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MANUAL DE PROCEDIMENTOS
ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
OBJETIVO

Estabelecer diretrizes e procedimentos para a gestio do almoxarifado e do patrimonio do
IPREMB, abrangendo requisi¢do, recebimento, armazenamento, controle, distribui¢do de
materiais, registro patrimonial e inventario, garantindo rastreabilidade, controle fisico-

financeiro e conformidade com o Pro-Gestdo RPPS.

ABRANGENCIA

Este manual aplica-se a Superintendéncia Administrativa ¢ aos setores do IPREMB que
realizam requisi¢des de materiais, utilizam bens patrimoniais ou participam dos processos de

controle, inventario e gestdo de bens méveis.

Considera-se que todos os materiais de consumo e bens patrimoniais sdo adquiridos mediante
processos licitatérios ou contratagdes formalmente realizadas pelo IPREMB, conforme a

legislagdo vigente.
BASE LEGAL

e Lei Municipal n° 4.276/2005

e Lei Municipal n® 5.108/2011 (alterada pela Lei n® 7.759/2025)
e Normas internas do [IPREMB

e Diretrizes do Pré-Gestdo RPPS

DEFINICOES / PALAVRAS-CHAVE

e Almoxarifado: Local destinado ao armazenamento e controle de materiais
e Patriménio: Conjunto de bens moveis permanentes do Instituto

e Sistema ARES: Sistema de controle de estoque e patrimdnio

e Tombamento: Registro formal de um bem no sistema patrimonial

e Inventdrio: Levantamento fisico e financeire dos bens
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RESPONSABILIDADES

Superintendéncia Administrativa

Gestdo do almoxarifado e patrimdnio

Controle de estoque e bens méveis

Registro e atualizagfo no sistema ARES

Realizagfo de inventarios
Setores Demandantes

e Solicitar materiais via sistema

e Zelar pelos bens sob sua responsabilidade
Presidéncia
e Aprovacdo de diretrizes e decisdes estratégicas

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS
1. Requisicao e Distribuicido de Materiais

e Recebimento da demanda: Solicitagéo via Sistema ARES

e Verificagdo de estoque: Consulta de disponibilidade

e Separagdo: Organizag@o do material solicitado

e Entrega: Disponibilizagéio ao setor solicitante com assinatura

e Baixa: Registro da saida no sistema
2. Entrada de Materiais

e Recebimento: Material entregue pelo fornecedor, oriundo de processo licitatorio ou
contratagdo formal

e Conferéncia: Verificagdo da conformidade com a nota fiscal e com o processo de
compra

¢ Validag8o: Conferéncia com empenho/contrato

e Registro: Langcamento no Sistema ARES
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e Armazenamento: Organizagdo no estoque
3. Controle Mensal e Balanco

e Emissfo de relatério: Posigdo do estoque
¢ Conferéncia: Valida¢io dos dados

* Balango fisico-financeiro: Consolidagfio de quantidades e valores
4. Gestao Patrimonial

e Tombamento: Registro do bem no sistema
e Identificagdo: Fixagdo de placa patrimonial

e Registro de localizagdo: Vinculacio ao setor
S. Inventario Patrimonial

e Constitui¢do da comissdo

e Levantamento fisico dos bens
e Conferéncia com sistema

e Ajustes necessarios

e Emissdo de relatorios

¢ Envio a contabilidade
CONTROLES INTERNOS

e Controle via Sistema ARES

Evidéncia: Relatérios e registros no sistema
e Conferéncia de materiais

Evidéncia: Notas fiscais e registros

e Inventdrio anual

Evidéncia: Relatorios de inventario

e Identificagdo patrimonial

Evidéncia: Placas nos bens /W
/
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INDICADORES
. Controle de estoque atualizado

Evidéncia: Relatérios mensais

° Percentual de bens inventariados
Evidéncia: Relatorios de inventario

. Divergéncias identificadas

Evidéncia: Ajustes registrados

RISCOS E MITIGACAO

Risco Mitigac¢ao

orio do sistem

Falta de controle de,esféqiié

Extravio de bens Inventario periddico

- Divergéncia de registros - e Conferénmaevahdag;éo -

¢

- Entrada incorreta de materiais Conferéncia de nota fiscal

' Recebimento em desacordo com a  Conferéncia com contrato, em

licitagdo

DISPOSICOES FINAIS

O presente manual devera ser revisado a cada 6 (seis) meses, a contar da data de sua
publicagdio, bem como sempre que houver alteragdes na legislacdio aplicavel ou necessidade

de aprimoramento dos processos, visando a melhoria continua da gestio do almoxarifado e

patrimonio. \g\




ipremb.mg.gov.br

Praga José Lino da Silva, |44
Brasiléia | Betim MG | 32600-308 313595-7828
i E 31 3594-5380

seu futuro, nossa missao

A responsabilidade pela manutengio, revisio e atualizagdo deste manual é atribuida a
Superintendéncia Administrativa, em conjunto com o responsavel pelo Almoxarifado e

Patriménio, podendo, quando necessério, contar com o apolo dos demais setores envolvidos.

Betim, 23 de Abril de 2026.

A
/ 1)
Maria Virginia Soares de Melo

Superintendente Administrativa

Alicio Umbelino da Silva Filho

Presidente
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