercicio - constituido do inventario anterior e das variagBes patrimoniais
ccorridas durante o exercicio.

b} inicial - realizado quandc da cHagdoc de uma unidade gestora, para identificacic e registro dos bens sob sua
responsabilidade;

c) de transferéncia de responsabilidade- realizado quando da mudanca do dirigente de uma unidade gestora ;
d} de extingdo ou transformacdo - realizado quando da extingdo ou transformacac da unidade gestora;

e) eventual - realizado em qualguer época, por iniciativa do dingente da unidade gestora ou por iniciativa do érgdo
fiscalizador.

8.1.1. Nos inventaros destinados a atender as exigéncias do 6rgdo fiscalizador {SISTEMA DE CONTROLE INTERNGO), os
bens maveis {material de consumo, equipamento, material permanente e semoventes) serdo agrupados sequndo as
categoras patrimoniais constantes do plano de Contas Unico {I.N./STN n® 23/86].

§.2. No inventaro analitico, para a perfeita caracterizagio do materal, figurardo:

a) descrigdc padronizada;

b) nikmerc de registro;

c) valor {prego de aquisigae, custo de predugédo, valor arbitrado ocu prego de avaliagace);
d) estade {(bom, ocioso, recuperavel, antieconrémico ou irrecuperavel);

a) putros elementos julgados necessarios.

8.2.1. O material de pequenc valor econémico que tiver seu custo de controle evidentemente superior ac risco da
perda podera ser contrelade através do simples relacicnamento de material (relagdc carga), de acorde com o
estabeleddo no item 3 da 1.N./DASP nhC142/83.

8.2.2. O bem mdével cujo valor de aquisigdo ou custo de produgdo for desconhecido sera avaliado tomando como
referéncia o valoer de putre, semelhante ou sucedanece, no mesmo estado de conservacac e a prege de mercado.

8.3. Sem prejuize de outras normas de controle dos sistemas competentes, o Departamento de Administragidoc ou
urnidade equivalente podera utilizar como instrumento gerencial o Inventaric Rotative, que consiste no levantamento
rotativo, continuo e seletivo dos materiais existentes em estogue cu daqueles permanentes distribuidos para uso, feito
de acorde com uma programacac de forma a que todes os itens sejam recenseados aoc longo do exercicio.

8.3.1. Podera também ser utilizade o Inventaric por Amostragens para um acerve de grande porte. Esta modalidade
alternativa consiste no levantamento em bases mensais, de amostras de itens de materdal de um determinado grupo
ou classe, e inferir os resultados para os demais itens do mesmo grupo ou classe.

8.4. Os inventarios fisicos de cunho gerencial, no dmbitoc do SISG deverdo ser efetuados por Comissdc designada pelo
Diretor do Departamente de Administragio ou unidade equivalente, ressalvado aqueles de prestacidc de contas, que
deverdo se subordinar as normas do Sistema de Controle Interno.

DA CONSERVACAO E RECUPERACAO

9. E cbhrigagac de todos a quem tenha side confiado material para a guarda ou usc, zelar pela sua boa conservagac e
deligendar no sentide da recuperagio daquele que se avariar.
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9.1. Com o objetivo de minimizar os custos com a reposigio de bens maveis do acervo, compete ap Departamento de
Administragac, ou unidade equivalente organizar, planejar e operacicnalizar um planc integrade de manutencac e
recuperacic para todos os equipamentos e materiais permanentes em usc no érgdo cu entidade, objetivando o melhor
desempenho possivel e uma maior longevidade desses.

9.2. A manutencgdc pericdica deve obedecer as exigéncias dos manuais técnicos de cada equipamente ou material
permanente, de forma mais racional e econbmica possivel para o 6rgdo ou entidade.

5.3. A recuperagac somente sera considerada viavel se a despesa envolvida com ¢ bem maével orgar noe maximoe a 50%
{cinquenta por cento) do seu valer estimade no mercado; se considerade antieconfmice ou irrecuperavel, o material
sera alienade, de conformidade com o disposte na legislagdo vigente.

DA RESPONSABILIDADE E INDENIZAGACQ

10. Tode servidor piblico podera ser chamado a responsabilidade pele desaparecimento de material que |lhe for
conhfiade, para guarda ou usc, bem como pele danc que, dolosa cu culposamente, causar a qualquer material, esteja
ou rndc sob sua guarda.

10.1. E dever do servidor comunicar, imediatamente, a quem de direito, qualquer irregularidade ocorrida com o
material entregue acs seus cuidados.

10.2. O documento basico para ensejar exame de material efou averiguagdo de causas da irregularidade havida com o
mesmo, sera a comunicagdc do responsavel pele bem, de maneira circunstanciada, por escritc, sem prejuize de
participacBes verbais, que, informalmente, antecipam a ciénda, pelo administrader, dos fatos ccorridos.

10.2.1. Recebida a comunicacao, o dirigente do Departamento de Administragdo cu da unidade equivalente, apés a
avaliagdo da ocorréncia podera:

a) concluir que a perda das caracteristicas cu avaria do material decorreu do usc normal cu de outros fatores que
independem da agadc do consignataric cu usuario;

b) identificar, desde loge, ¢ {s) responsavel {eis) pelec danc causade ac material, sujeitando-o{s) as providéncias
constantes do subitem 10.3.;

¢} designar comissac especial para apuracac da irregularidade, cujo relatéric devera abordar os seguintes tépicos,
orientande, assim, o julgamentc quante & responsabilidade de {s) envelvido{s]} no evento:

- a ocorréncia e suas circunstancias;

- estado em que se encontra o material;

- valor do material, de aquisi¢ao, arbitrado e valor de avaliagao;

- possibilidade de recuperagac do material e, em caso negative, se ha matéra-prima a aproveitar;
- sugestdo sobre o destino a ser dade ac material; e,

- grau de responsabilidade da{s) pessca (s} envolvida {s].

10.3. Caracterizada a existéncia de responsavel {eis) pela avaria ou desaparecimento do material (alineasb e ¢ do
subitern 10.2.1.}, ficara {8o) esse (s)responsavel (eis) sujeito {s), conforme o caso e além de cutras penas que forem
julgadas cabiveis, a:

a) arcar com as despesas de recuperagac do material; cu
b) substituir o material por outre com as mesmas caracteristicas; ou

c) indenizar, em dinheirc, esse materal, a prece de mercado, valor que devera ser apurado em processc regular
através de comissdo especial designada pelo dirigente do Departamento de Administragdo cu da unidade equivalente.

10.3.1. Da mesma forma, quandc se tratar de material cuja unidade seja "jogo", "conjunte”, "colegao"”, suas pecas ou
partes danificadas deverdoc ser recuperadas ou substituidas por outras com as mesmas caracteristicas, ou na
impessibilidade dessa recuperagac ou substituicdc, indenfzadas, em dinheire, de acorde com o dispestc no subitem
10.3.{alinea c).

10.4. Quando se tratar de material de procedéncia estrangeira, a indenizagdo sera feita com base no valor da reposicdo
{considerando-se a conversao ao cambic vigente na data da indenizacgac).

10.5. Quando ndo for {em), de pronto, identificado{s) responsavel{eis) pelo desaparecimento ou dano do material, o
detentor da carga sclidtara ao chefe imediatas providéncias para abertura de sindicancias, por comissac incurmbida de
apurar responsabilidade pele fatc e comunicacio ac 6rgdc de Contrele Interno, visando assegurar o respectivo
ressarcimento a Fazenda Publica {art.84, do Decreto-Lei n®200/67).

10.6. Ndo devera ser cbjete de sindicancia, nos casos de extravio, etc.,0 material de valor econémice, nos termos do
subitern 3.1.1. da 1.N./DASP n® 142/ 83.

10.7. Tede servidor ac ser desvinculade do carge, fun¢gic ocu emprego, devera passar a responsabilidade de material
sob sua guarda a outrem, salvo em casos de forca maior, quando

a) impossibilitade de fazer, pesscalmente, a passagem de respcnsabilidade do material, podera o servidor delegar a
terceiros essa incumbéncia; ou

b) ndc tendo esse procedido na forma da alinea anterior, podera ser designado servidoer do érgde, cu instituida

comissdo especial pelo dirigente do Departamento de Administracdo ou da unidade equivalente, nos casos de cargas
mais vultosas, para conferéncia e passagem do material.
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10.7.1. Cabera ac 6rgdc cujo servidor estiver deixando o cargo, funcdc ou emprego, tomar as providéncias
preliminares para a passagem de responsabilidade, indicando, inclusive, ¢ nome de seu substituto ac setor de controle
do material permanentea.

10.7.2. A passagem de responsabilidade devera ser feita obrigatoriamente, & vista da verificac@o fisica de cada
material permanente e lavratura de novo Termo de Responsabilidade.

10.8. Na hipétese de ocorrer qualquer pendéncia ou imregularidade cabera ac dirigente de Departamente de
Administracdec ou da unidade equivalente adotar as providéncias cabiveis necessarias a apuracdoc e imputacgic de
responsabilidade.

DA CESSAO E ALIENAGAD

11. A cessac consiste na movimentagaoc de material do Acervo, com transferéncia de posse, gratuita, com troca de
responsabilidade, de um érgido para outro, dentro de dmbite da Administracdo Federal Direta.

11.1. A Alienac8o consiste na operac@o que transfere ¢ direito de propriedade do material mediante, venda, permuta
ou doacao.

11.2. Compete ac Departamente de Administragdo cu a unidade equivalente, sem prejuize de cutras orientagées que
possam advir do érgéo central do Sistema de Servigos Gerais - SISG:

11.2.1. Colocar a disposicdao, para cessaoc, o material identificado como inative nos almoxarifados e os cubros bens
moveis distribuidos, consideradoes ociosos.

11.2.2. Providenciar a alienagao do material considerado antieconémiceo e irrecuperavel.
DISPOSIC(_)ES FINAIS

12.MNenhum material devera ser liberado aos usuaiios, antes de cumpridas as formalidades de recebimento, aceitagio e
registre no competente instrumento de contrele (ficha de prateleira, ficha de estoque, listagens).

13. O Departamento de Administragdoc ou a unidade equivalente devera acompanhar a movimentagio de material
ocorrida no ambite do 6rgdo ou entidade, registrando os elementos indispensaveis ao respective controle fisico
periédico com a finalidade de constatar as reais necessidades dos usuarios e evitar os eventuais desperdicios.

14. As comissBes especiais de que trata esta 1.M., deverde ser constituidas de, nc minime, trés servideres do érgéc ou
entidade, e serdoc instituidas pelo Diretor do Departamente de Administragdce ou unidade equivalente e, no casc de
impedimentce desse, pela Autoridade Administrativa a que ele estiver subordinado.

15. As disposigies desta 1.M. aplicam-se, no que couber, acs Semoventes.

16. Fca revogada a 1.M./SEDAP n? 184, de 08 de setembro de 1986 (D.0.U. de 10/09/86), bem como as demais
disposigbes em contraric.

ALUIZIO ALVES
D.0.U., 11/04/88

Nota:
Anexos pubficados no D.O. U., 11/04/88.
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