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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS

GABINETE DA REITORIA

PORTARIA N° 618, DE 03 DE MAIO DE 2019 '

A REITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS, no uso das atribui¢des que lhe confere o § 1° do
artigo 15 do Estatuto da UFAL, aprovado pela portaria n.” 4067/MEC, de 29/12/2003, tendo em vista 0 que consta no processo .
n.° 23065.009790/2019-58 ; na IN SEDAP 205/1988; no decreto 8.539/2015, e considerando a necessidade de:

1. Otimizar a gestdo de almoxarifados; ¢

2. Fomentar a virtualiza¢ao de processos,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer a politica para a criagdo e gestdo de almoxarifados no dmbito da UFAL.

CAPITULO1

DOS ALMOXARIFADOS

Art. 2° No dmbito da UFAL, Almoxarifado ¢ o local utilizado para a guarda de materiais de consumo com o objetivo de prové-
los, por meio do atendimento de requisi¢des de material do SIPAC, as unidades organizacionais que deles necessitam.

Art. 3° A criagdo de um almoxarifado ¢ institucionalizada por meio de portaria reitoral, definindo, pelo menos:

I - O objeto de estoque do almoxarifado; @&Q n -
R e
II - A unidade organizacional responsavel; “\@?“ﬁ é‘;gix A /\/""
IIT - O espago fisico que sera utilizado; \\$\§&£Q3\0\9 /_\? 73
\';g\\g\ Q/ "
IV — Se ¢ orcamentario; e \s
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V — O calendério de atendimento.
Art. 4° Publicada a portaria de criagdo do almoxarifado, os seguintes procedimentos deverdo ser realizados:

I — Cadastro, pela Coordenadoria de Administragdo, Suprimento e Servigos (CASS/PROGINST), do almoxarifado no Sistema
de Patrimdnio, Administragdo e Contratos (SIPAC); e

II — Cadastro, pelo Departamento de Contabilidade e Financas (DCF), de conta contdbil referente ao almoxarifado no Sistema
Integrado de Administragdo Financeira (SIAFI).

CAPITULO II

DOS ALMOXARIFES

Art. 5° O funcionamento do almoxarifado estd condicionado a existéncia de um almoxarife, formalmente designado por meio
de portaria emitida pelo dirigente médximo da unidade organizacional responsavel pelo almoxarifado, cujas competéncias sdo:

1 - Especificar, adquirir e suprir os materiais que compdem o objeto de estoque do almoxarifado;
I1 - Dar entrada nos itens de estoque;
III — Atender requisi¢des de material do SIPAC ao almoxarifado;

IV — Garantir a adequada estocagem e movimentagdo dos estoques, a fim de minimizar os riscos de perda, roubo, avarias e
obsolescéncia;

V — Tomar providéncias quanto a adequagdo da infraestrutura, a fim de minimizar os riscos de roubo, avarias e obsolescéncia;

VI — Encaminhar, até o quinto dia 0til do més subsequente ao de competéncia, o relatério mensal de almoxarifado (RMA)
acompanhado do documento de apropriagdo de gastos (DAG) ao DCF; '

VII — Realizar levantamentos fisicos dos materiais estocados pelo menos a cada seis meses.
§ 1° A portaria de designagdo do almoxarife devera designar, também, o seu suplente.
§ 2° No caso de impedimento do almoxarife, o seu suplente assume a responsabilidade pelo almoxarifado.

§ 3° No caso de impedimento do almoxarife e de seu suplente, o gestor da unidade organizacional responsavel pelo
almoxarifado assume a sua responsabilidade.

§ 4° Somente servidores efetivos do quadro de pessoal poderdo exercer a fungdo de almoxarife.

CAPITULO I1I
DAS ENTRADAS

N

Art. 6° A entrada de itens no almoxarifado deverd se dar por meio do cadastro no SIPAC de nota fiscal vinculada a empenho,
explicitando-se a entrada do material no almoxarifado e o seu resumo contabil.

Paragrafo tinico. A nota fiscal cadastrada no SIPAC que ndo explicitar a entrada do material no almoxarifado ¢ nem o seu
resumo contébil serd considerada consumo imediato.

Art. 7° O processo de pagamento devera ser encaminhado ao DCF apenas na forma eletronica e serd composto por:

@
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I - Processo administrativo com os seguintes atributos:

a) Assunto do processo: 052.22 — Execugao financeira: pagamento de nota fiscal;
b) Assunto detalhado: Pégamento NF numero — Valor — Razio social — Nota de empenho;
¢) Interessados: fornecedor e Setor de Analise — DCF.

IT — Memorando eletronico contendo as seguintes informagdes:

a) Razdo social e CNPJ do fornecedor;

b) Numero, valor ¢ data de emissdo da nota fiscal;

¢) Declaragdo de ateste;

d) Assinatura do almoxarife responsavel.

IIT — Nota fiscal;

IV — Relatério de nota fiscal do SIPAC;

V — Relatério de detalhamento de despesa.

Paragrafo anico. O DCF podera devolver o processo de pagamento que nfo atender os requisitos dispostos no art. 7°.

Art. 8° A entrada de itens no almoxarifado que se der de forma diversa ao disposto no art. 6° dessa portaria deverd ser

vinculada a processo que contenha:

I - Processo administrativo com os seguintes atributos:

a) Assunto do processo: 033.22 — Material de consumo: entrada avulsé;

b) Assunto detalhado: Nome do almoxarifado: Entrada avulsa — Material — Valor;

c) Interessados: unidade organizacional responsavel pelo almoxarifado e Setor de Contabilidade — DCF;
II - Memorando eletrénico com as seguintes informagdes:

a) Codigo, descrigdo, quantidade e valor do material;

b) Motivagdo da entrada de forma diversa ao disposto no art. 6° dessa portaria;

¢) Assinatura do almoxarife responsavel; |

d) Assinatura do gestor da unidade organizacional responsavel pelo almoxarifado.

IIT - Comprovante de entrada avulsa do SIPAC.

CAPITULO IV

DAS SAIDAS -

Art. 9° A saida de itens no almoxarifado devera se dar por meio do atendimento de requisi¢des de material no SIPAC.

Art. 10. A saida de itens no almoxarifado que se der de forma diversa ao disposto no art. 9° dessa portaria devera ser vinculada

a processo que contenha:
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I - Processo administrativo com os seguintes atributos:

a) Assunto do processo: 034.2 — Material de consumo: saida avulsa;

b) Assunto detalhado: Nome do almoxarifado: Saida avulsa — Material — Valor;

¢) Interessados: unidade organizacional responsavel pelo almoxarifado e Setor de Contabilidade — DCF.
I1 - Memorando eletronico com as seguintes informagdes:

a) Codigo, descri¢do, quantidade e valor do material;

b) Motivagdo da saida de forma diversa ao disposto no art. 9° dessa portaria;

c) Assinatura do almoxarife responsavel;

d) Assinatura do gestor da unidade organizacional responsavel pelo almoxarifado.

II — Comprovante de saida avulsa do SIPAC.

CAPITULO V

DO LEVANTAMENTO FiSICO

Art. 11. O levantamento consiste na contagem fisica dos itens que compde o estoque do almoxarifado ¢ a sua comparagfio com
os saldos registrados no SIPAC.

Art. 12. Os levantamentos deverdo ser realizados pelo almoxarife, pelo menos, a cada seis meses ou quando da mudanga de
responsabilidade pelo almoxarifado e devera ser formalizado em processo que contenha:

I - Processo administrativo com os seguintes atributos:
a) Assunto do processo: 037.2 — Material de consumo: inventario;
b) Assunto detalhado: Nome do almoxarifado: Levantamenté fisico més/ano;
¢) Interessados: unidade organizacional responsavel pelo almoxarifado.
II - Memorando eletrdnico com as seguintes informagdes:
a) Periodo da contagem;
b) Avaliagdo do levantamento fisico;
c) Assinatura do almoxarife responsavel;
: d) Assinatura do almoxarife substituto, no caso de substituigao;
e) Assinatura do gestor da unidade organizacional responsavel pelo almoxarifado.
III - Planilha de contagem contendo:
a) Codigo do material;
b) Descrigdo do material;

¢) Saldo em sistema;
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d) Saldo contado;

e) Diferenca.

CAPITULO VI

DOS RELATORIOS

Art. 13. Até o quinto dia util do més subsequente ao de competéncia devera ser encaminhado ao DCF processo, apenas na
forma eletronica, informando sobre o consumo de materiais e apropriagéo de seus respectivos gastos, contendo:

I — Processo administrativo com os seguintes atributos:

a) Assunto do processo: 034.1 — Movimentagdo de material (permanente e de consumo): controle de estoque;

b) Assunto detalhado: Nome do almoxarifado: RMA e DAG més/ano; ;
¢) Interessados: unidade organizacional responsavel pelo almoxarifado e Divisdo de Contabilidade — DCE.

IT — Memorando eletrdnico com as seguintes informagdes:

a) Declaragido de conformidade do Relatério Mensal de Almoxarifado (RMA) e do Documento de Apropriagdo de Gastos
(DAG);

b) Lista dos processos de entrada e saida avulsa;

¢) Assinatura do almoxarife responsavel;

d) Assinatura do gestor da unidade organizacional responsavel pelo almoxarifado.
III - Relatério Mensal de Almoxarifado (RMA);

IV — Documento de apropriagdo de gastos (DAG).

CAPITULO VII

DOS REGISTROS CONTABEIS

Art. 14. Compete ao Departamento de Contabilidade e Finangas (DCF) a operacionalizagdo das contas contabeis dos
almoxarifados no SIAFI, mantendo o seu saldo igual ao dos RMAs encaminhados.
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