	

	GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

<PREENCHER COM NOME DO ÓRGÃO>



RELATÓRIO DE INVENTÁRIO DE CONTROLE DE 
MATERIAL DE ALMOXARIFADO


	1 – IDENTIFICAÇÃO DO ALMOXARIFADO


INFORMAR o órgão/setor e o endereço físico do almoxarifado.
	2 – PERÍODO DE REALIZAÇÃO


INFORMAR o período de realização do Relatório de Inventário de Controle de Material de Almoxarifado, que deve compreender a data em que foi realizado o cadastro do Inventário no sistema e a data de finalização do Relatório que é a data de assinatura do presente Relatório.

	3 – RESPONSÁVEL PELO ALMOXARIFADO


3.1 – IDENTIFICAÇÃO DO RESPONSÁVEL PELO ALMOXARIFADO
INFORMAR o nome, CPF e matrícula do responsável pelo almoxarifado.
3.2 – SUBSTITUIÇÃO DO RESPONSÁVEL PELO ALMOXARIFADO.
PREENCHER o quadro abaixo SOMENTE se houve substituição (férias, licença médica ou abono) do responsável pelo almoxarifado.
	Matrícula
	Nome do Substituto
	Período
	Motivo

	
	
	
	



	4 – DECLARAÇÃO QUANTO À REGULARIDADE DA DOCUMENTAÇÃO


4.1 – DOCUMENTAÇÃO QUANTO À ENTRADA DE MATERIAL
DECLARAR se todas as notas de recebimento geradas no sistema encontram-se assinadas e arquivadas no setor de almoxarifado, acompanhadas da nota de empenho e da nota fiscal e em ordem sequencial de numeração. 


4.2 – DOCUMENTAÇÃO QUANTO À SAÍDA DE MATERIAL 
DECLARAR se toda documentação de saída de material gerada no sistema encontra-se arquivada no almoxarifado, assinada pelo requisitante, com status de finalizada e em ordem sequencial de numeração.
4.3 – ENTREGA DO MATERIAL 
DECLARAR SE HOUVE OU NÃO entrega de material fora do prazo contratual e se foi aplicada alguma sanção (advertência, multa ou suspensão), conforme disposto no Decreto nº 26.851/2006.
4.4 – OCORRÊNCIA DE ERRO NA ESCRITURAÇÃO
PREENCHER o quadro abaixo SOMENTE na ocorrência de escrituração de material de forma equivocada e na impossibilidade de correção pelo chefe de almoxarifado. 
	Nº NR
	Código Material
	Ocorrência
	Providência

	
	
	
	

	
	
	
	



	5 – ANÁLISE FÍSICA


5.1 – CADASTRO DO INVENTÁRIO NO SIGMA.NET
INFORMAR o número do Inventário Geral cadastrado no sigma.net e o valor total geral levantado.

5.2 – IDENTIFICAÇÃO DE DIVERGÊNCIA NA CONTAGEM DO MATERIAL
PREENCHER o quadro abaixo SOMENTE na ocorrência de divergência entre a quantidade levantada e a quantidade estocada, quando da realização do inventário no sistema.
	Código Material
	Qtde Estoque
	Qtde
Levantada
	Diferença
	Dif. Valor (R$)

	
	
	
	
	

	TOTAL GERAL
	


5.3 – MATERIAL NÃO MOVIMENTADO
DECLARAR a EXISTÊNCIA OU NÃO de material não movimentado no período igual ou superior a 06 (seis) meses.
IMPORTANTE: é obrigatória a justificativa no caso de identificação de material não movimentado.
5.4 – MATERIAL VENCIDO
DECLARAR a EXISTÊNCIA OU NÃO de material com data de validade vencida. 
[bookmark: _GoBack]PREENCHER o quadro abaixo SOMENTE no caso de identificação de material vencido. 
	Código Material
	Qtde
	Valor (R$)

	
	
	

	TOTAL GERAL
	
	




Brasília/DF, xx de xxxxxxx de 20xx.


	
_______________________________

Chefe de Almoxarifado
(nome e matrícula)
	
______________________________

Chefia Imediata
(nome e matrícula)
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