INSTRUGAO NORMATIVA N° 008, de 29 de junho de 2008.

FUNDACAO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA
PRC')-REITORIA~ DE PLANEJAMENTO / PRO-REITORIA  DE
ADMINISTRACAO

Disciplina o recebimento, a armazenagem e a distalo
de materiais pelos almoxarifados dos Centros den&rmes
Reitoria.

O Pro-Reitor de Planejamento e o Pro-Reitor de Admnacdo da Fundacgéo

Universidade do Estado de Santa Catarina — UDES@sa de suas atribuicdes e tendo
em vista o disposto na letra “c” do artigo 1° datd&a@ n° 1030, de 28/10/2004, do
Magnifico Reitor,

RESOLVE:

Art. 1° - Para fins do disposto nesta InstrucaoniNdiva, almoxarifado é o local onde
sdo armazenados os materiais de consumo adqupalasUDESC, antes de serem
distribuidos aos setores de utilizacdo medianteise@o especifica.

Art. 2° - Os Centros e a Reitoria deverdo desigaaavés de portaria especifica, um
servidor efetivo como responsavel pelo almoxarifdadnidade.

Paragrafo Unico — o servidor designado na formacdput deste artigo sera o
responsavel pelo correto armazenamento, distribuiedregistro das transacdes
decorrentes destas atividades nos sistemas propendo vedada a transferéncia de
responsabilidade.

Art. 3° - Os Centros de Ensino e a Reitoria devéader planejamento de compra de
materiais levando em consideracdo o consumo médiosah o0 espaco fisico
disponivel e as condi¢gbes de estocagem em cadasinespectivos almoxarifados.

Art. 4° - Todo material para ser recebido necessitacompanhado de Nota Fiscal e/ou
Fatura que devera ser conferida com a Nota de Hmpen com a documentacao
recebida da CPL ou do setor de compras, Termo @&dodoou Guia de Remessa de
Material.

Paragrafo Unico — No caso de doacdo o processeaievénstruido pelo interessado.

Art. 5° - O recebimento do material deve ser radlz pelo responsavel pelo
almoxarifado da Unidade.



§ 1° - Em se tratando de equipamentos de inforen&tide laboratorio devera haver,
ainda, a presenca de técnico da area especifica.

8§ 2° - Nos casos em que o material necessite $exgaea diretamente no setor de
destino, o responsavel pelo almoxarifado da Unidéelera ser informado para que
alimente o sistema SME/CIASC com as informagOesesalaquisicao.

Art. 6° - S0 condi¢des essenciais para que omeapel pelo almoxarifado da Unidade
efetue o recebimento do material:

a. conferir a marca e demais caracteristicas derrahtotado pelo fornecedor com as
informacdes contidas na Nota Fiscal, na respetista de Empenho e, quando for o
caso, na planilha de material fornecida pela Cdiniske Licitacdo. Caso haja qualquer
divergéncia, devolver o material e informar a CPL.

b.verificar o prazo de validade. Se estiver vencidomaterial também devera ser
devolvido e informado a CPL.

Art. 7° - Todo material recebido no almoxarifado daidade, tem seu destino
determinado pelas seguintes condicoes:

81° - Se for material permanente:

a. terd que ter destino definido pelo solicitante;

b. devera ser informado seu recebimento pelo alrifaga e realizada sua entrega
imediata ao setor de destino, colhendo assinatoraedvidor solicitante na guia de
saida do material e assinatura na nota fiscal naligicertificando que o material
constante da nota fiscal foi entregue;

c. 0 Setor de Patrimdnio também devera ser infoomadncaminhado a este cépia da
nota fiscal para registro.

829 - Se for material de consumo para manutencamidade, tais como os de limpeza,
conservacao, informatica e expediente, devera stecado e distribuido conforme a
necessidade de cada Unidade, mediante requisicmatziais, devidamente assinada
pelo solicitante.

83° - Se for material recebido em forma de doacasg ja tenha destino determinado
devera ser encaminhado ao interessado. Se naod@égéno determinado, devera ser
efetuada a estocagem. Tratando-se de material pentea devera se informar o setor
de patrimdnio, enviando cépia do processo paratregio bem.

Art. 8° - Cada Centro de Ensino/Reitoria deverastdr junto ao almoxarifado da sua
Unidade a relacdo de servidores autorizados aaeas pedidos de materiais.

Art. 9° - Todo material em estoque deve ficar em mesmo almoxarifado, sendo
proibido a existéncia de almoxarifados ou depésitoalelos.



Art. 10 - O almoxarifado deve ficar em local limggguro, de facil acesso e arejado,
gue garanta a conservacao dos materiais e, prei@raente, localizado em andar
térreo.

Art. 11 - O almoxarifado devera ser organizadoalléorma que haja a maximizagéao do
espaco, a garantia de seguranca para os matdrigst@ados e a facil circulacédo
interna.

Paragrafo Unico - S&o condicdes de organizacédnmxarifado, entre outras:

a. empilhar os materiais sem contato direto coms@; p

b. observar as recomendacdes do fabricante;

C. 0S materiais novos, que forem chegando, deverogacados atras dos materiais ja
existentes, armazenados a mais tempo;

d. os materiais mais pesados devem ocupar asgirasaiais baixas;

e. 0S materiais mais utilizados devem ficar prédracexpedicdo e colocados a frente
dagueles menos utilizados;

f. os materiais de pequeno volume e alto valor deveer armazenados em armarios
trancados;

g. distribuir primeiro 0os materiais que estdo coprazo de validade proximo a vencer
e 0s estocados ha mais tempo.

Art. 12 - S&o atribui¢cdes do responsavel pelo aharitado:

a. restringir a entrada de pessoas no interioraffoexarifados e zelar pela perfeita
condicdo de uso, organizacao do espaco fisicousasegp do local;

b. manter o controle sobre os materiais a recedeenpre em interacdo com o setor
orcamentario e setor de compras para acompanhgra@es de entrega e comunicar
eventuais atrasos;

c. responsabilizar-se por meios seguros de tralesgemateriais.

Art. 13 - Os estoques serdo dispostos em gruposatiiais, 0s quais deverdo estar em
suas embalagens originais, com a identificacdo rddupo visivel, facilitando a sua
localizacéo.

Art. 14 - Para que a solicitacdo de reposicdo dienmbhde recarga seja atendida €
necessario que o solicitante devolva o recipiedémtificado vazio no momento da
entrega do novo.

Art. 15 - Para toda movimentacdo de material (éate saida), devera ser efetuado o
respectivo langamento no sistema SME, uma vez gbeigatoria a sua utilizacao.

Art. 16 - ApOs realizada a conferéncia e o recebtmelos materiais, a nota fiscal
original devera ser lancada no SIGEOF e encaminpadao setor de compras, ja com
o certifico devidamente assinado pelo responsésiel @imoxarifado, para liquidagéo
da despesa e posterior pagamento.



Art. 17 - Quando o material entregue nao for ac@tm ndo estar conforme as
especificacbes, o0 responsavel pelo almoxarifadwigeaciara a sua regularizacdo
junto ao fornecedor, sem que haja a necessidaeevidvimento do setor de compras.

Paragrafo Unico - Nos casos em que o material oéadeito por problemas de maior
complexidade, o responséavel pelo almoxarifado deeensultar o setor de compras
para solucionar a situagao.

Art. 18 - Todo material com prazo de validade vedociinservivel e/ou descartavel,
como papel, cartucho de tinta e tonner, bem cotas fle impressoras matriciais, e
outros suprimentos de informética, invélucros deetas vazias, pneus usados, copos
plasticos e revistas e/ou periodicos, devera seamimhado ao almoxarifado central da
UDESC, que o encaminhara a Fundacdo Nova Vidapooef Decreto Governamental
n° 636/91.

Art. 19 - A conferéncia do estoque fisico com dsitéeios de materiais estocados
fornecidos pelo sistema deve ser realizada menetdmaté o 5° dia util do més
subsequente.

Art. 20 - No final de cada exercicio devera serstitmida uma comisséo na Reitoria e
em cada Centro de Ensino para levantamento do ahifexko, conforme determinagéo
da Secretaria da Fazenda e Administracdo, confbeoeeto n°® 3715/2005.

Art. 21 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigpadir desta data.

Art. 22 - Ficam revogadas as demais disposi¢coesosnario.

Florianépolis, 29 de junho de 2007.

Prof. Arlindo Carvalho Rocha Prof. lvair de Lucca B
PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO PRO-REITOR DE ADMINIS TRACAO



