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	[bookmark: _Toc200734818]1 – OBJETIVO DO TRABALHO.


O Relatório de Inventário de Transferência de Responsabilidade do Material de Almoxarifado tem a finalidade de promover a contagem física do material estocado, abrangendo todos os itens do estoque, identificar os itens sem movimentação pelo período igual ou superior a 1 (um) ano, inclusive os danificados e com data de validade vencida, perda das características normais de uso e comprovadamente inservíveis, abrangendo inclusive a parte documental, objetivando transferir a reponsabilidade da guarda do material estocado no setor de almoxarifado em face mudança do titular; 
	2 – RESPONSÁVEL PELO ALMOXARIFADO.


A gestão do material de almoxarifado, relativa ao período de xx de xxxx de 20xx, até a presente data, ficou a cargo do (a) servidor(a) xxxx, CPF nº xxxx,  matrícula nº xxxx.
	3 – AVALIAÇÃO SOBRE A REGULARIDADE 


[bookmark: _Toc444766103]
3.1 – Das Documentações de Entrada.
Na análise documental foram analisados os seguintes documentos: Nota de Recebimento – NR, Nota Fiscal – NF, Nota de Empenho – NE e Pedido Interno de Material – PIM.
[bookmark: _Toc444766104]3.2 – Quanto à Entrada de Material
No período foram geradas xxxx Notas de Recebimento – NR, as quais se encontram assinadas pelo chefe do setor de almoxarifado e arquivadas em ordem sequencial de numeração, acompanhadas da Nota Fiscal – NF ou termo circunstanciado que comprova o recebimento e declaração do aceite do material e da Nota de Empenho – NE, constando o recibo do credor no verso ou o recibo de entrega a ele encaminhado por ofício, se for o caso, totalizando o valor de R$ xxxx.
[bookmark: _Toc444766105]Observação: Verificada a ocorrência de escrituração de material de forma equivocada e na impossibilidade de correção pelo chefe de almoxarifado, seja na quantidade ou valor, deverá ser preenchido o quadro abaixo:
	Nº NR
	Material
	Ocorrência
	Providência

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


3.3 – Das Documentações de Saída de Material.
No período foram atendidos xxxx Pedidos Internos de Materiais – PIM, os quais se encontram assinados pelo requisitante e pelo chefe do setor de almoxarifado e arquivados, com status de “finalizado”, em ordem sequencial de numeração.

	[bookmark: _Toc444766107]4 – ANÁLISE FÍSICA.


	
Cadastrado e finalizado o Inventário Geral no sistema de controle de material sob o nº xxxx, informo que o total geral do estoque é da ordem de R$ xxxx,  e o total geral de itens estocados é de xxxx.
[bookmark: _Toc444766108]Observação: Quando da contagem de todos os itens que compõem o estoque, havendo diferença da quantidade levantada para a quantidade estocada, deve ser preenchido o quadro abaixo:
[bookmark: _GoBack]
	Código Material
	Material
	Qtde. Estoque
	Qtde.
Levantada
	Diferença
	Dif. Valor (R$)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	TOTAL GERAL
	
	


[bookmark: _Toc444766109]4.1 – Material não Movimentado.
Havendo registro de material estocado e sem movimentação, no período igual ou superior a 01 (um) ano, deve ser preenchido o quadro abaixo:
	Código Material
	Material
	Qtde.
	Data Último Movimento
	Data Aquisição(*)
	Valor (R$)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	TOTAL GERAL
	


(*) Data encontrada na ficha de estoque do material.
[bookmark: _Toc444766110]4.2 – Material Vencido.
Quando da realização da contagem do estoque e verificação da data de validade dos itens estocados, foram identificados os seguintes materiais com data de validade vencida, conforme discriminado no quadro abaixo:
	Código Material
	Material
	Qtde
	Data Aquisição (*)
	Data Vencimento
	Data Último Movimento (*)
	Valor (R$)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	TOTAL GERAL
	


(*) Data encontrada na ficha de estoque do material.
	[bookmark: _Toc444766111]5 – CONCLUSÃO.


Em face da análise documental de entrada e saída de material, da contagem de todos os itens que compõem o estoque e levando-se em consideração o que foi informado neste Relatório de Inventário de Transferência de Responsabilidade do Material de Almoxarifado, o qual ficará arquivado no setor de almoxarifado e apresentado quando solicitado pelos Órgãos de Controle Interno, Externo ou Comissão de Inventário de Almoxarifado.
Integra o presente Relatório de Inventário de Transferência de Responsabilidade do Material de Almoxarifado o seguinte documento:
1. Cópia do ato de exoneração do sucedido e ato de nomeação do sucessor.

Este é o relatório.
                                                                                                   Brasília/DF, xx de xxxx de 20xx.
xxxxxxxxxxxxxx 
Sucedido

xxxxxxxxxxxxxx 
Sucessor
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