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CONSIDERAGOES INICIAIS

A Supervisdo de Patrimoénio (SUPATR), que estd subordinada a Geréncia de Gestdo de Ativos
Imobilidrios e Patrimonio (GERAIP), é a area responsavel pelo almoxarifado, com a responsabilidade do
recebimento, guarda, conservagdo e controle de bens de consumo e/ou permanente, tendo como finalidade
suprir as demais dreas da PortosRio de material, na quantidade certa, no momento certo e na qualidade

GERIR ALMOXARIFADO

certa, pelo menor custo possivel, para que possam cumprir seus objetivos.

1. OBJETIVO

Disciplinar as rotinas do almoxarifado, em especial os procedimentos para recebimento,
aceitacdo, guarda, conservacao, controle e distribuicdo dos materiais em estoque, além de racionalizar, com

minimizagao de custos do uso de material no ambito da PortosRio.

2. ABRANGENCIA

Este Instrumento Normativo abrange todas as areas da PortosRio.

3. DEFINIGOES

3.1. Almoxarifado - é o local designado para o acondicionamento e manutencdo de matérias e
equipamentos a serem consumidos, conforme a necessidade, podendo ser adequado em locais fechados ou
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ndo, de logistica apropriada de forma a garantir a otimizacdo de sua distribuicdo.
3.2. Area requisitante - unidade administrativa pertencente a estrutura organizacional da Companhia.
3.3. Cddigo de material - nimero de identificacado individual de cada item em estoque.

3.4. Comissdao de recebimento - grupo de trabalho composto de no minimo de 3 (trés) empregados,
designados para receber definitivamente bens e/ou materiais adquiridos pela PortosRio, cujo valor global
seja igual ou superior a RS 80.000,00 (oitenta mil reais), dele fazendo parte, obrigatoriamente: 1 (um)
empregado lotado na Area requisitante; 1 (um) empregado lotado na Supervisdo de Patriménio (SUPATR); 1
(um) empregado de livre nomeacdo, podendo ser inclusive de outra area.

3.5. Estocagem - armazenagem metodoldgica de bens e materiais necessarios a execucdo dos servicos
desenvolvidos pelos diversos 6rgdos da Companhia.

3.6. Fornecimento parcelado - fornecimento continuo e programado de bens, produtos ou materiais até a
extincdo do quantitativo contratado ou até o vencimento do prazo contratual.

3.7. Requisicao de material (RM) — tipo de documento padrdo, localizado no SEI! - Sistema Eletrénico de
Informacdes, destinado a solicitacdo de materiais em estoque no Almoxarifado. Contém campos obrigatdrios
gue devem ser respeitados e preenchidos.

3.8. Ressuprimento automatico - reposicao programada de materiais do estoque do Almoxarifado

3.9. Termo de recebimento - documento a ser emitido pela Comissdo de Recebimento onde constardo as
informacdes referentes ao recebimento de bens durdveis e equipamentos adquiridos pela Companhia.

3.10. Unidade de fornecimento - define o critério de mensuracao do material.

3.11. Produtos perigosos - sdo os de origem quimica, biolégica ou radioldgica que apresentam um risco
potencial a vida, a saude e ao meio ambiente, em caso de vazamento.

4. POLITICAS

4.1. Instrucdo Normativa n2 205, de 08 de abril de 1988;

4.2. Lei 8.666, de 21 de junho de 1993, e suas alteragdes;
4.3.Portaria n? 448, de 13 de setembro de 2002;

4.4. Lein?13.303, de 30 de junho de 2016.

4.5. IN. GECOMP. 06.001 - Regulamento de Licitacbes e Contratos.
5. DIRETRIZES

5.1. Recebimento e aceitacdo do material

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

5.1.1.1. Quando a entrega ocorrer em local distinto do Almoxarifado, devera ser obrigatoéria a definicdo do
endereco de entrega em edital. Nessa situacdo os responsaveis pelo recebimento e a aceitacdo definitiva
estardo incumbidos de comunicar a SUPATR 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 hipdtese, serdo recebidos bens ou materiais sem o devido encaminhamento da
documentacdo comprobatdria de compra ao Almoxarifado lavrada pela PortosRio.

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

5.2. O recebimento decorrerd de:
a) compra;
b) cessdo;
c) doacdo;

d) permuta;
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e) transferéncia.

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

5.2.2. S3o considerados documentos habeis para recebimento: a) Nota Fiscal, Fatura e Nota Fiscal/Fatura; b)
Termo de Cessdo/Doagdo 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, precos
(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 indenizagdo”.

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

a) aos dados cadastrais do fornecedor;

b) a especificagdo do material;

c) a qualidade (quando couber) e quantidade;

d) aos precos unitarios e globais;

e) a data de emissdo, validade e prazo de entrega.

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

5.6. Se 0 bem ou material depender, também, de exame qualitativo, o Almoxarifado indicara esta condicado
no documento de entrega do fornecedor e solicitard a drea requisitante para que dentro de um prazo de 3
(trés) dias uteis realize a inspec¢do técnica.

5.6.1 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 regularizacdo da entrega para
efeito de aceitacao.

5.7. O recebimento de bens ou materiais, cujo valor global seja igual ou superior a RS 80.000,00 (oitenta mil
reais), sera realizado por Comissdo de Recebimento especialmente designada para esta finalidade, dela
fazendo parte: 1 (um) empregado lotado na Area requisitante; 1 (um) empregado lotado na Supervisdo de
Patrimdnio (SUPATR); 1 (um) empregado de livre nomeacdo, podendo ser inclusive de outra Area.

5.8. Caso a Comissdo de Recebimento aprove o material, deverd atestar o verso da Nota Fiscal/Fatura ou
atestar digitalmente no processo SEl que trata o pagamento do material além de enviar o Termo de
recebimento (Anexo 1), devidamente preenchido e assinado, cabendo a SUPATR o registro de entrada e
aceitacdo definitiva.

5.8.1. No caso de ndo aprovagdo do material, a Comissdo de Recebimento devera enviar a SUPATR, o Termo
de recebimento (Anexo 1), devidamente preenchido e assinado, detalhando motivo da recusa, para posterior
comunicacdo da SUPATR junto ao fornecedor, visando a retirada e troca do material.

5.9. Registro de entrega de material

5.9.1. A movimentacdo fisica de bens e materiais (entrada/saida), recebidos e estocados no Almoxarifado,
sera registrada por meio de mecanismos de controle fisicos (fichas e formularios) e informatizado com base
nos documentos habeis que acompanham.

5.9.1.1. Os bens e materiais recebidos por doacdo, cessdo ou permuta somente serdo registrados no
Almoxarifado se estiverem acompanhados dos documentos hdbeis e pertinentes ao feito.

5.9.1.2. Toda movimentacdo de material de consumo ou permanente que ndo seja para uso imediato deve
ser objeto de registro pelo Almoxarifado, contra a apresentacdo dos respectivos documentos habeis.
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5.9.1.3. Anualmente, o Almoxarifado verificarad os itens sem movimentacdo no estoque, diligenciando aos
usudrios a fim de verificar se o material estd em desuso.

5.10. Ressuprimento automatico

5.10.1. Compete a SUPATR o planejamento e a programagdo das compras de materiais de uso comum em
toda a PortosRio, 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. Ficard a cargo da SUPATR 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. S3o itens sujeitos ao ressuprimento automatico:
a) material de escritdrio;
b) impressos e formularios;
c) géneros de alimentacgdo;
d) materiais de copa e cozinha.
5.11. Estocagem

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

5.11.2. Compete ao Almoxarifado a classificacdo dos materiais que serdo adquiridos e estocados.

5.12. O Almoxarifado devera manter catalogo atualizado da relacdo de materiais, contendo: cddigo, unidade
de fornecimento e descricdo do item.

5.12.1. A arrumagdao do material deve ser projetada levando em consideracdao os aspectos a seguir
elencados, assim como os dispositivos legais concernentes a matéria:

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

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

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

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

e) 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 movimentacao;

f) arrumar (empilhar) o material de forma a ndo comprometer a seguranca das pessoas ao redor, assim
como a qualidade do préprio material que pode vir a ser afetada em decorréncia de excessiva pressao e
da auséncia de adequado arejamento;

g) arrumar e estocar os materiais de forma a possibilitar a facil visualizagdo de sua etiqueta de
identificacdo, assim como dos prazos de validade;

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

i) dispor de espaco 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;

j) dispor de extintores de incéndio colocados em locais visiveis, de facil acesso e ser rigorosamente
controlados quanto a validade e quantidade adequadas;

k) A estocagem de materiais considerados “perigosos” sera feita conforme sua classificacdo, de acordo
com normas especificas vigentes e deve ser realizado em ambiente adequado, dotado de controle
térmico, de acordo com a periculosidade do tipo de material. Além de se verificar a real necessidade de
se estocar produtos dessa natureza, deve ser providenciada a instalacdo de equipamento contra
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incéndio em local de facil acesso, dentro do préprio almoxarifado; os estoques devem ficar organizados
de tal forma que possibilite a maximizacdo do espaco, garantia da seguranca para o material estocado,
facil circulacdo de pessoas e rdpida localizacdo dos bens armazenados;

1) Os produtos perigosos devem ser armazenados e mantidos de tal forma que ndo haja interagdo com
outros produtos, cargas ou materiais incompativeis, em especial alimentos.

5.13. N3do sera permitida a permanéncia de material estranho ou ndo registrado no almoxarifado.

5.14. O material obsoleto, em desuso ou avariado devera ser identificado e relacionado para fins de saida do
estoque e encaminhado para as providéncias de baixa e alienacgao.

5.15. Quando identificado item em desuso no Almoxarifado e este for de uso exclusivo, o seu descarte
devera estar respaldado em parecer da Area usuaria.

5.16. Distribuicdo de material

5.16.1. A distribuicdo de materiais sera realizada mediante a emissdo do documento SEI do tipo “Requisicdo
de material de almoxarifado”, devidamente preenchido e assinado pelo Gestor da Area requisitante,
secretarias de diretoria ou, nas suas auséncias, pelos respectivos Substitutos Eventuais.

5.16.2. Os materiais necessdarios ao desenvolvimento dos trabalhos das comissdes de licitacdo, sindicancias
ou grupos de trabalhos serdo solicitados pela Superintendéncia de Gabinete da Presidéncia — SUPGAB,
cabendo a esse 6rgao informar, no campo “Observag¢des” do formulario, a destinagdo do material.

5.16.3. A requisicdo de material de almoxarifado - Deverd ser enviada a SUPATR através do SEl, sendo
obrigatdrio o preenchimento dos campos da seguinte forma:

a) informar a Area Requisitante, e qual a Geréncia e Superintendéncia a qual estd subordinada, quando
for o caso, Ex.: SUPADM/GERAIP/SUPATR;

b) informar a descricdo do material conforme consta no Catalogo de materiais do almoxarifado (Anexo
I1), que é atualizado anualmente via Processo SEI! - Sistema Eletronico de Informacdo:

c) informar a quantidade pretendida do material, estimando um quantitativo para durac¢do de 30 dias.

5.16.4. Quando da solicitacdo de materiais em estoque, o drgdo requisitante deverd atentar para a
guantidade pretendida, levando em consideracdo a sua real necessidade e o tempo de uso, visto que nao
sera permitido o estoque de materiais fora do almoxarifado.

5.16.5. A SUPATR ao receber a requisicdo de material analisard a pertinéncia do pedido verificando:
a) se o material consta do estoque do almoxarifado;
b) se o material é de uso exclusivo de algum 6rgdo ou comum a todos;
c) o histérico de pedidos desse material pelo 6rgdo requisitante;
d) o quantitativo requisitado em relagcdo ao nimero de empregados lotados no 6rgdo requisitante.

5.16.6. Apos analise das situagdes acima, a SUPATR providenciara a separacdo do material para a entrega ou
retirada da Area requisitante, devendo restituir o documento SEI! informando a data/horario para entrega
ou retirada do material solicitado.

5.16.7. A SUPATR devera entregar os materiais de forma ordenada, providenciando a conferéncia
juntamente com o Empregado da Area requisitante no ato da entrega.

5.16.8. Apds conferéncia dos materiais, o "recebimento" devera ser realizado via despacho no mesmo
processo SEll, confirmando se o material foi entregue a contento, é indispensavel assinatura do gestor da
area requisitante.

5.16.9. A baixa de responsabilidade do material estocado no almoxarifado em decorréncia de sua
transferéncia por cessao, permuta, doacdo, obsoletismo, furto ou roubo somente devera ser processada a
vista dos respectivos documentos habeis comprobatérios e de acordo com os dispositivos legais vigentes;

5.16.10. Cada Area deverd iniciar um Processo no SEl para cada ano, todas as requisicdes de materiais de
almoxarifado deverao ficar contidas neste mesmo processo, ou seja, terda um processo SEl contendo todas as
requisicdes daquele ano facilitando o controle de materiais e o inventdrio de fechamento anual do
almoxarifado ao final de cada ano.
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5.17. Controle

5.17.1. A SUPATR devera manter controle efetivo de seu estoque por meio de registros atualizados, de forma
a propiciar informacdes confidveis, elaborando, mensalmente, relatério da movimentacdo de materiais,
contendo as seguintes informacdes:

a) entrada de materiais no almoxarifado, por item;

b) quantidade de requisi¢Ges atendidas;

¢) quantidade de itens fornecidos, por érgao;

d) intervalo de tempo das solicita¢des, por item e érgdo requisitante;
e) nivel de estoque, por item;

f) ponto de ressuprimento, por item;

g) itens inativos (itens sem movimentagdo por longo tempo);

h) material considerado obsoleto.

5.17.2. A SUPATR devera inventariar o estoque, mensalmente, a partir da contagem fisica para posterior
conferéncia com o respectivo controle escritural.

5.17.3. A SUPATR emitird, mensalmente, relatdrio financeiro que refletird o quantitativo de materiais em
estoque.

5.17.4. A SUPATR nao recebera material sem que lhe seja apresentado o respectivo documento habil que
deve acompanha-lo.

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

5.17.6. Ocorrendo extravio, furto ou roubo ou avaria de material em estoque no Almoxarifado, a SUPATR
deverad comunicar, por escrito, a Geréncia de Gestdo de Ativos Imobilidrios e Patrimonio (GERAIP) que,
posteriormente, submetera o assunto a Superintendéncia de Administracio — SUPADM para adogdo das
medidas cabiveis a apuragao de responsabilidade.

6. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

6.1. ALMOXARIFADO (AREA TECNICA) - Identificar as necessidades de aquisicdes dos bens de consumo e/ou
permanente para atendimento aos diversos 6rgdos da PortosRio, encaminhando-as a Gerencia de Compras
(GECOMP) assegurando a continuidade dos servicos de aquisicdo e distribuicdo de materiais de expediente;

6.2. AREA JURIDICA - analisar e emitir parecer quanto aos processos encaminhados pela GECOMP visando
aquisicoes de bens de consumo e/ou permanente, bem como chancelar os editais, contratos e termos
aditivos e demais atribuicdes e responsabilidades constantes na Norma de Licitacdes e Contratos;

6.3. PREGOEIRO E MEMBROS DAS COMISSOES DE LICITAGAO - processar a fase externa da licitagdo e
demais atribui¢des e responsabilidades constantes na Norma de Licitagdes e Contratos;

6.4. CONSELHO DE ADMINISTRACAO (CONSAD) - autoridade competente responsavel por autorizar a
continuidade dos processos licitatérios, quaisquer que sejam as modalidades, nos valores iguais ou acima de
RS 2.000.000,00 (dois milhdes de reais), conforme disposto no inciso XX, art. 11, do Regimento Interno do
CONSAD, bem como apreciar todas as contratacOes diretas a excecdo das Dispensas de Licitagdo por valor e
das Inexigibilidades cujos valores se encontrem dentro dos limites da Dispensa por valor, conforme disposto
no inciso XXI, art. 11, do Regimento Interno do CONSAD.

6.5. DIRETORIA-EXECUTIVA (DIREXE) — autoridade competente responsavel pela autorizacdo e pela
prorrogacdo dos instrumentos contratuais que derivaram de processos licitatorios autorizados pela prépria
Diretoria Executiva.

6.6. DIRETOR-PRESIDENTE (DIRPRE) — autoridade competente responsavel pela aprovacdo do instrumento
convocatério da licitacdo, adjudicacao do certame, quando houver recurso, homologacdo, revogac¢do ou
anulacdo dos processos licitatdrios, assinatura dos Contratos, dos Termos Aditivos, bem como autoriza¢do e
prorrogacdo das Dispensas de Licitagdo por valor, das Inexigibilidades cujos valores se encontrem dentro dos
limites da Dispensa por valor, conforme subitens 5.12.5. e 5.12.5.1. da IN.GECOMP.06.001 - Regulamento de
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LicitacOes e Contratos, e assinatura das Ordens de Fornecimento oriundas de demandas das areas
vinculadas a sua Diretoria.

6.7. DIRETOR ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO (DIRAFI) — autoridade competente responsavel pela
autorizacdo e prorrogacdao das Dispensas de Licitacdo por valor, das Inexigibilidades cujos valores se
encontrem dentro dos limites da Dispensa por valor, conforme subitens 5.12.5. e 5.12.5.1 da
IN.GECOMP.06.001 - Regulamento de Licitacdes e Contratos, e assinatura das Ordens de Fornecimento
oriundas de demandas das dreas vinculadas a sua Diretoria.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

7.1. Anexo | - Termo de recebimento;

7.2. Anexo |l - Catdlogo de materiais de almoxarifado.

8. NOTAS EXPLICATIVAS

8.1. Orientagdes aos Gestores e usudrios de material de consumo e expediente:

8.1.1. 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;

8.1.2. Planejar as necessidades de materiais do setor, evitando realizar pedidos aleatdrios;

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

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

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

8.1.6. Nenhum empregado podera utilizar o material para uso particular;

8.1.7. O Gestor, na impossibilidade de assinar a requisicdo, deverd indicar formalmente, e com
antecedéncia, um empregado responsavel pela requisicdo e recebimento dos materiais solicitados pelo
orgao;

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

8.2. Este Instrumento Normativo foi aprovado na 26882 reunido da DIREXE, realizada em 29/07/2024.

ANEXOS

[Documentos auxiliares descritos no item 7.]

SUPER m Documento assinado eletronicamente por Thiago Barbieri Fonseca De Oliveira, Gerente, em
GOVER 05/08/2024, as 16:08, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 3°, inciso V, da
- : ! Portaria n2 446/2015 do Ministério dos Transportes.

informando o cédigo verificador 8664896 e o cddigo CRC 166134C5.

acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt_BR&id_orgao_acesso_externo=0,

Referéncia: Processo n? 50905.002136/2022-52 SEI n2 8664896

Rua Dom Gerardo 35 - 102 andar, Edificio Sede - Bairro Centro

https://sei.transportes.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=9537500&infr...
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