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DECRETO N°.6.425/2014

APROVA INSTRUCAQ NORMATIVA -SPA, DISPOE
SCORRE A4S NORMAS £ PROCEDIMENTOS A
SEREM OBSERVADOS NO ALMOXARIFADC DO
PODER EXECUTIVO E PODER LEGISLATIVO DO
MURNICIPIO DE AGUIA BRANCA-ES,

A PREFEITA MUNICIPAL DE AGUIA BRANCA,
Estade do Espirito Santc. ne usc das suas atribuicdes
‘33355

CONSIDERANDO as =sxigéncias contidas nos ariges 31 ¢ 74 da ConstiuicBo Federal no
paragrafo unicc do artige 54 e artige 59 da Lei ds Respensabibdade Fiscal e artigos 28, 70, 76 &
77 da Constituicac Estadual;

CONSlDERANDQ a Lei Municipal n®1.122/2013, que dispde sobre o Sistema de Controle |nierno
do Municipio de Aguia Branca, e objetivandc a operacicnalizag3o do Sistema de Controle Interno
do Municipic, no ambito 0o Poder Execulive, Poder Legislativo e Adminisiracdes Dirstas s
Indiratas.

DECRETA:

Ari 1% Fica aprovads 2 InstrugZc Normativa SPA n° 01/2014 sobre as
normas € procedimentos a serem observados no Aimoxarifado do Poder Executivo e Poder
Legisiativo do Municigic de Aguia Branca — ES.

Art. 2% A Instrugac Normativa 2D0s Sua aproveca e publicacace devers
ser sxecutada e aplicada pelas Unidadss Responsaveis & por ssus respeciives Sistemss
Administrativos.

inidade Ceantial de Sistema de Coritrole internc prestar

Art. 3%-Caberz a
40 da gplicacae dos dispesitives deste Decreto.

os esciarecimenics ¢ orientacoes a resas:

Art. 4° Cgsbergz a Unidade rssponsave!, z divulgacdc da Instrugdo
Normativa, cra aprovada

Art. 3°- Este Decrsic entra em vigor apds a data da sua publicagzo,
revogando as disposigles confraras

REGISTRA-SE, PUBLIQUE-SE £ CUNMPRA-SE.

Gabinete da Prefeits Municipal de Agula Branca-ES, em 1 ; de junho de 2014.
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INSTRUCAOC NORMATIVA SPA N°.01/2014

Dispde sobre as normas e procedimentos
a serem observadas no almoxarifado do
Poder Executivo e do Poder Legislativo
do Municipio de Aguia Branca.

~ Versao: 01
Aprovacao em: 16 de Junho de 2014.
Ato de aprovagao: Decreto Municipal N°6.425/2014.
Unidade Responsavei: Almoxarifado.

CAPITULO |
FINALIDADE

Art. 1°. Esta instrug@o tem como objetivo normatizar as a¢des do setor de Almoxarifado do Poder
Executivo e Legislativo, disciplinando e estabelecendo os procedimentos de recebimento, registro,
armazenamento e distribuicdo de bens de consumo, dando base para melhor organizagao,
orientando aos servidores ali lotados quanto aos procedimentos a serem adotados pelos mesmos
no desempenho de suas funcdes.

CAPITULO Il
ABRANGENCIA

Art. 2°. A presente instruc@oc disciptina e estabelece os procedimentos para funcionamento do
SPA — Sisterna de Controle de Patrimonial, por meio do Almoxarifado da Administracdo Pblica
Direta do Municipio de Aguia Branca e dos Fundos ce Salide e Assisténcia Social.

CAPITULC I
CONCEITOS
Art. 3° Para fins destz Instrucdo Normativa, censidera-se:

! - Almoxarifado — 4rea destinada para guarda segura e ordenada de materiais, com os devidos
lancamentos contabeis, com o objetivo de atender as unidades gestoras supracitadas, mediante™
apresentacao de requisicao especifica, -
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Il - Material d: Consumo — aquele que, em razao de seu uso corrente, perde normalmente sua
identidade fisica ou tem sua utiliza¢ao limitada em dois anos, tais como, alimentos nao pereciveis,
materiais de higiene, limpeza e expediente, observada a Portaria MF (Ministério da Fazenda) n°.
448 de 13 de setembro de 2002;

il - Material Permanente — aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua
identidade fisica, efou tem uma durabilidade superior a dois anos, observada a Portaria MF
(Ministério da Fazenda) n°. 448 de 13 de setembro de 2002,

IV - Recebimento — € o ato pelo qual o material encomendado € entregue ao érgao publico em
local previamente designado, sendo dividido em quatro etapas: entrada de materiais, conferéncia
\ gquantitativa, conferéncia qualitativa e regulariza¢ao, nao implicando em aceitagao;

V - Aceitacdo - € a operagado segundo a gual se declara, na documentacao fiscal, que o material
recebido estd de acordo com as especificagbes contratadas, mediante analise de servidor
responsavel ou de comissao de recebimento de materiais designada pela autoridade competente,
conforme determina a Lei Federal n® 8.666/93, art. 73, inc. II;

Vi - Armazenagem — compreende a guarda, localizagdo, seguranga e preservagdo do material
adquirido a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais das unidades gestoras;

VIl - Localizacao — consiste em facilitar a perfeita localizacdo dos materiais estocados sob a
responsabilidade do almaoxarifado;

VIll - Conservagdao e Preservagaoc — consiste em manter os materiais arrumados em suas
embalagens originais e preservados de desgastes:;

X - Distribuicao — € o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas condicoes ao
usuario, quando for necessario ou requisitado;

X - Inventario — consiste em efetuar o levantamento ou contagem dos materiais existentes, para
efeito de confrontacdc com os estoques apresentados pelo programa informatizado de Controle
de Estoque de Materiais que gerencia as entradas e saidas de materiais do Almoxarifado;

Xl - Materiais em Desuso — o estocado a mais de um ano, sem qualquer movimentacao e todo
aquele que, em estoque ou em servi¢o, independente da sua natureza, ndo tenha mais utilidade
para o orgao gestor.
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CAPITULO IV

BASE LEGAL

Art. 4° A Instrucdo Normativa que se apresenta dispde sobre normas e procedimentos do
Almoxarifado do Poder Executivo e do Poder Legislativo Municipal, com amparo na:

| - Lei Municipal n°®. 1.122/2013, gue dispde sobre ¢ Sistema de Controle Interno do Municipio de
Aguia Branca.

Il - Artigo 74 da Constituicdo Federal e artigo 76 da Constituicao Estadual.

Il - Resolugdo 227/2011 TCEJ/ES, que dispbe sobre a criagdo, implantagdo, manutengdo e
~ fiscalizagdo do Sistema de Controle Interno da Administragao Publica.

IV - Lel Municipal n®. 53/19980, que Dispoe sobre a Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal
de Aguia Branca e da outras providéncias;

V - Resolucao n® 26/2006, que dispoe sobre a Organizagao Administrativa da Camara Municipal
de Aguia Branca;

VI - Com base no exposto elaboramos a presente Instru¢do Normativa visando orientar a
Administracdo estabelecendo diretrizes e parametros para o perfeito funcionamento do
Almoxarifado da Prefeitura e Camara Municipal, disseminando ¢ conhecimento técnico de forma
ampla e impessoal, com objetivo de contribuir para o sucesso da gestao publica.

CAPITULO V
RESPONSABILIDADES
Art. 5°. Do Encarregado da Area de Almoxarifado:
| - Supervisionar, planejar, coordenar e acompanhar as operacdes do almoxarifado;

Il - Manter cadastro atualizado contendo no minimo um representante de cada Secretaria ou
unidade administrativa para conferéncia da chegada, entrada e saida de materiais no sistema
informatizado de Controle de Estogues;

Il - Se o cadastro de servidores constante do item anterior estiver desatualizado, ou seja, faltando
representante de alguma Secretaria, este sera atualizado pelo Encarregado(a) da Area de
Almoxarifado por meio de C.| - Comunicagéo Interna.

IV - A exoneracao, demissao, afastamento, aposentadoria ou alteracado do servidor responsavel
pela conferéncia do Sistema de informatizagao de Controle de Estoques devera ser comunicado
imediatamente pelo Secretario da pasta ao Encarregado da Area de Aimoxarifado.
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V - Manter contato com o setor responsavel pelas compras e a unidade administrativa
requisitante, para planejamento de recebimento de materiais;

VI - Fornecer ao setor responsavel pelas compras, lista de materiais em falta no almoxarifado;
VIl - Supervisionar a limpeza e organizacao da area do aimoxarifado;

VIl - Zelar pela boa conservacdo do material armazenado, assim como as estruturas de
armazenagem do aimoxarifado;

IX - Estabelecer critérios para o atendimenio das requisi¢des,
X - Estabelecer critérios para organizacac dos materiais nas estruturas de armazenagem;

X! - Gestao do sistema informatizado de controle de material, assegurando as agdes necessarias
a sua operacionalizagao e aperfeicoamento;

XII - Classificar e cadastrar os materiais de consumo no Sistema de Informatizagdo, alimentando-
o com as informacoes constantes das notas fiscais e autorizagdes de fornecimentos;

Xl - Supervisionar e controlar a distribuicao racional do material requisitado, promovendo os
cortes necessarios nos pedidos de fornecimento, em funcéo do consumo médio apurado, como
suporte para a projecac de estoque vigente com finalidade de evitar, sempre que possivel, a
demanda reprimida e a conseqiiente ruptura de estoque;

X1V - A disponibilizagao de relatdrios gerenciais;
XV - Proceder a baixa de materiais de consumo em desuso;

XVI - Informar ao Secretdrio Municipal de Administracdo, na Camara Municipal, informar ao
Diretor Geral, da ocorréncia de desfalque ou desvio de materiais, bem como da pratica de
qualquer ato ilegal, ilegitimo ou anti-econémico que resulte danc ao erario, para que seja
instaurado o respectivo processo disciplinar administrativo;

XVII - Promover estudos visando a padronizacdo de materiais e a substituicao dos mesmos por
outros de uso mais econdmico;

XVIII - Atender com agilidade e presteza as demandas solicitadas de materiais;

XIX - Participar, sempre gue possivel de cursos de capacitagdo, para aperfeicoamento de suas
atividades;

XX - Cadastrar no Sistema Informatizade de controle de estoques de materiais os respectivos
prazos de validade dos produtos armazenados no aimoxarifado, bem como, notificar a.§
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interessada dentro do prazo de 30 (trinta) dias uteis, antes da data de vencimento dos produtos
(No caso da Camara a notificagcao sera feita ao Diretor Geral);

XX! - Manter um adequado sistema de alarme contra furto, roubo, incéndic e inundagao.

Art. 6° Do (s) Responsavel (eis) pelo Recebimento dos Materiais e/ou Da Comissdo
Recebimento dos Materiais {quando houver):

| - No ato de recebimento do material, o Aimoxarife, o Servidor ou a Comissao designada para
esse fim procedera a sua conferencia & vista dos documentos habeis que rotineiramente o
acompanham: Nota Fiscal; Termo de Cessao; Termo de Doagdo ou Declaragdo de Permuta;
Autorizagao de Fornecimento, etc.

Art. 7°. A - Dos bens de consumo:

| - Quando se tratar de bens de consumo diversos os responsaveis recebem o material para
estoque no almoxarifado, atestam a nota fiscal e encaminham a Nota Fiscal juntamente com as
Certidées Negativas, a autorizacéo de fornecimento e ¢ requerimento de pagamento para o setor
de protocolo dando origem ao processo de pagamento;

- Se o material de consumo nao confere com as especificacdes da autorizagdo de fornecimento,
deve-se suspender a entrega e notificar a empresa para que providencie a imediata substituicao;

B - Do material permanente:

|- Quando se tratar de bens permanentes o responsavel pelo Almoxarifado recebe o material
proviscriamente em conjunto com o responsavel pelo patrimdnio conferindo com a nota fiscal e a
autorizacao de fornecimento.

Il - Se o material permanente exigir parecer técnico especializado, o responsavel pelo patriménio
providencia a presenca do técnico responsavel, para recebimento definitivo do material;

Il - Se o material permanente ndo confere com as especificacdes o setor de pétrimf)nio notifica a
empresa para providenciar a irediata substituicac.

IV — Apds conferéncia do recebimento do material permanente. os responsaveis pela entrada do
almoxarifado em conjunto com o responsavel pelo patriménio atestam a nota fiscal e encaminham
a mesma juntamente com as certidées negativas, a autorizagao de fornecimento e o requerimento
de pagamento para o setor de protocolo dando origem ao processo de pagamento;

Art. 8° Do recebimento externo:

| - No caso do recebimento de material encaminhado diretamente para o local de sua utilizag:ég,\o
responsavel da area de almoxarifado devera acompanhar o fornecimento realizandp.a cgﬂf répcia

e atestado da nota fnscai M ) _
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Il - No retorno ao almoxarifado e com a nota fiscal devidamente atestada, faz os procedimentos
de entrada e saida no sistema e encaminha a nota fiscal juntamente com as certiddes negativas,
a autorizagdo de fornecimento € o requerimentc de pagamento para o setor de protocolo dando
origem ao processo de pagamento;

Art. 9° Do Responsavel pela Movimentacao de Estoque e Separacao de Pedidos:
| - Transportar internamente o material da area de recebimento para o seu destino;

i - Armazenar o material de acordo com o critério de armazenagem estabelecido pelo
Encarregado da Area de Almoxarifado (grupos de materiais ou giros de produto);

S

lil - Fazer levantamento, segundo critério adotado pelo almoxarifado, de pedidos pendentes;
IV - Separar pedidos e facilitar a conferencia e o carregamento na area de expedi¢ao;

V - Zelar pela limpeza e boa conservagao do material armazenado na area de recebimento, assim
como nas esfruturas de armazenagem.

Art. 10. Do Almoxarifado:

I - O almoxarifado € o espaco fisico utilizado pela Secretaria Municipal de Administracao, no
Poder Legislativo esse espaco é utilizado pela Camara Municipal, para armazenagem do material
de consumo para uso das Unidades Gestoras.

Il - O almoxarifado devera estar limpo, seguro, de facil acesso e arejado, que garanta a
conservacao dos materiais, bem como, devera ser organizade de tal forma que haja a

.~ maximizagao do espaco, a garantia de seguranc¢a para os materiais estccados e a facil circulacao
interna.

Art. 11. Do Sistema de Informatizac@o de Controle de Materiais:

| - Os materiais de consumo serao controlados por servidores responsaveis por sua guarda e
administragdo indicados pelo secretério de cada pasta ( na Camara a indicacdo sera feita pelo
Diretor Geral), por meio de um sistema infermatizado;

Il - Este sistema informatizado € um Software desenvolvido por uma empresa contratada, que
permite 0 acesso dos servidores de qualquer computador que esteja conectado a rede da
Prefeitura Municipal, no Poder Legisiativo 0 acesso € permitido aos servidores da Camara
Municipal,

IIl - Neste Software os servidores indicados pelos respectivos Secretarios de suas pastas serdo
cadastrados pelo Departamento de Informatizacac da Prefeitura Municipal, no Poder Legislativo a
indicagao de servidores a serem cadastrados sera pelo Diretor da Cama ] 1

semcopsomcamecaen D
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acesso as informacdes como saldos de materiais, prazos de validade, relatérios de consumo,
dentre outros;

Art. 12. Por meio deste software & que serdo realizadas as requisicoes de materiais ao
Almoxarifado, desta requisicao constarao as seguintes informacdes:

| - unidade administrativa;
Il - setor requerente;
Il - pedido e data;
IV - justificativa;
V - especificacao detalhada do item requisitado;
VI - nome do servidor responsavel pela confecgédo do pedido;
Vil - nome do servidor responsave! pelo Almoxarifado;
VIIi - Constituem atividades basicas do Almoxarifado:
a- O recebimento e aceitagao (aceite);
b - O armazenamento;
¢ - A localizagao;
d - A conservacao e a preservacao;
— e - A distribuicao;

f - O inventario;

Art. 13. Dos Procedimentos:
| - Do Recebimento Provisorio e Definitivo do Material:
Il - O recebimento de material em virtude de compra se divide em provisorio e definitivo.

ill - O recebimento provisorio ocorre no momente da entrega do material @ ndo constitui sua
aceitac¢ao.

IV - O recebimento definitivo se da com a aceitagdo do material, que pressupde a conformidade
do material com as especificagbes descritas no processo de compra (au oriza?a 9

fornecimento). ' : 5 )
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V - Todo e qualquer material de consumo adquirido pela Prefeitura ou pela Camara Municipal,

devera ser conferido no que diz respeito a pregos, quantidades, especificagdes, qualidade e prazo
de validade no ato do recebimento.

Vi - O recebimento de materiais de consumo pelo Almoxarifado sera formalmente efetuado, de
acordo com os seguintes procedimentos:

a) efetuar a conferéncia dos itens dos materiais de consumo, bem como sua qualidade,
especificagdes técnicas, quantidade e a integridade fisica e funcional, realizando os testes,
guando necessario;

b) verificar se a nota fiscal das mercadorias esta de acordo com as especificagées do material
adquirido constantes da autorizagéo de fornecimento e com nota de empenho, bem como, dentro
do prazo de validade para emissao.

¢) quando se tratar de material permanente, verificar se a marca, modelo e caracteristicas das
mercadorias entregues conferem com o descrito na autorizagao de fornecimento.

d) No caso de compra realizada por meio de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, no ato do
recebimento do material, o responsavel devera confrontar a Nota Fiscal com o orgamento do
proponente vencedor ou do fornecedor exclusivo.

e) No caso de doagao deverao ser observados os principios legais e legislagao municipal vigente.

f) Atendidas as exigéncias, os materiais serao estocados no Almoxarifado e, sera declarado, na
nota fiscal, a aceitacao e recebimento dos mesmos, utilizando carimbo especifico.

g) A nota, com o carimbo de recebimento e aceite, devera ser encaminhada ao setor de protocolo
‘da Prefeitura, na Camara Municipal esta devera ser encaminhada ao setor de protocolo da
Camara, dando inicio ao processo de pagamento da despesa.

h) Os materiais deverao ser registrados no Sistema Informatizado de Controle de Estoque de
Materiais, descrevendo o numero da nota fiscal, valor unitario, quantidade total e descricao
detalhada dos materiais adquiridos.

Vil - O registro de materiais em estoque devera ser processado no referido sistema de controle,
contendo dados como:

a) data de entrada e saida dos mesmaos;
b) especificacédo detalhada dos bens,
¢) quantidade e custios;

d) nome do fornecedor;
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e) documento comprobatdrio, com o ndmero, série, sub-série, data de emissao e valor.

VIl - Nenhum material sera liberado para as unidades sem o recebimento definitivo e os devidos
registros nos sistemas competentes.

IX - No caso do material nao cumprir as especificagées determinadas ou ainda apresentar falhas,
imperfeicées ou defeitos, o mesmo ndo sera aceito no Almoxarifado, sendo imediatamente
efetuada a devolucao ao fornecedor, procedendo a notificacdo da empresa e demais providéncias
cabiveis.

X - O recebimento de qualquer material de consumo que esteja em divergéncia com as
especificagbes ou quantidades diversas do documento fiscal enseja na responsabilidade civil,
penal e administrativa do servidor, conforme dispoem a Lei Federal n° 8.429/1992 (Lei de
Improbidade Administrativa) e a Lei Municipal n® 111/1991 (Regime Juridico Unico dos
Servidores Publicos do Municipio de Aguia Branca), além das demais legislagdes pertinentes.

Xl - Quaisquer discrepancias existentes enire o material entregue e a autorizacao de
fornecimento, deverdo ser solicitadas instrucdes complementares aos Departamentos de
Compras, Contratos ou Licitagcdes, respectivamente dos Poderes Executivo e Legislativo,
necessarias a elucidacao das divergéncias.

Kl - A comunicagao de entrada de materiais as secretarias requisitantes se dara obrigatoriamente
por meio do Sistema Informatizado de Controle de Estogues, podendo ser complementados por
meio de telefone, e-mail, Comunicacéo interna ou qualquer outro meio de comunicagao eficaz.

Art. 14. Do Armazenamento.

§ 1° O amazenamento dos materiais de consumo adquiridos e recebidos sera realizado
conforme 0s seguintes criterios:

| - dispor, segundo fregliéncia de solicitagdo, de modc a permitir facilidade de acesso e economia
de tempo e esforco;

Il - armazenar os materiais pesados € volumosos, evitando riscos de acidentes ou avarias e
facilitando a movimentacado, mantendo livres os acessos as portas e areas de circulagao,

Ill - estocar os materiais ordenadamente em prateleiras. estantes ou estrados, identificando-os
para facilitar o funcionamento operacional, observando a altura, forma, peso, movimentos e a
contagem fisica. sem que tenha contato direto com o piso.

IV - conservar os materiais nas embalagens originais, sempre que possivel
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VI - proceder, para fim de suprimento, & abertura de apenas uma embalagem de determinado
material, devendo ficar selados até necessaria utilizacao;

VIl - organizar os materiais, de modo que os novos que forem chegando, seja colocado atras dos
materiais ja existentes, armazenados h mais tempo;

VIII - distribuir primeiro os materiais que estdo com o prazo de validade proximo a vencer e os
estocados ha mais tempo:

IX - armazenar os materiais de pequeno volume e alto valor em armarios trancados:
—.. X - garantir a qualidade do produto estocado em condigdes ambientais para este fim.

" XlI - Os materiais permanentes, apds o recebimento, serao encaminhados ao Encarregado de
Patrimonio que realizara a vinculagdo do bem ao patriménio municipal, e posteriormente enviara
para sua efetiva utilizagdo, mediante a emissao do respectivo Termo de Responsabilidade,
assinado pelo destinatario.

Art. 15. Da Localizagao:

§ 1°. Quanto a localizag&o dos materiais adquiridos e recebidos, dever-se-a proceder da seguinte
forma:

| - estocar observando a natureza e caracteristicas dos materiais de CONsSuUMo;

It - utilizar os critérios previamente estabelecidos, visando a identificacao do posicionamento fisico
dos materiais em unidade de estocagem.
Art. 16. Da Conservacéo e Preservagao:

S’
§ 1° Quanto a conservacédo e preservagiic dos materiais de consumo, dever-se-a proceder da
seguinte forma:

| - manter o almoxarifado organizado e limpo;

Il - inspecionar, periodicamente, todos os materiais sujeitos a corrosdo e deterioracao,
protegendo-os contra efeitos do tempo, luz e calor;

1l - fazer revis@o periddica nas instalagtes e equipamentos de seguranca.
Art. 17. Da Distribuicdo:

| - Toda retirada de material do Almoxarifado devera ser feita através de requisigdo de materiais,
identificando a Unidade Gestora e a descricao do material solicitado:
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I - No caso de pane no sistema, devera ser apresentada requisi¢do em formulario préprio a ser
fornecido pelo Aimoxarifado, devidamente assinado pelo servidor autorizado.

Il - O registro de entrada e saida de materiais devera ser feito no mesmo dia em que ocorreu a
operag¢ao, ou no maximo, no dia seguinte.

IV - A distribuicdo dos materiais devera ser efetuada da seguinte forma:

a) a partir da solicitagcao de material para o atendimento aos setores, excetuando-se os setores
caracterizados de urgéncia, que deverao ter o atendimento imediato;

b) obedecendo sempre a estocagem e data de validade mais antiga, no atendimento das
- requisicdes de materiais.

¢) A distribuicao sera diaria e definida pela ordem de chegada das requisicoes das Unidades
Gestoras, sendo realizado o mais breve possivel, sendo que em casos excepcionais deverao ser
atendidos imediatamente,

d) Aqueles materiais que por suas caracteristicas ndo possam ser armazenados no Almoxarifado,
terdo sua entrega programada diretamente para o setor requisitante do mesmo;

e) Manter em arquivo o comprovante de entrega do material s Unidades requisitantes.

Art. 18. Do Inventario;

| - Quando do inventaric dos materiais adquiridos e recebidcs, dever-se-a efetuar, no minimo uma
vez por trimestre, a conferéncia periodica das quantidades e estado dos materiais estocados, bem
__ como, a correcao de deficiéncia de controle nas operagdes de suprimentos de materiais.

Il - Apés a conferéncia do estoque fisico o resuitado devera ser encaminhado a Secretaria
Municipal de AdministracZo, na Camara Municipal, encaminhar ao Diretor Geral para as devidas
providéncias.

Il - Se forem constatadas irregularidades que nac podem ser sanadas pelo Departamento de
Almoxarifado as mesmas deverao ser encaminhadas para o Secretario Municipal de
Administracdo, na Camara Municipal ¢ encaminhamento sera para o Diretor Geral, se ainda
persistir as irregularidades, estas deverao ser encaminhadas a Controladoria Geral do Municipio.

Art. 19. DAS DISPOSICOES FINAIS:

| - Nao sera permitido o acesso de pessoas estranhas no Almoxarifado, salvo se estiver
acompanhado por pessoas autorizadas.
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Il - O Almoxarifado deverd ser utilizado Unica e exclusivamente para o armazenamento de

material de consumo, conforme especificado nesta Instrucao Normativa.

Ilf - Nenhum material pode ser entregue sem a respectiva requisicdo de materiais, sob pena de
responsabilidade.

IV - Nenhum material podera ser recebido se néo estiver de acordo com a Nota Fiscal, bem como,
a autorizac@o de fornecimento.

V - E vedada a guarda, no interior do Almoxarifado, de material que ndo possua o devido
langamentc contabil, exceto dagueles que ainda dependam de conferéncia.

VI - Nenhum material pode entrar ou sair do Almoxarifado sem o registro no Sistema
Informatizacéo de Controle de Estoque de Materiais.

VIl - Todo servidor podera ser responsabilizado por desaparecimento de material que |he for
confiado, bem como, por qualquer dano que venha a causar no mesmo, com direito a ampla
defesa em processo administrativo.

Art. 20. Qualquer disposicdo néo prevista nesta Instrugdo Normativa devera ser tratada a parte
pelo responsavel do setor.

Art. 21. Qualquer infragdo penal cometida em detrimento dos bens sob responsabilidade da Area
de Almoxarifado devera ser imediatamente comunicada a Secretaria Municipal de Administragao,
na Camara Municipal a comunica¢ao sera feita ao Diretor da Camara e lavrada a respectiva
ocorréncia junto a Autoridade Policial.

Art. 22 Eventuais irregularidades ocorridas em detrimento da presente Instrugdo que néo

— puderem ser sanadas e/ou resolvidas pela Area de Almoxarifado, ou pela Secretaria Municipal de
Administragdo, na Camara Municipal pelo Diretor Geral, deverdo ser comunicadas formalmente a
Controladoria Geral do Municipio.

Art. 23. Cabera a Area de Almoxarifado de ambos os poderes Executivo e Legislativo a
divulgacao da presente Instrucdo Normativa juntc as demais Unidades Administrativas da
Prefeitura € Camara Municipal.

Art. 24 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo Normativa poderdo ser obtidos
junto a Area de Almoxarifado de ambos os poderes Executivo e Legislativo, na Secretaria
Municipal de Administracéo, na Diretoria Geral da Camara e na Controladoria Geral do Municipio.
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Art. 25. Constitui parte desta Instrucdo Normativa Anexos: Fluxograma de entrada de bens em
almoxarifado e de saida de bens do almoxarifado.

Art. 26. A presente Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao.

Aguia Branca - ES, 26 de Junho de 2014.

~" ANA MARIA CARL uQui
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