DECRETO N? 23.403 , DE 06 DE Fevereiro. DE 1.987

Institui Manual de Procedimentos para Al-
moxarifados, e di outras providéncias.

JANIO DA SIiLva QUADROS, Prefeito do MunicIpio de Sio Pau-
lo, usando das atribuigdes que lhe s30 conferidas por lei,
CONSIDERANDO a necessidade de desburocratizar e facilitar
pProcedimentos para as rotinas e os controles internos de
‘Almoxarifado; ’
CONSIDERANDO a redugdo de custos administrativos para a
Municipalidade provenientes de medidas que venham agili-
Zar o processo produtivo de bens ou servigos;
CONSIDERANDO as recomendagSes. contidas no parecer .exarado
pelo Egrégio Tribunal de Contas do Municipio de S3o Pau-
"lo, sobre as contas do Executivo do exerclcio de 1985, pa
ra que sé elaborasse um "Manual de Procedimentos para Al-
moxarifado®, . o
DECRETA : ) : i
) Art. 1° - 0s procedimentos e controles in-
ternos dos Almoxarifados devem ser -efetuados em conformi=~
dade com as normas .do "Manual de Procedimentos para Almo-
xarifados", anexo a este decreto. o

! “Art, 29 ‘- Os Almoxarifados com’ caracteris

ticas especiais poderao ter procedimentos diferentes, apds .
- parecer favordvel da Inspetoria Geral de Finangas e auto-
rizagdo do Secretirio das ;Financas, . : .
o : ' Art, 39 - Cabera 3 Secretaria das Finan-
cas baixar‘instruqaes complementares .ao aperfeigcamento

do controle dos Almoxarifados. )

Art. 49 - Este decreto entrari em  vigor

- na data de sua publicaqio, revogadas as disposigSes‘ em
contririo. .

PREFEITURA DO MUNICIPIQ DE S&O PAULO, aos 06 'de Fevereiro '
de 1.987, 4349 da fundagdo de S3o Paulo. R
JANIO DA:SILVA- QUADROS, PREFEITO . : ,
ACLAUDIO‘SALVADOR,LEMBO,wSecretério dos_Negbcios Juridicos
CARLOS ALBERTO MANHAES  BARRETO, Secretirio das Financas -
ALEX FREUA NETTO, Secrstirio dos NegScios Extraordinarios’
Publicado na Secretaria do Governo Municipal, em 06 .de
‘Fevereiro  de.1.987., . : Co ) ’ -
JAIR CARVALHO MONTEIRO, Secretirio do Governo Municipal

. ANEXO A QUE SE REFERE O ARTIGO 19 DO _DECRETO N 23.403 .

DE_06 - DE"_ Fevereiro .DE_1.987. "
| MANUAL DE__PROCEDIMENTOS paRA ALMOXARIFADOS'
1 - INTRODUCAQ

.1 - 0 "Msnual de Protedimentos Para Almoxarifados” tem
' Por. ebjetivo disciplinar as fungdes, htribuicaes e
rotines de: Almoxarifado, visando a facionnlizacio

+ dos procedimentos .de administragio de materiais.

11 - DO ALMOXARIFADD

1 - FINALIDADE

Receber, guardar e disttibuit materiais de conéupo.

2 -  COMPETENCIA ’ . ) »
Equacionar o consumo de maneira a manter - um mini-
mo de investimento possivel em estoque, .sem ris-~

co de faltas, que possam acarretar prejuizo ' aos
servigos. - : :

111 - DO RECEBIMENTO DE WATERIAIS
: 1 - ‘Nokatendimentb a fornecedores © Almoxarifado deve
rd:- - N R

1.1 - .estabelecer, Be:th o caso;,dia>e hora pgf
) Ta p‘recebimento de materiais; -

1.2 -‘vrequisitar. sempre gue necessirio , todos
Ty ' ) 65'esclarecimentos,:hmostras ou hoﬂelos !

: " dos materiais pedidos, a fim de que o pro
duto xecepiﬁo'cnfrespohda a0 solicitado;’ |,

1.3 - “receber, ou rejeitar;'os materiais adquj

S ridog..céﬁfron;gnQo:sﬁa especificagdo: .’
“‘quuntidadé, quélidade.:vglbg e 'condigaeqy
‘:com‘a:hoﬁgvég‘smpénhé«(NB);‘bedidd‘dgqumf
’“‘pra§5(PC)4éfqom o'préprio documento . de
. fbrhéciméptq qué;écqmpgnh(;a hgiqadorig;ﬁ;



1.5 -

acejtar provisoriamente [} material,
quando houver duv;das quanto. as suas espe
c;fxcaqoes, cond:c:onando-se ° receb:men

to a exame tecn1co. unotando esta cond1qao :

no ‘canhoto do documento do fornecedor; -

ace:tar def:n1t1vamente o material, quando’

'satisféltas ‘as cond;qoes exigidas, atestap

do o recebimento no versp do documento de
fornec:mento.v

controlar. as entxegas parcxa;s até se esgo
tarem; :

1nformar ao COntrole Orqamentar1o atrasos
e/ou outras 1rregular1dades que venham a
ser ver:f:cadas.

propor, quando for o caso. a exclusdo  de
fornecedores, justificando o motivo;
encaminhar a documentagio de material per
manente, adquirido para distribuigdo img
diata, ao Setor de Patrimdnio para tomba

' mento, indlcando a que Unidade se destina.

2 = Quanto aos procedimentos internos, © Almoxarifado deve

2.2

ra:
2.1 - emitir a
nexo 1),

wNota de Recebimento de Materiais" (A.

com base po docurmento de fornecimento

da mercadoria, onde deverdo constar, necessaria
mente, as seguintes indicagoes:

Campo 1
.Canpo 2
Campo 3
Campo

Campo

Campo

PR T I

Campo

- a denominag3o “"Nota de Recebzmento

' de Materiais”; ‘ 4

- o nimerc de ordem. - devera ser im
presso tipograficamente;

- o nome do fornecedor -~ completando,
se possivel, com enderego e telefo-
ne;

- o nimero do documento do fornecedor;

- o nimero do processo;

- o nimero do empenho;

- a discriminagdo do material, cddigo,
guantidade e unidade de medida -
sempre que possivel, deverao ser
mantidas a quantidade e unidade de

medida constantes do documento do forng

cedor;

Campo 8 ~ ©8

valores unitirio e total de cada matg

rial - idem éo campo anterior quanto ao

valor unitério;

Campo 9 - data, carzmbo e assinatura do recebedor

- esta data deverd co:ncxdzr com a do Tg

cebzmento da mercadoria;

Campo 10 - da
ve

A Wota de Rec

ta, carimbo e ass:natura do responsd -
1 pelo Almoxarifado.

ebimentc de Materiais deverd ser con -

feccionada, no minimo, em 02 (duas) vias, com a s€

guinte inscrigdo:

1e, via (branca)—Almoxatifado/ZC. via {emarela)

- Taldo.

Encaminbar a do
ao Controle Org
pagamento.

Providenciar o

cumentagdo de fornecimento do material
amentirio para registro, liquidagdo e

registro da "Nota de Recebimento de Ma

teriais" no “"Controle de Material em Estogue

(Anexo

2), onde deverio .constar, necessariamente, as seguin

tes indicagoes:

Campo 1 - 3 denominag3o "Controle de Material em Es
’ toque";
Campo 2 - @ discriminag3o do material;.
Campo 3 - ©O numero de ordem - a critério do Almoxa
. rifado, completando-se com o ano (n2/ano);

Campo 4 - © cédigo do material;

Campo 5 - a unidade de medida do material - trans -
crever o constante na "Wota de Receb1 -
mento de Moteriais": . ’

Campo 6 - & localizagdo do material - o local onde

o material encontra-se estocado. Exemplo:
frea A, Secdo B, Corredor 3, Estante l e
prateleira 6; neste caso, a lzggiize—
¢ao seria: AB316;

i



“icempe 11~

“Campo’ 12-

: '(':umpo 13-

. campo 15+

'J:p’l‘mpo'17-

‘2,47

: “Prateleira®,

‘Campo’ 14-

comprh" com o estoque de saguranga. “

te de Compra" é-a quant.idade correspondente’ -
N eonsumo anual de dcteminado nutenal di--

vidido pelo mmero de ve:c- em que e Sﬂlicl-

tado dunntc © &no; .
"o consuno madio - e a quantidade medin de matg
-rial; estor que se C we. Tal : ;quantidade

poderd ser: obtidu d;vid;ndo-se o consumo anual

“pox. 12 (doze). Neste céculo ndo deve ser cons_}r
. - derado o consnmo atipico;
- éampo ’10-

LR data aa movinentaqao do ‘material ‘= transcre-
“ver s data da et‘etiva entrada ou saida do watg -

' i‘g'ial, const‘:antve nas Notas de Recebimento e For
‘necimento de- Materiais.

Nio confundir com a dats do -langamento;
o docurmento, espécie e nimero - snotar somente

. aquele que deu origem a novimentacao, ou seja,

& Nota'de Recebimento de Materiais (NRM) ou a
Nota de- Eornecinento_ge Materiais (NFM);

© histérico - anotar a procedéncia ou -déstino
do mterial e outros dados que _ndo t:nham cam'
po enpecxfico. : .

a entrada, quantidade e valor - transcrever os’
dadps cunsumes na "Nota de Recebmento de. Matg
tilis" (NRH). :

] preco médio Ponderado - € k médis aritméti

‘ca ponderada dos pregos, sendo que os pesos

‘sd0 as quantidades.

" Tal wédia podersd ser obtida dividindo'-se [

' amnutoria dos preco: pela - sgomatdéria das

’ ‘quantidades. ] resultado desse cilculo repre

’ mentars, unitariamente, a . expressac monetg\.

ria do material que deven ser conndernda
ate centavos de cr dos, arredondand

ee esse valor de acotdo com os principios’ es

. 'tat:sticos. .Se apds essa opetaqao ainda reg
- tar residuo, a maior ou & menor, este serd,’
_em sua totalidade, objeto de emissio de Nota.

de’ Recebimento ou de Fomecimento de Ma-'
tathu. reapect;vnmente,‘ que deveu’ ser_lug

. 'gads - no "Controle de Material em  Esto -

3 -'que" como d;ferengu de’ ponderegao. regularj .’
‘"3zéndo-se. usuim, © valor remanescente.

Este método de avaliat;ao de’ estogue é obriga
5 téxrio. por forga da: Lei -Federal nt%. 4. 320/64, B
~;artigo 106._inciab ‘I11 e se tepetiro a cada

entrada de material;
a uu:da. quantxdade e valor - transcrever os

dados conatam:-s du “Nota. de Pornec:mento ae
: ) Hntenais“‘(nm), T
Campo 16-"

© naldo. -quantidade e valor - & excecao do i.
nicial, e o registro atualizedo das quan-

'r_'tidadea e valores obtidos, pela soma ou sub-

traqao dos recebxmentos e fornecimentos de
materiaia. tespect;vamente,
aaldo a tranuportar - & a transcrigdo do u;_

#timo aaldo de quantidade e valor.
Providenciar para. que 2’18, via da Nota de Recebimento °

de Haterinxa acompanhe o n\atnrial ¥ brateleifa. a. fim
de que -irva de’ subaadio a0 pregnchimont.o da "Ficha de

dv‘-m&mmzﬂs.a&mm;

2

1.

VPara,guai‘Huf ndvequa.dai»ente;o material no Almoxarifado
-deverdo ser observados os seguintes critérios:
= determinar as csracteristicas de cada mate -

rial, tais comp:

e valér, eon‘umo, dureza, n;uder., fragilida
‘de, leveza; volestibilidade, txanspiragao, -
deteripncio,v ‘perecibilidade; ’ :

- capa?:idade dé combustdo, -detonagdo . . de
auportu‘ frio, calor, umidade; lua solar. .,

+"ivapores, vibragdes, ete.;

. deteminar [ espm;o de- utocaéem, levando -se

lll consi cio as . “‘ des de cada_ mate
‘xial,’ tais.comot. ., LT e
dimenuo. peso; tipo de ambalagem? .estoque
meimo e a drea’ total destinada ao tma:eng,
S mento} LT . : .




-compatibilizar a estocagem com a ‘necessidade

‘de: - ’

. = propiciar ficil localizagio e obtengio de
©  qualquer material armezenado; )

- mantendo distincias mfnimas do Bolo, do’

forro, das lumindrias e “gos pontos Ce elg ’
tricidade, envolvendo em grade de protegdo
as 1l3mpadas presas em fios pendentes;
garantir que o primeiro material a entrar
seja o primeiro a Sair;

assegurar o livre acesso aos extintores e
hidrantes;

verificar a carga \itil permissivel pélas
instalagdes e equipamentos de armazenagem;
deixar espago suficiente nos corredores que
possibilite a circulagio de pessoas e equi

pamentos para o transporte de mwateriais;
evitar a constante troca de lugar do mate -
rial estocado; ’
manter, sempre que possivel, os materiais em suas
proprias embalagens; . '
manter, no acondicionamento do material, o mesmo
nimero de unidades, devidamente assinalado, em cd
da pacote ou caixa; ) .

zelar pela perfeita conservagio de todo o ma
terial;

manter limpas as dependéncias do Almoxarifado;
possibilitar a fdcil visualizéqéo de cartazes
“E PROIBIDO FUMAR™;

evitar o acesso de pessoas estranhas nas dependén
cias do Almoxarifado; -

resguardar o material estocado da ocorréncia de

possiveis desvios, inclusive com a utilizag3o de
vigias;

minimizar a perda de material, por quebra ou dete.
rioragdo, facilitando a movimentagio dos materials.

- diminuir s ocorréncia de acidente no trabalho
dispensando o elemento humano da movimentagac de

cargas pesadas, utilizando-se, para seu transpor
te, utensilios e equipamentos: adequados;

- garantir os requisitos n:f.n;'_ll\ps de . séguranqa indi

‘ vidual e coletiva;

- manter, quando for o caso, alto grau de flexibili
dade no arranjo f£isico;

2 -~ A operagio de ‘incorporagic do material ao estogue
devers ‘'ser precedida de seu langamento na “Ficha de
Prateleira” {Anexo 3)., onde deverdo constar, neces -
sériamente. as seguintes indicagles:

Campo

Campo 2.

Campo
Campo

Campa

Campo

Campo

Campo

Campo

Campo

1
2
3
4

Campo 11

- a denominagdo "Ficha de  Prateleira”;

-..a denominagao do material;

- © c¢ddigo do material; .

a unidade de medida do material - trang

crever os dados constantes no Controle de

Material em Estoque;

~ @& localizagdo do material - o local onde
o material encontra-se estocado;

- & data da movimentagdo do material - trang
crever a data consthnté no Cempo 9, da 19. .
via da Nota de Recebimento de " mMaterisis,
que acompanha © material: )

- o documento, espécie e mimero - anotar
somente aguele que deu origem 3 movimenta
¢80, ou seja, a Nota de Recebimento de Ma
teriais (NRM) ou a Requisiqdo de Materiais
(re); ) ’

- o histérico -a procedéncia 6u destino do
material e outros dados que ndo tenham cap
po especifico;

- a entrada -  Tegistrar a quantidade de ma
terial que estd sendo incorporado ao esto

. que, confrontando-a com a Nota de Recebi -
mento de Materiais; :

- a >saida - registrar a quantiade de mate -
rial que serd retirada para atender 3 Re

quisigio de Materiais;

- o saldo - 3 excegio @o inicial, é o regis
tro atualizado da quantidade que se obtém, .
somando-se ou subtraindo-se, respectiva ~
mente, as incorporagGes e as retiradas de .
material;

Campo 12 - o visto - identificagdo do servidor respopn

savel pelo langamento.

A “Ficha de Prateleira” serd confeccionada em uma uni
ca via, contendo a seguinte imscrigdo:

- via dnica (amarelal.

3 - A Ficha de Prateleira deverd ficar junto ao material.
4 ~ Ao término dos lanqaméntos na Ficha de Prateleira, pro
videnciar o arquivamento da 12. via da"Nota de Recébl
mento'de‘nateriais".junt’amenie com 8 cdpia do "Pedido

de Compras”, 'que deverd estar acompanhado da respecti V
va copia da "Nota de Empenho”.

sproveitar, ao miximo,-o espago vertical, - -



.Campo 6 '~

numuro de orden . - a’critério.da
Unidade Requxutunte. compler.andg
se com.o ano e o punxo aa Uni~ B
dade (nl/ano/pxeﬁxu). .
a Unidade Requisitante . - . contp_lg
‘tando, . se. popsivel, - com enderego-
e telefone; ., . Con
© nimero de Ordem de "Servigo = -
indicer o mimero da Ordem de Sexr
vigo da gual a requis:;ao for prg
.veniente;

* Campo 5: -."'a discriminagio do materiai, cédi-

go, unidade, guantidade requisita-
' da e atendida, saldo;: '

-a discriminaqia, o cbédigo e a u
‘--nidade do material devem ser ob
" tidos consultando-se a Lista de
. Hateriaxs fornecida pelo Almoxa-

8 quantidadq requisitada serd de ,
acordo com as necessidades da U
[ nidade; )

"L ~'a quantidade atendida e o .saldo
serdo preenchidos pelo’ Aimoiari
fado ; ’

data, carimbo e’ assinatura do. e
quisitantq;

Cempo 7 -  deta, carimbo e ossinatura, do autori:!dor-

devidamente credencisdo junto- a0 Almoeri -
fado; ’

Compo 8 =~  data, carimbo e assinatura do separador.

A Requisig3o de Materiais devera ser  confeccipnada,
no minimo, em 02 (duas) vias, com "8 Beguinte. inscri

clo:

1®..via (brenca) - Almoxarifado/28. vis (amerels) -
Unidade‘ Requisitante.

2 - Ouanto aos. proced:mentos internos, o Almoxarifado deve -

ré:
2.1

emitir, com base na “"Requisigdo de llateriais” , .

‘a "Nota de Fornecimento de Materiais" (Anexos 5

e 6), onde deverdac constar, necessariamente, as

© seguintes indicagGes:

Campo 1 - & denominagao "Nota de Fotnecimentt_)
SR de Materiais";
Campo 2 - o numeroc de ordem - deverd " ser
c impresso tipograficawente;
Cempo 3 - destino - nome da Unidade Requisi
tante. Transctev'et os dados ‘,constan'
. tes no Campo 3 da Requxszqao de Ma-
teriais; -

Campo 4 - nimero da Ordem de Servico = trang
: crever os dados constantes no Campé

4 da Requisigdo de Materiais; -

Campo 5 - o nimero da requisigdio - trapscre

ver os dados constantes no Campo 2
da Requisicgdio de Materiais;:
Campo 6 -- o numero da Placa, :do veiculo =
; - anotar o nimero’ da placa do veif
cﬁlo que,- eventualmente, transpor
_tard o material a0 sen  destino;

_ Campo 7 - a discriminagio do material, cédigo.

guantidade, unidade - transcrever
os dados constantes no-'campo S da
p Requisigdo de Materiais; )
Campo 8 - os valores unitdrio e total de 'c_a_b
da material - o valor total podg
ré ser. obtido multiplicando-
se o valor unitdrio (Campo 14 do
Controle de Material em Estogue) .
pela' quantidade registrada no Cam
. po 7 deste ; . \ .
Campo 9 - data, carimbo e assinatura do reg
ponsdvel pele Almoxarifado;
Campo 10 - declarago de recebimento do mate
© . rial, dats e assinatura do rece-
. bedor; ' ’
Cai.'_lpot 1} - o, numero de ordem - devera conter g
) ;& mespa numeragdo tipogréfica .do
Campo 2 deste‘ ' ’

Os. campou 10.e 11 deverao ser . separ!‘
dospor fio de picote (Anexo 5).




©:7 2,207 =" Informat, a8 Unidades' Requisitantes, no:verso. da
’ : 18. via:.da “Nota de Fornecimento de Materiais",

se- a8 guantidades nio atendidas; foram céncela~-
o das ou permanecem pendentes, egplicando © motji
. ’ TR B ) )

2.3. ~ Providenciar o registro da "Nota de Forneci -
mento de Materiais® no “"Controle . de Material
em Estoque”, com base no canhoto de recebimen
to e na 20, via da referida Nota.

2.4. - Fixar o canhoto de recebimento, devidamente pre
" enchido, na via do Taldo.
2.5. =~ Providenciar o arquivamento da 2¢ via da “Nota
. de Fornecimentc de Materiais®, juntemente com a
1¢. via da"Requisigdo de Materiais".’
Vi - DAS__OBRIGAGRES

1 - A Administragdo do Almoxarifado deverd:
1.1 -~ estabelecer, se for o caso, dia.e hora para
o recebimento de requisi¢des e entrega de
materiais;
1.2 - proibir a retirada de qualquer material do
Almoxarifado sem & correspondente requisigdo;
1.3 - controlar as saidas de materiais para con-
serto, recuperagdo, beneficiamento, acabs -
mento, reforma, empréstimos, etc, anotando,
na"Nota de Fornecimento de Materiais ",além
' dos dados do depositério e do material  em
transito, a data provével da devolugdo;
1.4 - criar instrumentos para controle de estogues,
prevendo a necessidade de suprimento ou de -
manda, tomando como base cada um de seus re
quisitentes;
1.5 - reservar espago para cada item estocado, ob
servando o estoque maximo e eventual expan
"830, & vists do ac b to da da da;

1.6 - coibir eventuasis excessos de consumo, exami
nando e vistando as requisigdes de todas as
Unidades; '

1.7 - conservar atualizados os registros de toda a
movimentagao de materiais, mantendo um per -
feito fluxo de documentos;

1.8 - manter atualizado o credencismento das Unida

’ des Requisitantes:

1.9 -~ enviar 3s Uriidades Requisitantes, periodica-

mente, lista completa e atualizada dos mate

Triais estocades que se encontram & disposigio,
onde deverfo constar, necessariamente, as se
guintes informagdes:

- cédigo do material;

- denominag3o do material; e

~ unidade de medida do material;

1.0 - investigar, pericdicamente, o estogue, a fim '
Qe averiguar a existéncia de eventuais mate -
riais obsoletos, em excesso, inserviveis, de
feituosos, etc.;

1.11 - emitir a "Posigdo do Almoxarifado” (Anexo 7),

.com base no fechamento mensal da movimenta -
¢éo finaﬁceira do material (Controle de Mate-
rial em Estoque), onde deverdo constar as se -
guintes indicacdes:

Campo 1 - a denominagao "Posigdo do Almoxa
rifado®; .
Campo 2 -~ o m@s/ano a que se refere o movi-
mento; '
Campo 3 - ingormacaes para fins de cadastra
mente do Almoxarifado;

- Orgdo, Unidade Orgamentaria

{precedidos dos respectivos coé-
. digos e prefixos), denominacio

e endereco do Almoxarifado e o

nome de seu responsdvel;
informagses para fins de contabi-
lizagio dos bens de Almoxarifado:

- saldo do més anterior - pode

Campo 4 -

ser obtido somando-se todos os
saldos do més anterior cong
tantes do"Controle de Haterial
em Estoque”. O resultado desta
operacdo deveré'se: confrontado
com o valor do saldo final da
posigio do més anterior:

total das entradas do més - -pode
ser obtido somando-se os valores °
totais de cada "Nota de Recebi-
N ’ mento de Materiais” que corres-
. ponder ao més do movimento. O re
. sultado desta operagio devera
B " ser confrontado com a somatéria
dos valores das entradas constan
tes do "Controle de Material em
Estogue”. :

total das saidas do més -~  pode
ser obtido somando-se os valores
totais de cada "Nota de Forneci~
‘mento de Materiais" que corres-
ponder ao més dcwovimento .0 re-
sultado desta operagio devera
ser confrontado com a somatéria
dos valores das saidas constan -
tes do "Controle de Materjal - em
Estoque™: S



obtido somando-se todos os sal -.
dos do més do movimento constan-
tes do "Controle de Material .em
Estogue®. O resultado désta ope-~
ragao deverd ser confrontado com
o produto do seguinte cdlculo:
saldo do més anterior +  total
das entradas do més - total das
safdas do més;
Campo 5- observagdes - outros dados  que
nib tenham campo especifico;
Caimpo 6- data, carimbo e assinaturado res
ponsivel pelo Almoxarifado;
Campo 7~ data, carimbo e assinatura do ti
) tular da Unidade Orgamentaria.
A "Posigdo do Almoxnrifédq" deverd ser con-
feccionada, no minimo, em 03 (rrés) vias,
com a smeguinte inscrigdo: ’

.10, via (branca) CONT 11/2¢. via (amarela)

-
.
[l
N
]

1.13

-
1
-
[

seguintes indicagdes:

C

c

Unidade Orgementdria/3a. via (rosa) Almoxa-
rifado; ’

- 0 formuldrio “"Pesi¢do dos Almoxarifados“con

tinuardé sendo utilizado até que seu estoque

se esgote, ocasido em gque o novo formuldrio

_deveré ser implantado:

encaminhar, em tempo habil, o formuldric
“posigao do Almoxarifado®, devidamente pre-
enchido, & Unidade Orgamentdria para que
esta faga chegar, até o-dia 10 do més se -~
guinte ao do movimento, a CONT. 11 a via a
ele destinada;
providenciar o arguivamento da 3®. via da
*Posic@o do Almoxarifado”;
emitir, semestralmente, com base no levan
tamento fisico-financeiro do material estp
cado, o "Inventdrio Fisico .dos Materiais Eg ’
tocados" (Ane}Q.B), onde deverd constar as
ampo 1 - & denominag3o "Inventdrio Fisico
N dos Materiais Estocados”;
ampo 2 - © periodo - indicar o semestre e
o ano 8 gue se refere o Inventario;

Campo 3 ~ o ntmero da folha - primeira/dlti-

C

.

- Campo 7~

Campo 8-

Campo 9-
Cawmpo 10-

O “Inventd

ser confec

ma;

ampo 4-o0 drg3o, Unidade Orgamentdria kprg
cedidos dos respectivos cédigos e
prefixos), a denominagao e o
enderego do Almoxarifado e © nome.
de seu responsdvel:

Campo 5 - material - a discriminagdo, o c6di

go e a unidade de medida;

Cempo 6 -~ quantidades;

- 0 estoque inicial - indicar o
quantidade do material em estogue, no dia de
infcio do periodo a que se refere o Inventd
rio. Caso ndo haja estogque inicial (estogue
"zero"), epor um trago nesta coluna;

a entrade - indicar a quantidade total ad -
qyifida do material, durante o ﬁeriodo. Nao
havendo aquisigao, apor um trago nesta colu
na; . ’

a saida - colocar, se houver, a quantidade
total fornecida do haterial, durante .o perig
do, Caso contrario, indicar a quantidade do
material no wdltimo dia do periodo; gque deve
réd coincidir com o resultado do seguinte cdl
culo: .
estogue inicial + entrada - saida =
estogue final;

0 prego:

- médio ponderado <, transcrever o prego mé
dio pondérado constante do Campo 14, do
“Controle de Material em Estoque™;

totsl - colocar o prege total do estoque g'
xistente que devera coincidir com o produ
to do seguinte cdlculo:

estogue final x prego wédio ponderado;
o consumo médio mensal -~ deverda ser pre -
enchido por DEMAT 4; ’

0 tempo de estoque - idem ao éahpo anterior;
observagoes.

rio Fisico dos Materiais Estocados" devers

cionado, no mirimo, em 02 (duas) vias, com a

seguinte inscrigao:

1#. via (brancs) DEMAT 4/20. via (amarela) Almoxari

fado;
1.16 -
cados"
que se

o formulério "Inventdrio Fisico dos HMaterjais Estg

Fontinuaré sendo utilizado até que seu estg

esgote, ocasido em gue o nove formuladrio de

verd ser implantado;

1.17 - encaminhar, em tempo habil, o formuldrio
rio Fisico dos Materiais Estocados",
preenchido, & Unidade Orgamentdria

"Inventg
devidamente
para que esta

faga chegar & DEMAT 4, 30 (trinta) diss apds o tér
mino do semestre a que se referir, via s ele destj

nada;



Vil

;"z- via das Notas de Fornecxmentoﬁ de
‘f‘“-jControle de’ Hater1a1 em Estoque,‘ B
lé;Flchas de Prateleira;

- 38, via da’ Pos:gao do Almoxarzfado.

g 28, ‘via do Inventarzo FISICO dos. Materiais Bstoca
dos. )

1.19 -~ elaborar termo de responsabxlxdade em caso de mudag

qa do responsavel pelo Almoxar;fado.

_ DAS DISPOSICOES FINAIS T 3

10

. Eventuais diferengas apuradas por ocasido dos

r

" .0s modelos de impreésos-apresénfados'nos'hnexos nis.
-1a 8, na medida do poésivel. foram simplificados vi-

sands atender a maiorja das Unidades.

Os impressos 38 existentes continuvardo sendo ‘utilizp
dos até 30.06.87 (trinta de junho de mil novecentos e
oitznta e sete), ocasiao em que os novos formuldrios

 deverdo ser implantados.

As Unidades que ja se utilizewn de sistemas mecanizado'’

ou eletrdonico ndo estdo obrigadas a adotar os impres

505 instituidos nos Anexos de 1 a 6, .devendo, no en -

‘tanto, cumprir as indicagoes neles. exigidas, a partir

de 01.07.87 (um de julho

de mil novecentos e oitenta
e sete). ’ '

Os Anexo= 7e8 sao de uso obr:qator:o, a8 part:r de 01
gde julho de 1987 (um de julho
oitenta e sete), 1ndependentemepte
cunstancia. '

de mil novecentos e
de qualguer cir - .

Os impressos dever3o ser preenchidos’ sem rasuras, er
ros ou emendas. Em caso de erro no preenchimento dos

formuldrios, cancelsr o jogo completo e,nas fichas, eg
tornar o langamento.

}Na corifecgdao de todo e qualquer iwpressé que venha a

ser adotado pelo Almoxarifado, devers ser obedecido o

diqus;o no Decreto n2'19J174; dei24 de’ outubro de

1983, quanio as normas de padronizagaoc. ° N

inven- -
tar:os deverdo ser acertadas mediante autorizagZo supe

rior, ou com a abertura de s1ndlcanc1a e anuerato ag
ministrativo, quando couber. .
Deverao ser utilizados os c?diﬁos de materiais ja ekig
tentes e os que vierem a ser adotados.

‘B recomendivel que o Almoxarifado, dentro das poss:b;

lidades financeiras da Unxdade Orqamentarxa. segure

-0 material estocado contrav51nlstro pelo seu valor mé

dio.

* : 2 - -~ 3 M
Duvidas e casos omissos serao resolvidos pela Secreta-
ria das Finangas. - -
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: Retiﬂcagao da publicagdo do:dia 7/fevereiro/1. 937 e
' Decreto m9 23.403, de 6 de fevereiro de 1.987 : o
ANEXOS A a 8, DO MANUAL ‘DE- PROCEDIMENTOS PARA ALMOXARIFADO

'ANEXO 1

PREFEITURA DO MUNlClPlO DE SAO PAULO ‘
SECRETARIA . - | N2

H

(F‘K)DIUTﬂODDRFN‘ T [PRocESSO Ner . BIPEHO. Mo
a8 Touants | . VALOR
MATERIAL CODIGO |“ppny | pADE  |UNITARIO AL .

FORMATO SERIE A(mm)-A5- 148 X 210
ESTABELECIDO PELO PARAGRAFO UNICO,
DO ARTIGO 1%, DO DECRETO 19.174/83

S(ATFELA) TUAO_

~J
DLTA: / / DATA: /- :

CARIMBO E ASSINATURA DO RBCEBEDOR SCARIMBO B PSSINA'HJRAVRESP.M}W.ARIFADO /

MATERIAL: N \

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO , : —

| SECRETARIA o6R1G0: urfmm)r; DE MEDIDA: HOOLL7G0 10 MATERTAL:

; 7 MINIMO: ESTOQUE MAXIMO: CONSUMO MEDIO:
CONTROLE DE MATERIAL EM ESTOQUE ESTOQUE :
. ENIRADA, SAIDA GALDO ___ \
DATA [ESPE| NMUME HISTORICO QUANTT FRED MDIO QUANTL QUANTI
[ . :

FORMATO SERIE A (rm)-A4-210 X 297.
ESTABELECIDC PELO P)\R)\GRI\F() ('JNICO,
DO ARTIGO 1°, DO DECRETO 19.174/83

k , SALDO A TRANSPORTAR
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