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OBJETIVO

Esta Norma de Almoxarifado tem por finalidade regulamentar e padronizar rotinas
e procedimentos de recebimento, armazenagem, distribuicdo e controle de
estoque, guarda e conservacdo de materiais de consumo e materiais
permanentes da Companhia Docas do Rio Grande do Norte — CODERN,
compreendendo o Almoxarifado da Sede da Companhia na cidade de Natal e 0
Almoxarifado da GERTAB na cidade de Areia Branca (até que finda o seu
processo de extin¢do). Visando alcancar eficiéncia operacional e transparéncia
dos servicos prestados e minimizagao de custos.

ABRANGENCIA

Esta norma se aplica a todas as Unidades da Companhia Docas do Rio Grande
do Norte — CODERN, estando incluidas a Unidade Sede em Natal/RN, e a
Administracdo do Porto de Macei6/AL — APMC. A abrangéncia desta Norma
estende-se ao Porto de Maceid, por forca de Convénio de Descentralizacdo
firmado entre o Ministério da Infraestrutura - MINFRA e a Companhia Docas do
Rio Grande do Norte — CODERN, no qual a CODERN exerce a administracéo e
exploracdo do Porto de Maceid, por intermédio da Administracdo do Porto de
Macei6 — APMC, a qual estd subordinada administrativa, técnico-operacional e
financeiramente a CODERN.

DIRETRIZES GERAIS

3.1. FUNDAMENTACAO LEGAL

Para efeitos legais, essa norma é balizada nas legislacfes abaixo listadas
sobre os assuntos pertinentes ao funcionamento do setor de almoxarifado
numa instituicdo publica.

* Lei 4.320, de 17 de marco de 1964: Estatui Normas Gerais de Direito
Financeiro para elaboracdo e controle dos orgcamentos e balangcos da
Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal. “Art. 15; § 2°
Para efeito declassificacdo da despesa, considera-se material permanente
o de duracao superior a dois anos”.

* Lei 13.303, de 30 de junho de 2016: Dispbe sobre o estatuto juridico da
empresa publica, da sociedade de economia mista e de suas subsidiarias,
no ambito da Unido, dos Estados, Distrito Federal e dos Municipios.

» Decreto 99.658, de 30 de outubro de 1990: Regulamenta, no ambito da
Administracdo Publica Federal, o reaproveitamento, a movimentagcao, a
alienacgéoe outras formas de desfazimento de material.

3.2. CONSENSO / APROVACAO
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Esta norma foi elaborada pela GEADMI, na qualidade de Unidade
Responsavel pelo Normativo (URN), submetida a consenso pelas Unidades
envolvidas no processo, aprovada pela Diretoria Executiva — DIREXE.

INTRODUCAO

O Almoxarifado da CODERN é um local destinado a guarda de materiais, que
mantém esses bens em seguranca e que proporciona o pronto atendimento as
demandas dos colaboradores desta Companhia Docas.

O almoxarife da CODERN deve atentar pelo controle dos materiais da
Companhia, sempre pautando-se pelos controles formais, regras de
procedimentos e normas especificas (que aliadas as metodologias da funcao de
Almoxarife, auxiliem na liquidacdo dos objetos empenhados e itens requisitados
pelos demandantes do sistema de informacdes - Modulo Almoxarifado-SIGAP.

AREAS GESTORAS

Compete a Geréncia Administrativa, por meio do setor de almoxarifado de Natal,
0 gerenciamento, acompanhamento e fiscalizacdo das operacdes dos
respectivos almoxarifados.

CONCEITUACAO

a) Material: Designacdo genérica de equipamentos, componentes,
sobressalentes, acessorios, veiculos em geral, matérias - primas e outros itens
empregados ou passiveis de emprego nas atividades da companhia.

b) Aquisicdo: Compras de material para reposicdo de estoques e/ou para
atender necessidade especifica de qualquer unidade/setor.

c) Do recebimento e aceitacdo: Recebimento é o ato pelo qual o material
encomendado é entregue a empresa no local previamente designado, ndo
implicando em aceitacédo. Transfere apenas a responsabilidade pela guarda e
conservacdo do material, do fornecedor a empresa recebedora. Ocorrera nos
almoxarifados, e em caso de impedimento, em local indicado. Aceitacdo € a
operacdo segundo a qual se declara que o material recebido satisfaz as

especificacdes contratadas, essa declaracao seré feita em documento fiscal.

d) Documentos héabeis para recebimento: 1) nota fiscal, fatura e nota
fiscal/fatura; 2) termo de cessdo/doacdo ou declaracdo exarada no processo
relativo a permuta; 3) guia de remessa de material ou nota de transferéncia; ou
4) guia de producdo. Desses documentos constardo, obrigatoriamente:
descricdo do material, quantidade, unidade/setor de medida, pre¢os (unitario e
total).

e) Da armazenagem: Compreende a guarda, localizacdo, seguranca e
preservacdo do material adquirido, a fim de suprir adequadamente as
necessidades operacionais das unidade/setor s integrantes da estrutura da
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empresa ou entidade.

f) Da requisicdo e distribuicdo: As unidade/setores integrantes das
estruturas organizacionais da CODERN seréo supridas exclusivamente pelo seu
almoxarifado. A distribuicdo € o processo pelo qual se faz chegar o material em
perfeitas condigcbes ao usuario, pode ser realizada por requisicdo — a entrega
ocorre mediante apresentacdo de uma requisi¢ao de uso interno.

g) Dacarga e descarga: Carga é a efetiva responsabilidade pela guarda e uso
do material pelo seu consignatario. Descarga € a transferéncia desta
responsabilidade.

h) Saneamento de material: Esta atividade visa a otimizacdo fisica dos
materiais em estoque ou em uso decorrente da simplificacdo de variedades,
reutilizacdo, recuperacdo e movimentacdo daqueles considerados ociosos ou
recuperaveis, bem como a alienagdo dos antiecondmicos e irrecuperaveis.

J) Renovacdo de estoque: Os fatores de ressuprimento sdo definidos: 1)
Consumo Médio Mensal; 2) Tempo de Aquisicdo; 3) Intervalo de Aquisi¢céo; 4)
Estoque Minimo ou de Seguranca; 5) Estoque Maximo; 6) Ponto de Pedido; 7)
Quantidade a Ressuprir.

k) Da movimentagcdo e controle: A movimentacdo de material entre o
almoxarifado e outro depdsito ou unidade/setor requisitante devera ser
precedida sempre de registro no sistema digital de controle vigente na
Companhia.

[) Inventarios fisicos: é o instrumento de controle para a verificacdo dos
saldos de estoques nos almoxarifados e depdésitos, e dos equipamentos e
materiais permanentes, em uso na entidade.

m) Guarda: Todo empregado lotado do Almoxarifado, ao ser desvinculado do
cargo, funcdo ou emprego, devera passar a responsabilidade do material sob
sua guarda a outrem,salvo em casos de for¢ca maior, quando:
I) impossibilidade de fazer, pessoalmente, a passagem de responsabilidade
do material, podera ser feito pela Geréncia Administrativa; ou
) ndo tendo esse procedido na forma da alinea anterior, podera ser
designado empregado da empresa, ou instituida comissdo especial pelo gestor
responsavel, nos casos de cargas mais vultosas, para conferéncia e passagem
do material.

FUNCOES DO ALMOXARIFE

a) Receber e conferir os materiais adquiridos ou cedidos de acordocom o
documento de compra (ADF e NF) ou equivalentes;

b) Receber, conferir, armazenar e registrar os materiais em estoque;
c) Registrar no SIGAP-MODULO ALMOXARIFADO as notas fiscais dos
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materiais recebidos;
d) Encaminhar ao GERFIN as notas fiscais para pagamento;

e) Elaborar estatisticas de consumo por materiais e centros de custos para
previsao das compras;

f) Elaborar relatérios dos materiais existentes;
g) Preservar a qualidade e as quantidades dos materiais estocados;
h) Viabilizar o inventario anual dos materiais estocados;

i) Garantir que as instalacbes estejam adequadas para movimentagcao e
retiradas dos materiais visando um atendimento agil e eficiente;

j) Organizar e manter atualizado o registro de estoque do material existente;

k) Propor politicas e diretrizes relativas a estoques e programacéo de aquisi¢cao
e o fornecimento de material de consumo;

[) Estabelecer as necessidades de aquisicdo dos materiais de consumo para
fins de reposicéo de estoque, bem como solicitar sua aquisicao.

m) E de responsabilidade do Responsavel pelo Almoxarifado submeter o
estoque a constantes revisdes e andlises com 0 objetivo identificar os itens
ociosos, acompanhar os niveis de estoques e simplificar variedade quando for o
caso, para que nao se torne um local de guarda de produtos sem finalidade,
superlotado de produtos obsoletos.

PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS E OPERACIONAIS

8.1. RECEBIMENTO E ACEITACAO DO MATERIAL

a) Recebimento € o ato pelo qual o material encomendado é entreguea
empresa no local previamente designado, ndo implicando em aceitacao.
Transfere apenas a responsabilidade pela guarda e conservagao do
material, do fornecedor a empresa recebedora. Ocorrerd nos
almoxarifados, salvo quando o0 mesmo nao possa ou ndo deva ali ser
estocado ou recebido, caso em que a entrega se fard nos locais
designados. Qualquer que seja o local de recebimento, o registro de
entrada do material serd sempre no Almoxarifado.

b) No ato de recebimento do material, o Almoxarife ou o empregado
designado para esse fim procederd a sua conferencia a vista dos
documentos habeis que rotineiramente o acompanha: Nota Fiscal; Termo
de Cessado; Termo de Doagédo ou Declaracdo de Permuta; Guia de
Remessa ou de Transferéncia, etc.

c) Todo e qualquer material adquirido pela CODERN deve ser conferido
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no que diz respeito a preco unitario e preco total, peso, quantidade,
especificacdes e qualidade no ato do recebimento;

d) Quando o material demandar inspe¢do ou anadlise qualitativa, o
almoxarifado podera receber o material condicionalmente até que possa
ser atestada a sua qualidade. Esta condicdo devera ser atestada no
documento de entrega que acompanha o0 material e prontamente
solicitado, ao responsavel técnico dessa inspecédo ou exame. A 12 via do
documento de entrega deve ficarretida até o pronunciamento do técnico;

e) Constatada divergéncia quanto aos padrbes de qualidade exigidos,
falta ou ainda verificado defeito de material, o responsavel pelo
recebimento devera providenciar junto ao fornecedor a regularizacdo da
entrega ou efetuar a devolucdo do material, comunicando o fato
imediatamente ao setor responsavel pela aquisicao para os devidos fins;

f) Ocorrendo a situacdo descrita no item anterior, o recebimento do
material devera ser atestado pelo almoxarife e pelo funcionario do setor
responsavel pela inspe¢do ou analise.

g) O recebimento de bem modvel sera feito pelo Almoxarifado -
observando as especificacdes técnicas e caracteristicas do bem.

h) Para o recebimento dos alimentos serdo necessarios:

R Verificar as condigbes de embalagens dos produtos,
sendo que elas ndo devem estar danificadas, amassadas, rasgadas ou
furadas;

Il. Conferir as datas de validade, atentando para a
proximidade do vencimento;

1. Observar as caracteristicas sensoriais dos
alimentos: odor, cor, textura, temperatura e aspecto geral;

Iv. Nos casos de produtos pereciveis, verificar as
condicdes de temperatura dos alimentos, que devera estar contida na
embalagem;

i) No recebimento de materiais de construcdo para estoque no
almoxarifado ou no patio/deposito recebe o material e atesta a NF e envia
para a GERFIN, e este encaminha a tesouraria que fard os demais
procedimentos de liquidagéo e pagamento da mesma,;

j) No caso do recebimento de material de construgdo, ou materiais que
foram adquiridos para utilizagdo e/ou instalagdo imediata, cuja entrada
fisica noalmoxarifado ndo ocorre, sendo encaminhado diretamente para
a construcdoda obra, ou local de instalagcdo do bem, um responsavel do
almoxarifadoacompanha o fornecedor e junto com o FISCAL da obra, ou
REQUISITANTE DO BEM recebem, conferem e atestam a Nota Fiscal.

I.No retorno ao almoxarifado e com a nota fiscal
devidamente atestada, faz os procedimentos de entrada e saida no
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sistema e encaminha a nota fiscal para a GERFIN, e este encaminha a
tesouraria que fara os demais procedimentos de liquidacao e pagamento
da mesma,

k) A copia da ADF enviada pelo Setor de Compras e/ou ordem de
fornecimento de materiais conforme licitacdes, servira para checagem do
material que esta sendo recebido;

[) Qualquer discrepancia existente entre o material recebido e a ADF, o
Almoxarife deve solicitar instru¢des ao Setor de Compras.

8.2. REGISTRO DE ENTREGA DE MATERIAL

a) As unidade/setores integrantes da estrutura organizacional desta
CODERN serao supridas exclusivamente pela Secado de Almoxarifado,
quando se tratar de Material para Copa e Agua, pelo setor de patrimonio
da Geréncia Administrativa concernentes aos bens permanentes e pela
COORTI - Coordenacéao da Tecnologia de Informacdo quando se tratar de
equipamentos de tecnologia da Informacao. Ou seja, nenhum outro setor
podera solicitar tais bens classificados como o descrito acima, para
melhor controle.

b) O registro de toda movimentacdo fisica de material (entrada/saida)
recebido no almoxarifado é de responsabilidade do almoxarife que podera
indicar um funcionario da unidade/setor para anotar a referida
movimentagdo no competente instrumento de controle (programa do
SIGAP processadas em computador) com base nos respectivos
documentos habeis que acompanhamo material;

c) Devem conter o grupo (espécie ou natureza) do material, valor,registro
da movimentacao ocorrida (entrada/saida) e existéncias fisicas (saldos).
Os eventuais lancamentos impropriamente efetuados devem ser
corrigidos mediante estorno, no prazo de 30 dias, contados da data da
movimentacao ocorrida (entrada/saida), devidamente justificados.

d) E estritamente proibida a saida de materiais do almoxarifado sem a
prévia requisicio do solicitante no sistema SIGAP-MODULO
ALMOXARIFADO, com excec¢ao dos casos relatados na letra k) do item
7.1., devendo o registro ser imediatamente apds a entrega do material.

e) O material recebido por adogéo, cessao ou permuta somente deve ser
incluido e registrado no almoxarifado se estiver devidamente
acompanhadopelo respectivo documento de entrega que pode ser Termo
ou Processo;

f) Materiais recebidos em consignacao, via almoxarifado, devem ser
conferidos e mantidos em local separados, claramente identificados.

8.3. CONTROLE DE ENTRADA

Pagina 9 de 22



COMPANHIA DOCAS DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
CODERN

AUTORIDADE PORTUARIA

a) ApGs o processo de recebimento fisico, sera lancado no sistema de
controle de almoxarifado, a entrada das mercadorias recebidas, momento
este que se computara a entrada no estoque do almoxarifado.

b) Para a insercdo do produto no sistema sera imprescindivel o
lancamento dos dados do documento de recebimento, unidade/setor
orgcamentéaria/unidade/setor, descricio da mercadoria  recebida,
guantidade, valor unitario e total, data de validade e numero de lote
guando for o caso.

c) A entrada de material no estoque ocorrera por:

. Aquisi¢cao: Ocorre quando a entidade tem a posse do
bem, passando a registrar a entrada do material através de nota fiscal,
ADF, etc.

Il. Transferéncia: Ocorre quando o material for recebido
através de transferéncia de outro almoxarifado, utilizando para a Guia de
Remessa.

. Cessdao: Ocorre quando o bem é deslocado por um
periodo de tempo determinado, sendo o ente cedente ndo pertencente a
CODERN.

Iv. Doacgdo: Ocorre quando o bem é doado por terceiro
(pessoa fisica, juridica) publica ou privada, sendo a mesma precedida de
Termo de Doacdo de Bens, avaliacdo técnica dos bens quanto aos
beneficios que gerardo para a empresa, como também o Diretor
Presidente devera emitir um documento de aceitacao.

V. Empréstimo: Ocorre quando o bem é deslocado por um
periodo de tempo determinado, sendo o ente cedente ndo pertencente a
CODERN.

8.4. CONTROLE DE SAIDA
8.4.1. PROCESSO DE REQUISICAO DE MATERIAL

a) O processo de requisicdo de Material se fara por intermédio do
Formulario de Requisicdo no SIGAP, que serd o documento
necessario para que o Almoxarifado atenda os pedidos das
unidade/setores administrativas.

b) O requisitante fard a solicitacdo, conforme relacdo de produtos
padrdo, para o gestor imediato para a aprovacao.

c) Os pedidos de materiais de consumo deverdao ser compativeis
com as quantidades previstas e realmente necessarias ao
consumo, a fim de evitar formacdo de estoques excessivos nos
setores.

d) E necesséria a justificativa do setor requisitante nos casos em
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8.4.2.

gue a quantidade requisitada de determinado material estiver
acima da média de consumo.

e) Caso a requisicdo ndo seja aprovada pelo Gestor responsavel, a
mesma voltara para o responsavel solicitante com a justificativa da
reprovacao do pedido.

f) Quando a saida de material for de item classificado como
imobilizado, o Setor de Patrimbénio deverda ser comunicado por
meio de Relatério SIGAP e COORTE para efeito dos
procedimentos de cadastramento do bem junto ao sistema de
gerenciamento patrimonial, bem como a definicdo e fixacdo da sua
plaqueta de identificacdo patrimonial. Oportunidade em que o
respectivo Termo de Responsabilidade Patrimonial sera atualizado
e novamente assinado pelo gestor responsavel.

BAIXA DOS MATERIAIS EM ESTOQUE
A baixa de materiais no estoque podera ocorrer:

a)Baixa por consumo: Refere-se a baixa devido a utilizacdo do
material na unidade/setor consumidor(a).

b) Baixa por transferéncia: Ocorre quando o bem €& encaminhado
a unidade/setor solicitante, utilizando para esse processo a Guia
de Remessaque devera ser impressa em 2 (duas) vias.

A Guia de Remessa sera o documento que acompanhard o
material até seu local de entrega, devendo ser assinada pelo
responsavel do recebimento, que conferird se todos os itens estédo
de acordo com o elencado na guia de remessa, devendo 1 (uma)
via retornar ao Almoxarifado central.

Neste processo é imprescindivel que seja informado no sistema a
qual unidade/setor o bem sera destinado, no intuito de obter um
controle de custos.

c) Baixa por Inservivel: Para fins de tratamento administrativo, o
material de consumo considerado genericamente inservivel, ou
seja, que ndo atende mais as necessidades da entidade que detém
sua posse oupropriedade, conforme decreto n.° 99.658, de 30 de
outubro de 1990 se classifica como:

I. Ocioso: quando, embora em perfeitas condigcbes de uso, néo
estiver sendo aproveitado nos ultimos 5 anos;

Il. Irrecuperavel: quando ndo mais puder ser utilizado para o fim
a que se destina devido a perda de suas caracteristicas ou em
razdo da inviabilidade econémica de sua recuperagao.

Il. Vencido: quando se tornar impréprio para uso em razdo da
perdade sua validade.
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Para este processo utiliza-se o Termo de Baixa de Materiais, com o

tipo Inservibilidade.

d)Baixa por avarias: Ocorre quando had uma danificacdo no
material, sem ma fé, utilizando para este processo o Termo de

Baixa de Materiais, com otipo Avarias.

e) Baixa por extravio, acidente ou sinistro do material: Ocorre
guando o material é baixado decorrente de furto, roubo, extravio,
causas acidentais, e outros, sempre acompanhado de processo de
sindicancia ouinquérito que, obrigatoriamente, deve ser instaurado
para averiguacdo das causas e apuracdo das responsabilidades,
utilizando para esse processo o Termo de Baixa de Materiais, com

o tipo: Extravio; Acidente ou Sinistro.

Para abertura do processo de sindicancia ou

inquérito o

responsavel pela guarda do bem (material) devera comunicar ao
gestor imediato, para que sejam tomadas as devidas providéncias.

f) Baixa por doagao: Ocorre quando o material tem seu direito ou
posse repassada para outro que nao pertenca a CODERN por
doacdo, sendo a mesma precedida de Termo de Baixa de

Materiais, com o tipo de baixa:Doacéo.

Com excecdo da baixa por consumo e transferéncia que sera
realizada mediante requisicdo, para o restante dos casos, sera
necesséria a formalizacdodo processo via SEl e somente apos a
autorizacdo da Geréncia Responsavel pelo Material e/ou do
DIRETOR PRESIDENTE que poderd ser efetuada a baixa no
sistema, juntamente com os documentos habeis comprobatérios e

de acordo com os dispositivos legais vigentes.

8.5. ESTOCAGEM E ARMAZENAGEM

a) Apoés recebidos os materiais de consumo e inclusdo dos materiais no
estoque, o0 responsavel pelo almoxarifado deverd proceder a

armazenagem do material, obedecendo a cuidados

especiais,

proporcionando condi¢cdes fisicas que preservem a qualidade dos
materiais, objetivando a ocupacao plena do espaco e a ordenacdo da

arrumacao.

b) O responsavel pelo almoxarifado devera zelar pela organizacéo
necessaria que possibilite a movimentacdo de material bem como a
utilizacao do equipamento preciso, de forma ordenada e segura;

c) As prateleiras devem estar com etiquetas de identificacédo para facilitar
o funcionamento operacional e também por ocasido da contagem fisica;
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d) A arrumacao do material deve ser projetada levando em consideracao
aspectos a seguir elencados, assim como os dispositivos legais
concernentes a mateéria:

I Deve ser evitado o contato direto do material como piso,
utilizando-se para isso acessorios de protecdo (estrados de madeira);

Il. Material de mesma classe deve ficar em local contiguo,
de modo a facilitar sua movimentacdo, inspecao e rapida realizacao de
inventario;

. Material pesado e de grande volume, frequientemente
movimentado, deve ser estocado em local de facil acesso e proximo a
saida;

IV. Na&o deve haver material estocado 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;

V. Material de grande porte (peso e volume) deve ser
estocado na parte inferior da estante, minimizando os riscos de avarias ou
de acidentes, além de facilitar sua movimentacéo;

V. O material deve ser empilhado de forma a nao
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;

VIl. A arrumacdo do material deve ser feita de forma a
possibilitar facilvisualizacdo de sua etiqueta de identificacéo;

VIII. Material inflamavel deve ser estocado separadamente dos
demais;

e) Todo material deve estar devidamente protegido bem como preservado
da acdo e das ameacas climaticas, de animais daninhos e acidentes;

f) Os acessos devem ser suficientemente amplos a fim de permitir e
facilitar a circulagcdo de material e do pessoal especializado no combate a
incéndio;

g) Material estranho ao setor ndo deve permanecer no almoxarifado;

h) Material obsoleto ou em desuso deve ser identificado para fins de
baixa, a ser precedida de exame por comissdo especial para esse fim.
Deve ser diligenciado, ainda, no sentido de viabilizar possivel
aproveitamento em outra instituicdo, mediante doacdo, observados os
dispositivos legais vigentes.

i) O acesso as dependéncias do Almoxarifado deve ser restrito aos
empregados lotados no setor, e nos casos especiais, pessoas
devidamente autorizadas pelo Responsavel do Almoxarifado, e sempre
acompanhadas pelo mesmo.
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8.6. DISTRIBUICAO DE MATERIAL

a) A distribuicdo de material pelas diversas unidade/setores integrantes
da estrutura organizacional da Instituicio deve ser feita mediante
Solicitagdo no SIGAP (Est - Solicitacdo de estoque) devidamente
preenchida pelo usuario, contendo os seguintes elementos:

I. data de emisséao;

Il. unidade/setor requisitante;

lll. codigo do material;
IV.quantidade solicitada;

V. unidade/setor de consumo;
VI.nome e matricula do solicitante

b) A referida requisicdo de material deve ser emitida em (02) duas vias
impressas que terdo a seguinte destinacdo: a primeira via é para uso
exclusivo do almoxarifado e a segunda via para uso da unidade/setor
requisitante;

c) O almoxarifado deve proceder a entrega de material de forma
ordenada e previamente estabelecida em cronograma, providenciando
paraque seja efetuada a conferéncia e comprovacéo de recebimento no
ato de entrega;

d) Nos casos de natureza “Urgente”, “Emergéncia” ou “Extraordinaria”,
devidamente justificados, o material podera ser retirado pelo solicitante ou
preposto no proprio almoxarifado. Quando a movimentacdo do material
requerer transporte especifico, um funcionario do almoxarifado
devidamente acompanhado do requisitante ou preposto efetuard a
entrega no local de destino realizando, no ato, a conferéncia e
comprovacéao de recebimento;

e) A baixa de responsabilidade pelo material estocado no almoxarifado
em decorréncia de sua transferéncia por cessdo, permuta, doacao,
obsoletismo, furto ou roubo somente deve ser processado a vista dos
respectivos documentos habeis comprobatérios e de acordo com os
dispositivos legais vigentes;

f) Toda movimentacdo de material, mesmo em se tratando de
transferéncia entre almoxarifados ou destes para sub-almoxarifados ou
depositos internos da instituicdo, deve ser registrada no competente
instrumento de controle (ficha de prateleira, estoque, listagem,
computadorizada) mediante apresentacdo do respectivo documento halil
que autorizou a referida movimentagao.
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8.7. CONTROLE INTERNO

a) O almoxarife deve exercer um controle efetivo de seu estoque
mantendo os instrumentos de registros atualizados, de forma a propiciar
informacdes oportunas e confiaveis as unidade/setores integrantes da
estrutura organizacional da instituicdo, através da remessa de relatérios
trimestrais contendo os seguintes dados:

I. quantidade de requisi¢cOes atendidas;

Il. consumo maximo e minimo;

Ill. material em estoque;

IV.niveis de estoque;

V. itens inativos (itens sem movimentacao por longo tempo);

VI. material considerado obsoleto ou imprestavel para uso na instituicao;

b) Deve ser elaborado mensalmente e remetido exclusivamente para os
responsaveis pelas unidade/setores gestoras “Relatério de Movimentagao
do Almoxarifado” informando o consumo de material que lhes foi
efetivamente atribuido, para fins de acompanhamento, conferéncia com
as copias de requisicdes em poder dessas unidade/setores e correcdo de
eventual apropriacdo indevida;

c) O almoxarifado deve inventariar seu estoque periodicamente, a partir
da contagem fisica para posterior conferéncia com o respectivo controle
escritural;

d) O almoxarifado ndo deve receber material sem que lhe seja
apresentado o respectivo documento habil que deve acompanhé-lo,
conforme dispositivos legais em vigor;

e) Ocorrendo extravio, furto ou roubo de material, o responsavel pelo
almoxarifado deve imediatamente comunicar o fato ao Gerente
Administrativo que adotara as medidas administrativas necessarias para
apurar responsabilidades;

DISPOSICOES GERAIS

a) Todo empregado publico poderd ser chamado a responsabilidade pelo
desaparecimento do material que Ihe for confiado para a guarda ou uso, bem
como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer material, esteja
ou nédo sob sua guarda.
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b) Ocorrendo avaria ou extravio de material, o responsavel do-almoxarifado
devera imediatamente comunicar o fato ao responsavel pela Unidade Gestora
que adotara as medidas administrativas necessarias para apurar
responsabilidades.

c) As eventuais duvidas e omissGes que forem observadas ou as sugestdes
apresentadas serdo previamente analisadas pela DIREXE e, se for o caso,
submetidas a apreciacdo do CONSAD.

d) A presente norma podera ser modificada, a qualquer momento, por decisdo
da DIREXE, observadas as propostas apresentadas em reunido DIREXE, a
legislacao vigente.

e) A presente norma deverd ser lida integralmente por todos os empregados em
exercicio na CODERN, ndo sendo tolerado o desconhecimento de seus termos.

f) A presente norma entrard em vigor apos sua aprovacdo pelo Conselho de
Administracdo — CONSAD.

RELACAO DOS ANEXOS

Anexo | - MANUAL DE PADRONIZACOES NA CLASSIFICACAO /
ESPECIFICACAO DE MATERIAL

REVISAO

Esta Norma devera ser revisada no prazo maximo de 04 (quatro) anos, a partir da
data de aprovacao pela DIREXE.

VIGENCIA

Esta Norma entra em vigor a partir da data de aprovacao pela Direcdo Executiva
da CODERN — DIREXE.

PAULO HENRIQUE DE MACEDO CARLOS
Diretor-Presidente
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MANUAL DE PADRONIZAGOES NA CLASSIFICAGAO/ESPECIFICAGCAO DE
MATERIAL

Padronizar € um meio de assegurar qualidade e, normalmente, resulta,
também, em reducdo de custos. Nesse sentido, a padronizacdo das descri¢coes
dos materiais conduz a reducdo da variedade de materiais utilizados na
administracdo publica. Por consequéncia, resulta em simplificacdo do controle
dosestoques, em diminuicdo do espaco dos almoxarifados e em diminuicdo dos
custos de estocagem, tais como o custo do armazenamento fisico (area ocupada,
instalacdes, etc.), do manuseio e da distribuicdo (equipamentos, utensilios etc.) e
da obsolescéncia (perdas).

A padronizacao na especificacdo de material tem a finalidade de estruturar,
consolidar e divulgar, de forma padronizada, as informacfes sobre os materiais
no ambito da CODERN, facilitando assim o processo de requisicdo de materiais.

Para uma boa classificacdo, orienta-se estabelecer uma terminologia Unica
e padronizada para os materiais, de forma que se evite duplicidade na sua
interpretacao.

1. Especificagéo do item

E o conjunto de dados descritivos de um item de material que obedece a
alguns parametros ou padrdes de descricdo. Geralmente é composta por trés
conjuntos de dados:

Descricdo Resumida (Nome Basico + Nome Modificador)
e Caracteristicas Fisicas

e |dentificacdo Auxiliar

a) Nome Basico
Compreende o passo inicial para a identificagcdo de um item de material.
Deve-se individualizar o material e, para tanto, existem regras que definem a

apresentacao deste nome, como por exemplo: caneta, mesa.
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A utilizacdo de estrutura de Nome Basico permite a consolidacdo de
informacbes de aquisicbes a partir da descricio mais elementar do item,
importante na geracgao de relatorios gerenciais para a tomada de decisdes.

Cuidados na formacdo de Nome Basico

1. N&o utilizar palavras no plural, tais como:
v’ Cadernos
v’ Lampadas
v Tubos
v Barras
2. Nao usar palavras genéricas:
v' Conexdo (Nome Basico: cotovelo)
3. N&o usar girias ou regionalismos
v Jaba (Nome Basico: carne seca)
4. Nao usar marcas de produtos:
v/ Bombril (Nome Basico: esponja de aco)
v Isopor (Nome Basico: poliestireno)
v/ Band-aid (Nome Basico: curativo adesivo)
5. Nao usar palavras estrangeiras:
v" Drive (Nome Basico: unidade/setor de disco)
v Pallet (Nome Basico: estrado)

6. Nao usar palavras referentes a embalagem ou forma de apresentacao:

v Pacote de arroz (Nome Basico: arroz)
v" Tubo de cola (Nome Basico: cola)

v Caixa de grampo (Nome Basico: grampo)

b) Nome Modificador
Refere-se ao complemento destinado a estabelecer a diferenciagéo entre
itens de mesmo Nome Basico. Para sua determinagcdo n&o existe regra fixa,
podendo ser estabelecido em fungéo de:
v" Aplicagao do material CADERNO, brochura
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v' Composicao do material TUBO, aco galvanizado
v Tipo de material BARRA, chata
c) Caracteristicas Fisicas
Trata-se das informacdes detalhadas referentes &s propriedades fisicas

quimicas ou de funcionamento dos materiais. Nelas sdo informadas:

Peso Cor
Dimenséao Resisténcia
Voltagem Composicao
Volume Capacidade
Densidade Outros

Ex: TUBO, aco galvanizado, 4mm
Estas informacdes sdo de extrema importancia no conjunto de
informacdes para perfeita definicdo e caracteristicas do material.
d) Descricdo Complementar

Sédo as informacbOes destinadas a complementar e esclarecer a
descricdo de um material. Aparece como a funcdo opcional, exceto a
unidade/setor de medida:

v' Unidade/setor de medida (kg, peca, etc.);

v Tipo de embalagem (fardo, lata, etc.);

v' Forma de acondicionamento (caixa com 12 latas, etc).

e) Descricdo Completa

Contempla a juncdo da Descricdo Resumida (Nome Basico + Nome
Modificador), Caracteristicas Fisicas e Descricdo Complementar dos dados do
material.

Sera a nomenclatura padrdo de cada item de material, ou seja, 0 nome do

material.
Para uma melhor visualizacdo e facilidade na busca no sistema, define-se

gue o Nome Padronizado sempre apresente:
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v’ Letras Mailsculas: Para o Nome Basico

v’ Letras Minusculas Nome Modificador,

CaracteristicasFisicas e Descricdo Complementar.
OBS: Nos casos dos medicamentos que devem ter armazenamento diferenciado
(controlados) colocar observacgao.
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COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE

RESOLUGAO N2 925 DE 05 DE DEZEMBRO DE 2024

O Diretor-Presidente da COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE - CODERN, no uso da
atribuicdo que lhe é conferida pelo Art. 60, Inciso VI do Estatuto Social da Companhia, e considerando o
deliberado pela Diretoria-Executiva em sua 19382 reunido ordinaria, realizada nesta data;

RESOLVE:

I. Aprovar a revisdao da NORMA DE ALMOXARIFADO (NR.2010.01), que tem por finalidade
regulamentar e padronizar rotinas e procedimentos de recebimento, armazenagem, distribuicdo e
controlede estoque; guarda e conservacdo de materiais de consumo e materiais permanentes da
Companhia Docasdo Rio Grande do Norte — CODERN, compreendendo o Almoxarifado da Sede da
Companhia na cidade de Natal, bem como o Almoxarifado da GERTAB na cidade de Areia Branca, nos
termos da minuta apresentada por meio da Proposicio DAF n2 053/2024 (Processo SEI n@
50902.000422/2024-75).

PAULO HENRIQUE DE MACEDO CARLOS
Diretor-Presidente
SUPER m Documento assinado eletronicamente por Paulo Henrique de Macedo Carlos, Diretor Presidente,

GOVEBR em 05/12/2024, as 14:52, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 3°, inciso V,
: da Portaria n2 446/2015 do Ministério dos Transportes.

+ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

mws https://sei.transportes.gov.br/sei/controlador_externo.php?

' acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt_BR&id_orgao_acesso_externo=0,info
f*: rmando o cédigo verificador 9141786 e o cédigo CRC 1FB828D1.
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