Camara fHlunicipal de Sao Mateus
Estado do Espirito Santo

PORTARIA N° 060/2014, 25 de marco de 2014.

PODER LEGISLATIVO

A MESA DIRETORA da Camara Municipal de S&o
Mateus, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicbes e prerrogativas legais,

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar as Instrugdées Normativas SCL n° 001,
002, 003 e 004/2014 que abrange os assuntos do Sistema de Compras, Licitagbes e
Contratos para ser obedecido por todas as Unidades da Estrutura Organizacional no
ambito do Poder Legislativo Municipal.

Art. 2° - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua
publicag@o, revogando-se as disposigbes em contrario.
REGISTRE-SE PUBLIQUE-SE CUMPRA-SE
Gabinete do Presidente da Céamara Municipal de Sao

Mateus, Estado do Espirito Santo, aos vinte e cinco (25) dias do més de margo (03)
do ano de dois Mil e quatorze (2014). =

ISAIAS DE OLIVEIRA

Presidente
IAS ;z;;ﬁé CARVALH O JOSE FERREIRA

1° Secretario 2° Secretario

Registrado e publicado na Camara Municipal de Séo Mateus, na data supra.

Av. Dom José Dalvit, 100 - Bloco 11 e 12 - Bairro Santo Anténio - CEP: 29941-900 - Sdo Mateus - ES - Brasil
FONE: (27) 3313-9080
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INSTRUCAO NORMATIVA SCL- N°. 002/2014
Revisio: 01

Unidade Responsavel: Diretoria Geral Administrativa
Unidade Executora: Geréncia de Patrimdnio e a Divisdo de Patriménio e Material
Aprovagio em: 24/03/2014

Dispde sobre os procedimentos e rotinas para controlar o estoque de
bens de consumo do Almoxarifado do Setor de Patriménio e
Material do Poder Legislativo Municipal de Sdo Mateus - ES.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO
MATEUS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas: e

CONSIDERANDO. que o Sistema de Controle Interno é exercido
em consondncia com a Constituigio Federal, Lei Complementar Federal n°. 101/2000, Constituigio
Estadual, Lei Orgéinica do Municipio e demais legislagdes pertinentes, bem como as normas especificas
do TCE/ES através da Resolugdo 257/2013;

No uso de suas atribui¢des legais, de conformidade com a Lei
Complementar do municipio n® 068/2013, Resolugdo n° 001/2012 do Poder Legislativo, e do Regimento

Interno da Cémara Municipal de Sdo Mateus-ES que criou o Sistema de Controle Interno da Camara
Municipal de Sdo Mateus-ES que versa sobre a nova estrutura organizacional do Poder Legislativo.

RESOLVE:

- Art.1° Dispor sobre as normas do controle interno cuja finalidade consiste em estabelecer os
procedimentos e rotinas para controlar o estoque de bens de consumo quanto ao recebimento, registro e
armazenamento de material realizado almoxarifado da Camara Municipal de Sdo Mateus-ES.

TiTULO I: DA ABRANGENCIA

Art.2° A presente Instru¢do Normativa abrange em especial o Setor de Patriménio e Material e todas as
unidades da estrutura organizacional no ambito do Poder Legislativo Municipal.

TITULO II: DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os fins desta Instru¢do Normativa, considera-se:

I - Comissdio Permanente de Patrimonio e Material: Grupo de servidores da Camara Municipal de Sio
Mateus-ES, com fungdes especiais. nomeado para efetuar a guarda. distribui¢do e padronizagdo de
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materiais de uso da Camara Municipal;

Il - Extravio: Desaparecimento de bens por furto, roubo ou por negligéncia do responséavel pela stia™ '
guarda;

I - Furto: Crime que consiste em subtrair para si ou para outrem, coisa alheia maovel;

IV - Material de consumo: Aquele que, em razio de seu uso corrente. perde sua identidade fisica em
dois anos ¢/ou tem sua utilizagio limitada a esse periodo:

V' - Roubo: Crime que consiste em subtrair coisa movel alheia. para si ou para outrem, mediante grave
ameaga ou violéncia a pessoa;

VI - Unidade: As Unidades Administrativas da estrutura organizacional da Camara Municipal.

TiTULO I11: DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°. Sdo responsabilidades da Superintendéncia Geral da Cimara:

I - Autorizar as aquisi¢des de materiais de consumo:

II' - Solicitar ao Presidente a nomeagiio da Comissdo Permanente de Material e Patriménio no inicio de
cada ano;

III - Informar a Presidéncia a ocorréncia de extravio de material;

IV' - Encaminhar c6pia do Relatério de Inventdrio ao Presidente e a Secretaria Legislativa de Finangas.

Art. 5° Compete ao Presidente da Camara Municipal:

I - Nomear Comissdo Permanente de Material e Patriménio no inicio de cada ano;

IT - Autorizar, com base no Relatdrio de Inventario Patrimonial, a baixa dos materiais
extraviados no sistema informatizado de controle de material:

Il - Determinar a autuagéo de processo de bens extraviados, e encaminhar 4 Procuradoria Juridica
para providéncias cabiveis.

Art. 6°. Compete a Comissdo Permanente de Patriménio e Material:

I - Efetuar a guarda, distribuigdo e padronizagio de materiais de uso da Camara Municipal;
11- Fazer o controle de entrada e saida dos materiais de consumo e de expediente;

1l Realizar o inventdrio dos materiais de consumo em estoque:
IV - Elaborar o Relatério de Inventario, citando as ocorréncias verificadas e encaminhar para a
Superintendéncia Geral da Camara.

Art. 7° Sdo responsabilidades do chefe ou responsavel do Setor de Divisdo de Patriménio e Material:

I - Acompanhar e gerenciar as atividades de recebimento, registro, guarda, distribui¢do, controle e baixa
dos materiais de consumo:
IT - Emitir relatério mensal de materiais baixados no sistema informatizado de controle de material e
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IV - Comunicar & Superintendéncia Geral da Camara a ocorréncia de extravio de material:

Art.8°. Sdo responsabilidades da Divisdo de Compras:

I- Acompanhar e coordenar a execugdo das atividades do almoxarifado:

[I- Adotar medidas de saneamento quando da constatagio de falhas ou irregularidades nos procedimentos
de controle de almoxarifado nos termos desta instruco normativa:

lIl- - Adotar providéncias quando do andamento de processo de aquisicio de material para o
almoxarifado nos termos da instrugdo normativa SCL 001 que regulamenta a aquisicdo de bens de
consumo, servigos e equipamentos em geral mediante licitagéo, inclusive dispensa e inexigibilidade de
licitagdio para que ndo ocorra a falta dos bens e materiais de consumo.

TiTULO IV: DOS PROCEDIMENTOS CAPITULO I DO RECEBIMENTO DOS BENS E
MATERIAIS

Art. 9°, O recebimento dos bens e material de consumo, o ato pelo qual o bem solicitado é recepcionado,
sera realizado pelo fiscal do contrato. em local previamente designado, ocorrendo nessa oportunidade
apenas a conferéncia quantitativa relativa a data de entrega, firmando-se, na ocasido, a transferéncia da
responsabilidade pela guarda e conservagio do bem, do fornecedor para a Camara Municipal.

§1° A conferencia dos bens sera realizada pelo fiscal do contrato e por um dos membros da Comissio
Permanente de Patrimdnio.

§2° Havendo qualquer inconformidade do material entregue com as especificagdes contratadas. o fiscal
do contrato adotara as providencias previstas para saneamento. conforme dispuser instru¢dio normativa
prépria.

Art. 10. Os bens e materiais de consumo adquiridos sé serdio admitidos no nticleo de almoxarifado
devidamente acompanhados da Nota Fiscal entregue com a descricdo detalhada dos produtos, a fim de
possibilitar a conferéncia do prego. quantidade, especificagdes/descricio, prazo de entrega e qualidade.

Art. 11. Constitui responsabilidade do Chefe ou Responsavel do Setor de Compras enviar ao Setor de
Patriménio e Material, apés o ordenador de despesas determinar a emissio de empenho, a Ordem de
Fornecimento contendo a descrigdo dos bens e materiais de consumo, a quantidade e o valor.

Art.12. Apés a devida conferéncia dos produtos, o fiscal do contrato ird atestar a Nota Fiscal declarando
que ela esta de acordo com o que foi contratado, disponibilizando. em seguida, uma copia ao Setor de
Patriménio e Material e providenciar o encaminhamento da original a Secretaria Legislativa de Finangas
para liquidagdo e pagamento, nos termos da instru¢iio normativa propria.

§1° Constatadas divergéncias entre os bens e materiais de consumo e a Nota Fiscal ou Ordem de
Fornecimento, o fiscal do contrato adotari as medidas necessarias para o saneamento, conforme dispuser
instrugdio normativa propria:
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§2° A nota fiscal/fatura de material de consumo sera atestada pelo fiscal do contrato e nela anexadal)®
documento que comprove o recebimento e conferencia do material pela Comissdo Permanente de
Patrim6nio e Material em que constard assinatura do fiscal e de um de seus membros ou chefe do setor
respectivo, sem prejuizos daqueles procedimentos previstos em outras instru¢des normativas;

§3° Apos o fiscal de contrato emitir documento que comprove o recebimento do material pela Comissdo
de Patriménio e Material ou chefe do setor, os seus membros se tornam imediatamente responsavel pela
guarda e geréncia dos bens;

§4° No caso do fiscal do contrato ser também membro da Comissio Permanente de Patriménio e
Material ou servidor lotado no Almoxarifado, a conferéncia, o recebimento, o atestado na Nota
Fiscal/fatura podera ser realizada somente por ele, sendo que nestes casos considera-se automaticamente
a Comissdo Permanente de Patriménio e Material e/ou o almoxarifado responsavel pela guarda e
gerencia dos produtos.

Art. 13. Compete ao Chefe ou Responsivel do Setor da Divisdo de Patrimonio e Material, além de
manter o registro fisico da movimentagdo do almoxarifado, manter também registro no sistema
informatizado especifico.

DO ARMAZENAMENTO DOS BENS E MATERIAIS

Art.14. O armazenamento dos bens ¢ material de consumo adquiridos compreende a guarda, localizagio,
seguranga e preservagdo, a fim de atender as necessidades operacionais de todas as unidades da estrutura
organizacional do Poder Legislativo.

Art.1S. Os bens e materiais de consumo deverdo ser agrupados por classificagdo, para facilitar a
movimentagdo, realizagdo de inventarios e distribuicio.

Art.16. Na estocagem dos bens e materiais de consumo. deve se afixar placa de identificacio nas
prateleiras para cada item, bem como indicar nas etiquetas o nimero do codigo atribuido ao produto
quando do langamento do sistema informatizado para facilitar o controle e evitar duplicidade de codigos
para 0 mesmo produto.

Parigrafo Unico. Cada produto deve possuir um Unico codigo no sistema informatizado, sendo que
detectado duplicidade de langamento, devera adotar as providéncias imediatas para sanar a falha no
procedimento e documentar a ocorréncia desde a constatacdo até o saneamento com comunicagio ao
superior hierarquico;

Art.17. O armazenamento dos bens e material de consumo pesados e volumosos, devem ser estocados
nas partes inferiores das estantes, objetivando evitar riscos de acidentes ou avarias.

Art.18. O empilhamento dos bens deve ocorrer de modo a permitir a facil visualizagdio da etiqueta ou
selo de validade, a fim de evitar o vencimento do estoque, bem como manté-los, sempre que possivel, em
suas embalagens originais.

Art. 19. A Comissiio Permanente de Patriménio e Material devera fazer uma inspecdo a cada 3 (trés)
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meses, possibilitando um rapido inventario fisico e a atualizacdo dos saldos com o material existent

Art. 20. A arrumagio dos bens e materiais de consumo deve ocorrer na utilizagdo dos espagos uteis e
areas livres, ndo prejudicando o acesso as partes de emergéncia, tais como extintores de incéndio e
circulago de pessoal especializado para combater o incéndio.

Art.21. Objetivando evitar avarias, os bens e materiais de consumo Jamais deverdo ser armazenados em
contato direto com o piso, utilizando-se adequadamente os acessorios de estocagem.

DO ESTOQUE MINIMO DOS BENS E MATERIAIS

Art.22. O almoxarifado devera manter estoque minimo e méximo de bens e materiais de consumo,
utilizando como padriio a relagio trimestral de consumo (inventdrio fisico).

Art.23. Constatada a diminuigdo do nivel do estoque de qualquer material ou bem de consumo, o
servidor responsavel pela saida de bens deverd encaminhar uma Comunicagdo Interna ao Chefe ou
Responsavel do Setor de Divisdo de Patrimdnio e Material alertando-o da situagdo.

Art.24. Apos ser cientificado da situagio do estoque do almoxarifado, o Chefe ou Responsavel do Setor
de Divisdo de Patrimonio e Material adotard as providéncias para dar andamento ao processo de
aquisi¢do. nos termos da Instrugdo Normativa SCL 00]- aquisicdo de bens de consumo, servicos e
equipamentos em geral mediante licitagdo. inclusive dispensa e inexigibilidade de licitagio para que nio
ocorra a falta dos bens e materiais de consumo.

DA SAIDA DOS BENS E MATERIAIS

Art.25. O fornecimento dos bens e material de consumo sera realizado unicamente pelo almoxarifado.,
que faréd sua distribuigiio as unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal, de acordo com a
demanda das mesmas.

Art.26. Toda solicitagio de material de consumo pelas unidades interessadas ao almoxarifado, devera ser
feita através do formuldrio de Requisi¢io de Material que contenha a identificacdo do Setor e do
solicitante, n°® da requisi¢io, a descri¢do do item e a quantidade, a assinatura do servidor requisitante, a
data da requisigdo e a autorizagio do Chefe do Setor respectivo.

Art.27. Ao receber a solicitagdo, o servidor responsavel pelo almoxarifado deverd tomar as seguintes
providéncias:

I- No prazo maximo de 02 dias deve verificar a possibilidade de atendimento do pedido;

lI-  Sendo condizente o pedido solicitado, tendo como média a utilizagdo pela Unidade interessada no
periodo, deve-se atender ao pedido na quantidade solicitada, realizando o langamento da requisi¢ciio no
sistema informatizado;

I1I-  Caso o pedido ndo seja condizente, tendo como média a utilizagfio da unidade interessada no
periodo, deve-se alterar no sistema a quantidade que possa ser atendida, fechando o pedido.
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Pardgrafo Unico. O Chefe ou Responsivel do Setor deve manter registro da média de despesa 1né11§ﬁ3d39-/
unidades integrantes do organograma da Camara Munici pal.

Art.28. Caso o material demandado nio tenha disponibilidade no estoque, executar-se-do os
procedimentos da Instrugdo Normativa SCL 001 - Aquisicdo de bens e servigos mediante licitagio,
inclusive dispensa e inexigibilidade.

Art.29. O servidor responsavel pelo almoxarifado devera langar diariamente no sistema informatizado
especifico todas as saidas de bens e materiais de consumo no estoque.

Art.30. Apds o lancamento no sistema informatizado. o servidor responsavel arquivara as requisigoes em
pasta propria, organizadas por ordem cronolégica.

Art.31. Na entrega do material, deve-se imprimir a requisicdo de saida de materiais em duas vias. colher
assinatura do interessado e/ou representante da unidade. arquivando-se a primeira via e entregar a outra
ao interessado.

DO DESAPARECIMENTO DE BENS OU MATERIAL DE CONSUMO DO ALMOXARIFADO

Art.32. Constitui obrigagdo de todos os servidores responsaveis pelo almoxarifado a guarda, zelo e
conservacdo dos bens e materiais de consumo.

Art.33. Os servidores lotados no almoxarifado ou membros da Comissdio Permanente de Patriménio e
Material poderdo ser chamados & responsabilidade pelo desaparecimento do material que lhes foi
confiado, para guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer
material que esteja sob sua guarda.

Art.34. Constatado o desaparecimento ou avaria de bem ou material de consumo estocado no interior do
almoxarifado, o chefe ou responsdvel do setor de Divisio de Patriménio e Material devera enviar
comunicagdo interna ao superior hierdrquico imediato relatando o ocorrido de forma circunstanciada. a
fim de serem adotadas medidas cabiveis quanto a abertura de sindicancia/processo administrativo a fim
de apurar a responsabilidade pelo ocorrido.

DISPOSICOES FINAIS

Art.35. Ocorrendo atrasos ou descumprimento da entrega dos bens e materiais de consumo, o fiscal do
contrato adotard as providéncias previstas em instru¢dio normativa propria.

Art.36. O setor de material e patriménio utilizard medidas que possibilitem uma gestéo eficaz do sistema
informatizado de controle de bens e materiais de consumo. assegurando com isso as agdes necessarias a
sua operacionalizagfio e aperfeicoamento.

Art37. Constitui dever do Chefe ou Responsavel do Setor de Patrimonio e Material e membros da
Comissdio Permanente de Material e Patrimonio. disponibilizar sempre que solicitado pelos seus
superiores ¢ Unidade Central de Controle Interno. relatorios gerenciais, mapas de resumo de entrada e
saida de bens e materiais de consumo para registro e conferéncia e relatério do inventario fisico do
estoque,

-
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Art.38. Fica vedado o recebimento de material ou bem de consumo em desacordo com as e5pec1ﬁc§1}¢%ﬁ3\9—’

descritas nesta instrugiio normativa.

Art.39. Fica vedada a entrega de material ou bem de consumo sem a apresentagio da requisigio
devidamente preenchida de acordo com o estabelecido nesta instrugdo normativa.

Art.40. Fica vedado o ingresso de servidores lotados em outros setores e secretarias no almoxarifado,
salvo se estiver acompanhado de servidor do Niicleo respectivo.

Art.41. As equipes de auditoria do Tribunal de Contas do Estado. devidamente identificadas, tém livre
acesso ao nicleo de almoxarifado, por ocasiio da realizagdo de auditorias, inspe¢des e outras
averiguagdes que entenderem necessérias para o cumprimento de sua fungio.

Art.42. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a Unidade
Central de Controle Interno que, por sua vez, através de procedimentos de auditoria interna aferira a
fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estruturas organizacional.

Art.43. Os casos omissos nesta Instrugio Normativa serdio resolvidos pela Superintendéncia Geral da

Camara, Diretoria Geral Administrativa, conjuntamente com a Unidade Central de Controle Interno,
Procuradoria e a Presidéncia.

Art.d44. Esta Instrugio Normativa entrard em vigéncia na data de sua publicagio, revogando as
disposi¢des a ela contrérias.

Gabinete do Presidente, em 24 de Margo de 2014,

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.
~

Isaias de Oliveira
Presidente da CaAmara Muniq A 5 Sdo Mateus/ES Biénio 2013/2014

Controlador Geral Legi



