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	                                 Check-List Almoxarifado
	



	Check-List Almoxarifado

	Legenda: S= Sim; N= Não; NA= Não-Aplicável

	CI
	Descrição
	S
	N
	NA

	
	Existe controle de materiais formalmente instituído no Município?
	
	
	

	
	Os locais físicos dos estoques de materiais são adequados?
	
	
	

	
	Os almoxarifados de cada secretaria constam nos organogramas?
	
	
	

	
	 Os responsáveis pelos estoques são servidores de provimento efetivo?
	
	
	

	
	As atribuições relativas ao controle de materiais estão previstas nas atribuições dos cargos que executam esta tarefa?
	
	
	

	
	Existe mais de uma pessoa que conhece o trabalho de gestão de estoques ?
	
	
	

	
	Somente os responsáveis pelo Almoxarifado possuem acesso às instalações?
	
	
	

	
	As instalações são devidamente organizadas identificando com clareza os materiais e agrupando-os conforme a sua natureza?
	
	
	

	
	Os locais das instalações são limpos, sinalizados e seguros?
	
	
	

	
	Condições de armazenamento: há locais específicos para diferentes tipos de produtos (remédios, combustíveis, merenda escolar)?
	
	
	

	
	Há fichas de prateleira e estas possuem discriminação/codificação/classificação/ localização do material?
	
	
	

	
	O Almoxarifado é localizado em local de fácil descarga de materiais?
	
	
	

	
	O Almoxarifado possui instrumentos para aferir a quantidade dos materiais que recebe, tais como balanças, trenas, leitor de código de barra?
	
	
	

	
	São disponibilizados equipamentos de segurança (luvas, botas, capacetes), caso necessário, às pessoas que atendem nos pontos de estoque?
	
	
	

	
	Existem manuais e fluxogramas sobre rotinas de ingressos e saídas de materiais, de forma a padronizar as operações?
	
	
	

	
	Os servidores que trabalham com a gestão de materiais recebem treinamento de forma regular?
	
	
	

	
	O Almoxarifado é informatizado?
	
	
	

	
	O sistema de almoxarifado é integrado com os demais setores?
	
	
	

	
	A liquidação da despesa é integrada ao recebimento do material no almoxarifado?
	
	
	

	
	Os pontos de estoque são integrados entre si de forma que permita um ponto de estoque interagir com outro em caso de falta de material momentânea em algum estoque?
	
	
	

	
	Os estoques permitem o controle de empréstimo e devolução de material adquiridos em vínculos de recursos diferentes?
	
	
	

	
	Todas as solicitações de novas aquisições são direcionadas ao almoxarifado, para que estes sintetizem os pedidos e os faça ao setor de compras?
	
	
	

	
	O Almoxarifado trabalha com níveis de estoque (nível máximo, de pedido, de reserva)?
	
	
	

	
	Todo o material de consumo que a entidade utiliza possui cadastro de produto no almoxarifado?
	
	
	

	
	Somente o almoxarifado efetua o cadastro de novos produtos?
	
	
	

	
	As requisições de materiais destinadas ao almoxarifado e ao setor de compras utilizam os códigos de produtos e respectiva descrição cadastrados no almoxarifado?
	
	
	

	
	Existe almoxarifado central, físico ou virtual, para o controle de todos os pontos de estoque?
	
	
	

	
	Todas as compras da entidade são recebidas pelos pontos de controle de estoque?
	
	
	

	
	Os materiais somente saem do almoxarifado mediante requisição de material?
	
	
	

	
	O valor dos estoques é calculado pelo preço médio ponderado variável das compras?
	
	
	

	
	São realizados inventários rotativos (Curva ABC) e/ou anuais do estoque?
	
	
	

	
	As pessoas que realizam os inventários obedecem ao princípio da segregação de funções? 
	
	
	

	
	Há conferências mensais entre estoques, compras e saídas, com os respectivos e registros contábeis?
	
	
	

	
	As Secretarias repassam os seus planejamentos de consumo anual de materiais ao almoxarifado, para efeitos de planejamento de compras e licitações?
	
	
	

	
	O Município possui política de reaproveitamento de bens ou materiais e essa política é posta em prática pelo almoxarifado?
	
	
	

	
	Quando ocorre a entrega de materiais sem a devida qualidade solicitada ou outras irregularidades relativas ao fornecedor, como prazo de entrega, por exemplo, tais fatos ficam registrados no cadastro do fornecedor?
	
	
	

	
	Em caso de não-recebimento do material (no ato da entrega) o Almoxarife justifica tal fato no verso da primeira via da Nota Fiscal e do Empenho para fins de cancelamento e retorno do material ao fornecedor?
	
	
	

	
	É feita relação dos itens que não possuem (ou quase não possuem) movimentação em estoque e a sua adequação em relação ao espaço físico ocupado no almoxarifado?
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