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1. OBJETIVO

Disciplinar as rotinas do almoxarifado, em especial os procedimentos para
recebimento, aceitacdo, guarda, conservagdo, controle e distribuicdo dos
materiais em estoque, e objetiva a racionalizacdo, com minimizacdo de custos
do uso de material no &mbito da CDRJ.

2. ABRANGENCIA

Este instrumento normativo abrange todas as areas da Companhia Docas do Rio
de Janeiro

3. TERMOS E DEFINICOES

3.1. ALMOXARIFADO - subordinado a Geréncia de Compras e
Almoxarifado - GERCAL, é o local destinado ao recebimento, guarda,
conservagéo e controle de bens de consumo e/ou permanente, tendo como
finalidade suprir as demais Areas da CDRJ de material, na quantidade
certa, no momento certo e na qualidade certa, pelo menor custo possivel,
para que possam cumprir seus objetivos.

3.2. AREA REQUISITANTE - unidade administrativa pertencente a
estrutura organizacional da Companhia.

3.3. CODIGO DE MATERIAL - nimero de identificaco individual de cada
item em estoque.
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3.4. COMISSAO DE RECEBIMENTO - grupo de trabalho composto de no

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

minimo de 3 (trés) empregados, designados para receber definitivamente
bens e/ou materiais adquiridos pela CDRJ, cujo valor global seja igual ou
superior a R$ 80.000,00 (oitenta mil reais), dele fazendo parte,
obrigatoriamente: 1 (um) empregado lotado na Area requisitante; 1 (um)
empregado lotado no Almoxarifado e 1 (um) empregado lotado na
Geréncia de Gestdo de Ativos e Imobiliarios e Patrimonio - GERAIP.

CLASSE - grupo de materiais que possuem caracteristicas comuns de uso
e finalidade.

ESTOCAGEM - armazenagem metodoldgica de bens e materiais
necessarios a execucao dos servicos desenvolvidos pelos diversos 6rgédos
da Companhia.

FORNECIMENTO PARCELADO - fornecimento continuo e
programado de bens, produtos ou materiais até a extin¢do do quantitativo
contratado ou até o vencimento do prazo contratual.

REQUISICAO DE MATERIAL (RM) - formuléario (fisico) padrao,
destinado a solicitacdo de materiais em estoque no Almoxarifado. Contém
campos obrigatérios e facultativos que devem ser respeitados e
preenchidos.

RESSUPRIMENTO AUTOMATICO - reposicdo programada de
materiais do estoque do Almoxarifado.

3.10. TERMO DE RECEBIMENTO - documento a ser emitido pela

Comissdo de Recebimento onde constardo as informagdes referentes ao
recebimento de bens duraveis e equipamentos adquiridos pela Companhia.

3.11. UNIDADE DE FORNECIMENTO - define o critério de mensuracdo do

material.
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4.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Almoxarifado (Area Técnica) - Identificar as necessidades de aquisi¢des
bens de consumo e/ou permanente para atendimento aos diversos 6rgdos
da CDRJ, encaminhando-as a Gerencia de Compras e Almoxarifado
assegurando a continuidade dos servigos de aquisicdo e distribuicdo de
materiais de expediente;

Area Juridica - analisar e emitir parecer quanto aos Processos
encaminhados pela GERCAL ref. aquisicbes bens de consumo e/ou
permanente bem como chancelar os editais, contratos e termos aditivos e
demais atribuicdes e responsabilidades constantes na Norma de Licitac6es
e Contratos;

Diretor-Presidente - designar os pregoeiros e membros de comissoes de
licitagdo, bem como homologar as licitagdes e demais atribuigcbes e
responsabilidades constantes na Norma de Licitaces;

Pregoeiro e membros das comissdes de licitagdo - processar a fase externa
da licitacdo e demais atribuicdes e responsabilidades constantes na Norma
de LicitacOes e Contratos.

Diretor Administrativo Financeiro - autorizar as Dispensas de Licitacéo
com base no artigo 24, incisos | e Il e demais atribuicbes e
responsabilidades constantes na Norma de Licitagcdes e Contratos.

Diretoria Executiva - autorizar todos os procedimentos licitatérios, com
excecdo das Dispensas de Licitagdo com base no art. 24, incisos | e 1, e
demais atribuicOes e responsabilidades constantes na Norma de Licitacdo
e Contratos.
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4.7. Conselho de Administracdo - apreciar e homologar todos os

procedimentos licitatérios, com excecdo das Dispensas de Licitacdo com
base no artigo 24, incisos | e Il, e demais atribuicdes e responsabilidades
constantes na Norma de Licitaces e Contratos.

5. DETALHAMENTO

5.1. RECEBIMENTO E ACEITACAO DO MATERIAL

5.1.1. Os bens e materiais adquiridos pela CDRJ deverdo ser entregues no
Almoxarifado, salvo em situagOes especiais em que ndo possam ou nao
devam ser ali recebidos e estocados.

5.1.1.1. Quando a entrega ocorrer em local distinto do Almoxarifado, devera ser
obrigatoria a definicdo do endereco de entrega em edital. Nessa
situacdo 0s responsaveis pelo recebimento e a aceitacdo definitiva
estardo incumbidos de comunicar a GERCAL para fins de registro,
devendo para tanto encaminhar cépias da Nota Fiscal atestada e da
documentacdo que oficializou a compra (Ordem de Fornecimento ou
Contrato).

5.1.1.2. Em nenhuma hipotese, serdo recebidos bens ou materiais sem o devido
encaminhamento da documentagdo comprobatéria de compra ao
Almoxarifado lavrada pela CDRJ.

5.1.1.3. Devera constar nos editais de licitacdo informacdo de que os bens ou
materiais ndo aceitos em decorréncia de ndo conformidades apontadas
no exame qualitativo deverdo ser coletados pelo fornecedor sem &nus
para CDRJ.

5.2. O recebimento decorrera de:

a) compra;
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b) cesséo;
c) doacdo;
d) permuta;

e) transferéncia.

5.2.1. No ato do recebimento, o Almoxarifado procedera a conferéncia dos
documentos habeis que rotineiramente os acompanham.

5.2.2. S&o considerados documentos habeis para recebimento:

a) Nota Fiscal, Fatura e Nota fiscal/Fatura;

b) Termo de Cessdo/Doacdo ou Declaracdo exarada no processo relativo a
Permuta;

C) Guia de Remessa de Material ou Nota de Transferéncia.

5.2.3. Desses documentos constardo: descricdo do material, quantidade,

unidade de medida, pregos (unitario e total) e mencdo da Ordem de
Fornecimento.

5.3. Se no momento do recebimento, houver quaisquer sinais de danos nas
embalagens, o Almoxarifado registrard no verso do recibo do frete:
“Embalagem danificada sujeito a conferéncia pelo requisitante e possivel
indenizagao”.

5.4. Na conferéncia de materiais, o Almoxarifado deverad observar
minuciosamente a documentacdo de compra, conferindo especialmente se
hé inconsisténcias concernentes:

a) aos dados cadastrais do fornecedor;

b) aespecificacdo do material;
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c)
d)

5.5.

5.6.

5.6.1.

S.17.

5.7.1.

a qualidade (quando couber) e quantidade;
aos prec¢os unitarios e globais;

a data de emissdo, validade e prazo de entrega.

Os bens ou materiais que apenas depender de simples conferéncia com 0s
termos do pedido e do documento de entrega, sera recebido e aceito pelo
almoxarifado ou por empregado designado (fiscal de contrato) para essa
finalidade.

Se 0 bem ou material depender, também, de exame qualitativo, o
almoxarifado indicara esta condicdo no documento de entrega do
fornecedor e solicitara & Area requisitante para que dentro de um prazo de
3 (trés) dias uteis realize a inspecdo técnica.

Quando o material ndo corresponder com exatiddo ao que foi pedido,
ou ainda, apresentar faltas ou defeitos, o encarregado do recebimento
providenciara junto ao fornecedor a regularizacédo da entrega para efeito
de aceitacéo.

O recebimento de bens ou materiais, cujo valor global seja igual ou
superior a R$ 80.000,00 (oitenta mil reais), sera realizado por Comissao
de Recebimento especialmente designada para esta finalidade, dela
fazendo parte: 1 (um) empregado lotado na Area requisitante, 1 (um)
empregado lotado no Setor de Almoxarifado e 1 (um) empregado lotado
na Geréncia de Gestdo de Ativos Imobiliarios e Patriménio — GERAIP.

Cada membro da Comissdo de Recebimento se encarregara de realizar
as inspecdes, anotacdes e registros pertinentes as suas areas de atuacao.
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a)

b)

c)

Ao membro pertencente ao 6rgdo requisitante, compete a verificacdo da
compatibilidade das caracteristicas do bem entregue com as
especificacdes constantes do contrato;

Ao membro do Almoxarifado, compete promover os procedimentos de
registro e conferéncia de valores e da documentacéo do bem;

Ao membro da GERAIP, compete as providéncias quanto ao registro,
identificacdo e incorporacdo do bem ao Ativo Imobilizado.

5.8. Caso a Comissdo de Recebimento aprove o material, deverd atestar o

5.8.1.

5.8.2.

verso da Nota Fiscal/Fatura e emitir o Termo de Recebimento, cabendo ao
Almoxarifado o registro de entrada e aceitacédo definitiva.

No caso de ndo aprovacdo do material, a Comissdo de Recebimento
emitira relatério contendo, detalhadamente, o motivo de recusa,
cabendo ao Almoxarifado comunicar ao fornecedor o resultado da
analise e solicitar a retirada do material.

A Comissao de Recebimento, ao final dos trabalhos, emitira o Termo
de Recebimento, que devera conter: a descricdo dos bens recebidos; o0s
valores unitarios e globais; parecer técnico do membro da Area
requisitante; cépia dos documentos de registro do Almoxarifado (Nota
Fiscal, etc); cdpia dos documentos de registro da incorporacdo ao Ativo
Imobilizado, emitidos pela GERAIP; assinatura dos membros e data.

5.9. REGISTRO DE ENTREGA DE MATERIAL

5.9.1.

A movimentacdo fisica de bens e materiais (entrada/saida), recebidos e
estocados no Almoxarifado, seré registrada por meio de mecanismos de
controle fisicos (fichas e formularios) e informatizado com base nos
documentos habeis os acompanham.
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59.1.1. Os bens e materiais recebidos por doacdo, cessdo ou permuta
somente serdo registrados no Almoxarifado se estiverem
acompanhados dos documentos habeis e pertinentes ao feito.

5.9.1.2. Toda movimentagdo de material de consumo ou permanente que nao
seja para uso imediato deve ser objeto de registro pelo Almoxarifado,
contra a apresentacdo dos respectivos documentos habeis.

5.9.1.3. Anualmente, o Almoxarifado verificard os itens sem movimentacao
no estoque, diligenciando aos usuarios a fim de verificar se o
material esta em desuso.

5.9.1.4. Os materiais em desuso serdo retirados do estoque do Almoxarifado
e enviados a Geréncia de Gestdo de Ativos Imobilizados e
Patrimonio — GERAIP para as providéncias de baixa e alienagéo.

5.10. RESSUPRIMENTO AUTOMATICO

5.10.1. Compete ao Almoxarifado o planejamento e a programacdo das
compras de materiais de uso comum em toda a CDRJ, devendo adotar
mecanismos de controle a fim de iniciar o procedimento de compras,
tempestivamente, observando o ponto de ressuprimento de cada item.

5.10.1.1. Ficara a cargo do Almoxarifado o gerenciamento e controle dos
contratos que tratam do Fornecimento Parcelado, bem como as Atas
de Registro de Precos de materiais sujeito ao ressuprimento
automatico, zelando para que os pedidos sejam tempestivos evitando
a falta de itens em estoque.

5.10.1.2. S&o itens sujeitos ao ressuprimento automatico:

a) material de escritorio;
b) impressos e formularios;
C) géneros de alimentacao;
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d) materiais de copa e cozinha.

5.11. ESTOCAGEM

5.11.1. O Almoxarifado manterd método de organizacao suficiente e necessario
que possibilite a movimentacdo de materiais de forma ordenada e
segura.

5.11.2. Compete ao Almoxarifado a classificagdo dos materiais que serao
adquiridos e estocados.

5.11.3. A classificacdo de materiais compreende a identificacdo, codificacdo e
catalogacéo.

a) Identificacdo: analise e registro padronizado de cada material incluindo
suas caracteristicas técnicas;

b) Codificagao: representacdo descritiva de um material por meio de um
simbolo ou c6digo numérico ou alfa-numeérico.

C) Catalogacdo: consolidacdo e ordenacdo légica por meio de arquivos
manuais ou informatizados que dispdem de informacgdes sobre itens
identificados e codificados.

5.11.4. A codificacdo de materiais se dara da seguinte forma:

a) Identificacéo da classe a qual pertence o material;

b) Descricao detalhada do material.

Documento Controlado Pagina 11 de 19




/ - INSTRUCAO NORMATIVA N° 13/2016
Diretoria Responsavel: Geréncia Responsavel:
DIRAFI GERCAL
DOCAS DO FID Data de Criagéo: Inicio da Vigéncia: Proxima Revisao:
AUTORIDADE PORTUARIA | 55/09/2015 16/02/2016 16/02/2017
Assunto: Versao:
Norma de Almoxarifado 1.0

5.11.5. Exemplo de codificagdo de material:

7201029 — Guia de Remessa de Documentos.
Classe: 7201 — Impressos e Formularios.
Descricdo: 029 — Guia de Remessa de Documentos.

5.12.0 Almoxarifado deverd manter catalogo atualizado da relacdo de

materiais, contendo: cddigo, unidade de fornecimento e descricdo do item.

5.12.1. A arrumacdo do material deve ser projetada levando em consideracao

0S aspectos a seguir elencados, assim como o0s dispositivos legais
concernentes a materia:

evitar o contato direto do material com o piso, utilizando-se para isso
acessorios de protecdo (pallet);

arrumar o material de mesma classe em local contiguo, em ordem
numérica, de modo a facilitar sua movimentacdo, inspecdo e rapida
realizacdo de inventario;

estocar o material pesado e de grande volume, frequentemente
movimentado, em local de facil acesso e préximo a saida;

evitar estocar materiais nos corredores e areas de circulacdo que devem
permanecer livres e bem iluminadas, de modo que o trafego de pessoas
e material possa fluir livremente;

arrumar o material de grande porte (peso e volume) na parte inferior da
estante, minimizando os riscos de avarias ou de acidentes, além de
facilitar sua movimentacéo;
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f) arrumar (empilhar) o material de forma a ndo comprometer a
seguranca das pessoas ao redor, assim como a qualidade do proprio
material que pode vir a ser afetada em decorréncia de excessiva
pressao e da auséncia de adequado arejamento;

9) arrumar e estocar os materiais de forma a possibilitar a facil
visualizagéo de sua etiqueta de identificacéo;

h) estocar o material inflamavel separadamente dos demais;

) estocar os materiais de forma a manté-los protegidos e preservados da
acdo de ameacas climaticas, de animais daninhos e acidentes;

1) dispor de espacgo fisico suficientemente amplo a fim de permitir e
facilitar a circulagdo de materiais, pessoal e equipamentos, bem como
a logistica de veiculos quando do recebimento de materiais;

k) dispor de extintores de incéndio colocados em locais visiveis, de facil

acesso e ser rigorosamente controlados quanto a validade e quantidade
adequadas;

5.13. Ndo sera permitida a permanéncia de material estranho ou néo registrado
no Almoxarifado.

5.14. 0 material obsoleto, em desuso ou avariado devera ser identificado e
relacionado para fins de saida do estoque e encaminhado a GERAIP para

as p

rovidéncias de baixa e alienagao.

5.15. Quando identificado item em desuso no Almoxarifado e este for de uso

excl

usivo, 0 seu descarte devera estar respaldado em parecer da Area

usuaria.
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5.16. DISTRIBUICAO DE MATERIAL

5.16.1.

5.16.2.

5.16.3.

5.16.4.

A distribuicdo de materiais sera realizada mediante a emissdo do
formulario Requisicdo de Material - RM (disponivel na
Intranet/formularios) devidamente preenchido e assinado pelo Gestor
da Area requisitante, secretarias de diretoria ou, nas suas auséncias,
pelos respectivos Substitutos Eventuais.

Os materiais necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos das
comissfes de licitacdo, sindicancias ou grupos de trabalhos seréo
solicitados pela Superintendéncia de Gabinete da Presidéncia —
SUPGAB, cabendo a esse 6rgao informar, no campo “Observacdes” do
formulario, a destinacdo do material.

A Requisicdo de Material — RM devera ser emitida em (02) duas vias
que terdo a seguinte destinagdo: a primeira, para uso do Almoxarifado e
a segunda, para arquivo do Orgdo requisitante.

A Requisicdo de Material — RM devera ser preenchida da seguinte
forma:

informar o nimero de INTRANET;
informar os campos: data; cédigo, sigla do 6rgdo e ramal;

informar o nimero de identificacdo do material pertencente a classe
indicada.

informar a descricdo do material conforme consta da listagem do
Almoxarifado;

informar a Unidade de Fornecimento (UF), conforme consta da
listagem do Almoxarifado publicada na INTRANET;
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f) informar a quantidade pretendida do material.

5.16.5. Quando da solicitacdo de materiais em estoque, o Orgao requisitante
deverd atentar para a quantidade pretendida, levando em consideracéao a
sua real necessidade e o tempo de uso, visto que ndo serd permitido o
estoque de materiais fora do Almoxarifado.

5.16.6. O Almoxarifado ao receber a Requisicdo de Material — RM analisara
a pertinéncia do pedido verificando:

a) se 0 material consta do estoque do Almoxarifado;

b) se 0 material é de uso exclusivo de algum 6rgdo ou comum a todos;

C) 0 historico de pedidos desse material pelo érgéo requisitante;

d) 0 quantitativo requisitado em relagcdo ao nimero de empregados lotados
no orgdo requisitante.

5.16.7. Apos andlise das situacOes acima, o Almoxarifado providenciara a
separacdo do material para a entrega a Area requisitante, devendo
restituir uma das vias da Requisicdo de Material — RM devidamente
assinada pelo Encarregado do SETALM.

5.16.8. O Almoxarifado devera entregar os materiais de forma ordenada,
providenciando a conferéncia juntamente com o requisitante no ato da
entrega.

5.16.9. A baixa de responsabilidade do material estocado no Almoxarifado em

decorréncia de sua transferéncia por cessdo, permuta, doacéo,
obsoletismo, furto ou roubo somente devera ser processada a vista dos
respectivos documentos habeis comprobatorios e de acordo com 0s
dispositivos legais vigentes;
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5.16.10.Toda movimentacdo de material deverd ser registrada no competente
documento de controle (Nota de Entrada e Requisicdo de Material),

mediante autorizacdo do Encarregado do SETALM.

5.17.CONTROLE

5.17.1.

f)
9)
h)

5.17.2.

5.17.3.

O Almoxarifado devera manter controle efetivo de seu estoque por
meio de registros atualizados, de forma a propiciar informacoes
confiaveis, elaborando, mensalmente, relatério da movimentacdo de

materiais, contendo as seguintes informacdes:
entrada de materiais no Almoxarifado, por item;
quantidade de requisicdes atendidas;

quantidade de itens fornecidos, por 6rgao;

intervalo de tempo das solicitacGes, por item e 6rgdo requisitante;

nivel de estoque, por item;

ponto de ressuprimento, por item;

itens inativos (itens sem movimentagdo por longo tempo);

material considerado obsoleto.

O Almoxarifado devera inventariar o estoque, mensalmente, a partir da
contagem fisica para posterior conferéncia com o respectivo controle

escritural.

O Almoxarifado emitira, mensalmente, relatério financeiro que refletira

0 quantitativo de materiais em estoque.
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5.17.4.

5.17.5.

5.17.6.

O Almoxarifado ndo recebera material sem que lhe seja apresentado o
respectivo documento habil que deve acompanha-lo.

Toda saida de material do Almoxarifado, mesmo que por empréstimo,
devera ser registrada para fins de controle.

Ocorrendo extravio, furto ou roubo ou avaria de material em estoque no
Almoxarifado, o Encarregado do SETALM deverd comunicar, por
escrito, a Geréncia de Compras e Almoxarifado que, posteriormente,
submetera o assunto a Superintendéncia de Administracdo — SUPADM
para ado¢do das medidas cabiveis a apuracao de responsabilidade.

6. CONSIDERACOES FINAIS

6.1. OrientacGes aos Gestores e usuarios de material de consumo e expediente:

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

6.1.5.

6.1.6.

Informar ao almoxarifado sobre a existéncia de formularios inserviveis,
ou que vierem a ser inutilizados, na finalidade de planejamento quanto
a possivel compra indevida do formulario;

Planejar as necessidades de materiais do setor, evitando realizar pedidos
aleatérios;

Solicitar materiais realmente necessarios a execucdo dos Servigos
individuais do setor, seguindo os principios da razoabilidade e
economicidade;

Evitar excesso de pedidos de material de consumo e/ou de expediente,
que resultem em estoque desnecessario no setor;

Racionalizar o uso dos materiais de consumo, evitando desperdicios e
consequentemente falta no setor;

Nenhum empregado podera utilizar o material para uso particular;
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6.1.7. O Gestor, na impossibilidade de assinar a requisicdo, devera indicar
formalmente, e com antecedéncia, um empregado responsavel pela
requisicao e recebimento dos materiais solicitados pelo 6rgéo.

6.1.8. Utilizar com zelo os materiais que estejam sob sua guarda.

7. FUNDAMENTACAO LEGAL

7.1. Instrucdo Normativa n°® 205, de 08 de abril de 1988;

7.2. Lei 8.666, de 21 de junho de 1993, e suas alteragoes;

7.3. Portaria n° 448, de 13 de setembro de 2002.

8. ANEXOS

Né&o se aplica.
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