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1 INTRODUCAO

Esta cartilha foi elaborada pela Coordenadoria de Almoxarifado da Diretoria
de Almoxarifado e Patrimonio — DAP, para orientar servidores e colaboradores
sobre os procedimentos essenciais de recebimento e armazenagem de
materiais de consumo, garantindo a organizacao, seguranca e integridade dos

itens, além do alinhamento as normas internas e padroes de qualidade.

O almoxarifado é uma area fundamental dentro de qualquer Instituicao,
corresponde ao local onde sao realizados os registros/entrada, controle de
inventdrio, armazenagem e distribuicao de materiais que no nosso caso seria

materiais de consumo.

Fonte: Secretaria do Tesouro Nacional — Portaria n° 448, de 13 de 6
setembro de 2002 (dou de 17.9.2002)



Mas o que sao materiais

de consumo?

‘ . E aquele que em razdao de seu uso corrente, e da
definicao da Lei N° 4.320/64, perde normalmente
sua identidade fisica e/ou tem sua utilizacao

limitada a dois anos.

Fonte: Secretaria do Tesouro Nacional — Portaria n° 448, de 13 de
setembro de 2002 (dou de 17.9.2002)



Natureza da

Item
Despesa
MATERIAL Erlenmeyer/
LABORATORIAL seringa
GENEROS DE : )
Leite/Café

ALIMENTACAO

MATERIAL DE

COPA E COZINHA Filtro de Café

MATERIAL DE

Lapis
EXPEDIENTE

mn_n MATERIAL
' g € ELETRICO E Bateria/Pilhas
+ 45 - s ELETRONICO

Fonte: Secretaria do Tesouro Nacional — Portaria n°® 448, de 13 de setembro de 2002 (dou de 17.9.2002)




4 RECEBIMENTC DE MATERIAIS

ETAPAS DO RECEBIMENTO

] Recebimento
Provisario

Verificacao inicial da entrega,
envolvendo acolhimento das

transportadoras, checagem de
notas fiscais e processos de
compra.

-Verlﬁcagao da quantidade

materiais  entregues  em
comparagao com a nota fiscal e os
pedidos realizados.

Qualitativa: Verificacao das
especificacoes, estado fisico, qualidade
e validade dos materiais recebidos.
Caso seja necessaria uma andlise
técnica, um responsavel do setor pode
ser requisitado.

3 Regularizacao

Conclusao  do

processo  de

recebimento, podendo resultar em:

* Aceitacao definitiva do material;

pedido);

e Aceitacao parcial ou rejeicdo

(quando ndo estd conforme o

* Notificacao aos fornecedores

em caso de divergéncias.



CUIDADOS ESSENCIAIS:

Materiais devem ser protegidos contra furtos, clima e animais;

Os itens mais antigos devem ser utilizados primeiro PEPS (primeiro a
entrar, primeiro a sair);

Materiais de fdcil movimentacdo devem estar em locais acessiveis;

Evitar contato direto com o piso, utilizando paletes ou prateleiras;
Manter as vias de emergéncia desobstruidas e fdcil acesso aos
extintores;

Estocar materiais similares proximos para facilitar inventdrio.

. _ o —~
C Organizacdo J @n‘ulagem e Idenﬂﬁcagty ( Seguranca J
N— \ - N—
Os materiais devem ser Todos os itens devem ser Itens inflamdveis, quimicos
organizados de forma devidamente rotulados, ou sensiveis devem estar
categorizada, facilitando a contendo informacoes sobre em dreas especificas e
localizacdo e o inventdrio. lote, validade (se aplicdvel) e  sinalizadas.

cddigo de identificacao.

N ; — N
Qantrole de EstoqueJ @wlmenmgao Interny
Manter um controle rigoroso de Garantir que a movimentagao dos
entradas e saidas, registrando no materiais seja feita de forma
Sistema Integrado de Patrimanio, segura, utilizando equipamentos
Administracgto e  Contratos apropriados para evitar avarias.
(SIPAC).
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6 FUNDAMENTACAO LEGAL

e Lei n0 14.133/2021 - Nova Lei de Licitacdes e Contratos

Administrativos.
) e Lei n0 4.320/64 - Normas Gerais de Direito Financeiro para a

elaboracao e controle dos orcamentos.

o Portaria NO 448/2002 - Classificacao de Materiais de

Consumo e Permanente.

e IN n0 205/1988 SEDAP - Procedimentos Administrativos de Recebimento de

Materiais.

* Manual de Procedimento Operacional Padrao: Bens de Consumo da UFPA -

Regras Especificas para Recebimento e Armazenagem.

D
B £4, E\@ oo .
C a7 § Jo_
7 PROCEDIMENTO DE REGULARIZACAO DAS ENTEGAS \ \

/ \

P

Q Em caso de divergéncias quantitativas ou qualitativas, deve-se
notificar o fornecedor imediatamente (Notificacdo extrajudicial) ;

Q Os materigis que ndo estao conformes podem ser devolvidos parcial
ou totalmente, conforme a avaliaciio do almoxarife ;

Q Caso o fornecedor nao cumpra com suas obrigacoes contratuais,
deverao ser expedidas até 3 (trés) notificacdes extrajudiciais,
totalizando 0 prazo méximo de 15 (quinze) dias.

Q Apds o término do prazo, persistindo o descumprimento, deverd ser

instaurado o processo de apuragio de responsabilidade da empresa,
com posterior encaminhamento a Comissdo Permanente de

Apuracio de Irregularidades das Empresas (CPAIE). 11



8 MODELO DE NOTIFICACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACED
DIRETORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

OFICIO N° [NUMERQ2024/COORDALMOX/DAPIPROAD/UFPA

Belém, [D14 de més de ANO].

Ao(d) Senhor(a)

MNOME DA EMPRESA]

[Enderego] .
[CEF Cidade/UMIDADE DA FEDERACAQ]

Assunto: Cumprimento de Obrigagdes em Pendéncia.

Senhor{a),

A Diretoria de Almoxarifado e Patriménio da Universidade Federal do Para
(DAPUFPA), por meioc da Coordenadorna de  Almoxarfado, NOTIFICA
EXTRAJUDICIALMENTE a empresa [NOME DA EMPRESA] pelo [motivo da notificacio]
de material de consumo no prazo de [PRAZQ], que contou a pariir da data de emizséo do
[documento que comprova a ciéncia], descumprindo o fomecimento a UFPA no ambito do
processo de compra.

Seguem, no Quadro abaixo, as informagdes sobre o nome da empresa, ©
numerno do processoe, a modalidade de licitagio, o tipo de material, a nota de empenho, a
data de ciéncia pela empresa e a data limite de enfrega, para os devidos esclarecimentos:

E N® do Modalidade | Tipo de MNota de Data de li If!:ltad
mpresa processo | de licitagio | material | Empenho | ciéncia imite: de
entrega

A Coordenadona solicita, portanto, um posicionamento sobre a pendéncia
desta entrega, informando a pessibilidade de apresentagBo de defesano prazo de 7 (SETE)
dias por meio do e-mail: almoxarifadocentral@ufpa.br.

Ademais, a UFPA reitera gque o ndo cumprimento das cbrigagdes azsumidas
pela empresa cu a ndo apresentagio de defesa prévia no prazo estipulade implicara as
sangdes previstas em edital e, posteriormente, o registro das ocoméncias no Sistema
Integrado de Administragdo de Servigos Gerais (SIASG).

Atenciosamentes,

COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO
DAPPROADIUFPA

Rus Augusto Corréa, 01, Cidade Universitiria Prof. Jos2 5 Netto [Guama) —Telefone: (91) 3201-7462
CEP 66075-110 Belem/PA — E-mail: simoxarifadocentrsl @ wfpa.br
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Para mais informacoes acesse nossos OrCodes

Manual de Procedimentos
Opercional Padrao: Bens de
Consumo da UFPA

MODELO DE NOTIFICACAQ
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