CAMARA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Unidade de Controle Interno

Instrugdao Normativa n° 008/2015
Versao: 01

Dispoe sobre os procedimentos operacionais
para o gerenciamento do Almoxarifado da
Camara Municipal de Joao Neiva, estabelecendo
rotinas para sua administracao e controle.

Unidade Responsavel: Todos os servidores da
Camara Municipal, em especial o Setor de
Almoxarifado

O Controlador Interno da Camara Municipal de Jodo Neiva, no uso de suas
atribuicbes conferidas através das Leis Municipais n°s 2.416, de 06 de junho de
2012 e 2.526, de 27 de setembro de 2013:

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagdo dos procedimentos para a
geréncia e controle do estoque dos bens do Almoxarifado da Camara Municipal,
visando a efetivagcdo das acdes de Controle Interno e atendimento a legislagéo
pertinente, bem como as normas emanadas pelo Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo, no sentido de assegurar transparéncia, eficiéncia e economicidade
nos gastos administrativos internos,

Recomenda a presente Instrugiao Normativa:

| - FINALIDADE:

Regulamentar o controle de almoxarifado da Camara Municipal de Jodo Neiva,
definir responsabilidades do(s) operador(es) do Sistema de Almoxarifado, no que
diz respeito ao suprimento, de forma continua, de materiais na quantidade,
especificagbes e qualidade minimas necessarias para o desempenho das atividades
das diversas areas de servigos da Camara Municipal.
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CAMARA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Il - DA ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional desta Casa de Leis, em
especial, o setor de Almoxarifado no ambito da Camara Municipal.

Il - DOS CONCEITOS
Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:
1. Material de Consumo

ltem tangivel que é mantido para o uso na produgéo ou fornecimento de bens ou
servicos, ou para fins administrativos, inclusive os decorrentes de operagdes que
transfiram para entidade os beneficios, riscos e controle desses bens.

2. Almoxarifado
Local onde sdo estocados os materiais de consumo.
3. Recebimento

E o ato pelo qual o material encomendado é entregue ao érgéo publico em local
previamente designado, sendo dividido em quatro etapas: entrada de materiais,
conferéncia quantitativa, conferéncia qualitativa e regularizagéo, ndo implicando em
aceitacao.

4. Aceitagao

E a operacdo segundo a qual se declara na documentagéo fiscal que o material
recebido satisfaz as especificacdes contratadas, mediante analise de servidor
responsavel pelo recebimento de materiais designado pela autoridade competente.

5. Armazenagem

Compreende a guarda, localizagdo, seguranga e preservacéo do material adquirido
a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais das unidades da
Camara Municipal.

6. Localizagao

Consiste em facilitar a perfeita localizagdo dos materiais estocados sob a
responsabilidade do almoxarifado.
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CAMARA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
7. Conservagao e preservagao

Consiste em manter os materiais arrumados em suas embalagens originais e
preservados de desgastes.

8. Distribuicao

E o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas condigdes ao usuario,
quando for necessario ou requisitado.

9. Bens de estoque

Todos os bens de estoque devem ser originariamente contabilizados, fazendo a
tomada de contas dos responsaveis.

IV - BASE LEGAL

A presente Instrugdo Normativa encontra fundamento juridico no art. 4° da Lei
Federal n° 4.320/1964, Lei 8.666/93, arts. 74 e 76 da Constituicdo Estadual, Lei
Federal 8.429/1992 (Lei de Improbidade Administrativa); principios fundamentais de
Contabilidade e Resolugdo 227/201 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo — TCE-ES.

V — RESPONSABILIDADES
1. Compete ao servidor responsavel pelo Aimoxarifado:

e No que tange ao material de consumo em uso, cuidar da localizag&o,
manutengao e redistribuicdo do material;

e A manutengao e atualizagdo dos arquivos de dados que possam fornecer a
qualquer momento informagdes confidveis sobre os bens de consumo de
propriedade da Camara Municipal ou sob a sua responsabilidade, inclusive
sigilo e troca peridédica das senhas;

e Encaminhar ao setor contabil o balancete material por tipo até o 5° dia util do
més subsequente;

e O recebimento de qualquer material de consumo que esteja em divergéncia
com as especificagdes ou quantidades diversas do documento fiscal enseja
na responsabilidade civil, penal e administrativa do servidor, conforme
dispéem a Lei Federal 8.429/1992 (Lei de Improbidade Administrativa); W/
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1. Compete de toda a estrutura organizacional da Camara Municipal:

e Requisitar o material de consumo sempre em formulario padréo emitido pelo
sistema de Almoxarifado;

e A requisicdo de material de consumo devera constar a assinatura do
responsavel pelo setor.

VI - DAS IRREGULARIDADES

Considera-se irregular qualquer desobediéncia as normas constantes nesta
instrug¢do normativa.

VIl - DOS PROCEDIMENTOS
Acao 1. Recebimento:

e O recebimento ocorre no momento da entrega do material e em seguida com
a aceitagdo do material, que pressupde a conformidade do material com as
especificagbes descritas no processo de compra (autorizagdo de
fornecimento).

e Os materiais que estdo sujeitos ao controle de estoque sdo: material de
limpeza, material de escritério (expediente), géneros alimenticios, material de
cozinha. Referidos materiais devem ser conferidos no que diz respeito a
pregos, quantidades, especificagbes, qualidade e prazo de validade no ato do
recebimento dos mesmos.

e O recebimento do material de consumo pelo Almoxarifado sera formalmente
efetuado de acordo com os seguintes procedimentos:

v 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, quando necessario;

v' verificar se anota fiscal das mercadorias esta de acordo com as
especificagbes do material adquirido constantes da autorizacado de
fornecimento e com nota de empenho e ou contrato quando houver,
bem como, dentro do prazo de validade para emissao;
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CAMARA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

v quando se tratar de material permanente, verificar se a marca, modelo
e caracteristicas das mercadorias entregues conferem com 0 descrito
na autorizagao de fornecimento;

v 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;

v no caso de doagdo devera ser observados os principios legais e
legislagédo municipal vigente.

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

e A nota, com o carimbo de recebimento e aceite devera se encaminhada ao
responsavel para emissdo da liquidagao da despesa e o setor de
almoxarifado devera ficar com cépia da nota fiscal em arquivo.

e Os materiais deverdo ser registrados no sistema informatizado de Controle de
Estoque de Materiais, descrevendo o numero da nota fiscal, valor unitario,
quantidade total e descri¢do detalhada dos materiais adquiridos.

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

v' Data de entrada e saida dos mesmos;

v’ Especificagdo detalhada dos bens;

v' Quantidades e custos;

v" Nome do fornecedor,

v Documento comprobatério com nimero, série, data de emissao e valor.

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

e No caso do material nao cumprir as especificagdes determinadas ou ainda
apresentar falhas, imperfeicées ou defeitos, o mesmo nao sera aceito no
almoxarifado, sendo imediatamente efetuada a devolugao ao fornecedor,
procedendo a notificagéo da empresa e demais providéncias cabiveis. =~ o
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e Quaisquer discrepancias existentes entre o material entregue e a autorizagao
de fornecimento deverdo ser solicitadas instrugbes complementares aos
setores de compras, contratos e licitagbes necessarias a elucidacdo das
divergéncias.

e A comunicagdo de entrada de materiais aos setores requisitantes se dara
obrigatoriamente por meio do sistema informatizado de controle de estoques.

Acao 2. Armazenamento:

O armazenamento dos materiais de consumo adquiridos e recebidos sera realizado
conforme os seguintes critérios:

e dispor, segundo frequéncia de solicitagdo, de modo a permitir facilidade de
acesso e economia de tempo e esforgo;

e armazenar os materiais pesados e volumosos, evitando riscos de acidentes
ou avarias e facilitando a movimentagao, mantendo livre os acessos as portas
e areas de circulagao;

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

e conservar os materiais nas embalagens originais, sempre que possivel;
e observar as recomendagdes do fabricante;

e proceder, para fim de suprimento, a abertura de apenas uma embalagem de
determinado material, devendo ficar selados até necessaria utilizagao;

e organizar os materiais, de modo que os novos que forem chegando, sejam
colocados atras dos materiais ja existentes armazenados ha mais tempo;

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

e armazenar os materiais de pequeno volume e alto valor em armarios
trancados;

e garantir a qualidade do produto estocado em condigbes ambientais para este
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Acao 3. Localizacao:

Quanto a localizagado dos materiais adquiridos e recebidos, dever-se-a proceder da
seguinte forma:

e estocar observando a natureza e caracteristicas dos materiais de consumo;

e utilizar os critérios previamente estabelecidos, visando a identificagdo do
posicionamento fisico dos materiais em unidade de estocagem.

Acao 4. Conservacgao e preservagao:

Quanto a conservacdo e preservagdo dos materiais de consumo, dever-se-a
proceder da seguinte forma:

e manter o almoxarifado organizado e limpo;

e inspecionar, periodicamente, todos os materiais sujeitos a corrosdao e
deterioragdo, protegendo-os contra efeitos do tempo, luz e calor;

e fazer a revisdo periddica nas instalagées e equipamentos de segurancga.

Acao 5. Distribuicao:

e toda a retirada de material do almoxarifado devera ser feita através de
requisicdo de materiais, identificando os setores e a descricdo do material
solicitado.

e no caso de pane no sistema, devera ser apresentada em formulario préprio a
ser fornecido pelo almoxarifado, devidamente assinado pelo servidor
autorizado.

e 0 registro de entrada e saida de materiais devera ser feito no mesmo dia em
que ocorreu a operagao, ou ho maximo, no dia seguinte.

e adistribuicdo dos materiais devera ser efetuada da seguinte forma:

v a partir da solicitagdo de material para o atendimento aos setores,
excetuando-se os setores caracterizados de urgéncia, que deverao ter

o atendimento imediato;
e
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v obedecendo sempre a estocagem e data de validade mais antiga, no
atendimento das requisicées de materiais;

v a distribuicdo serd diaria e definida pelo ordem de chegada das
requisicées dos setores, sendo realizado o mais breve possivel, sendo
que em casos excepcionais deverao ser atendidos imediatamente;

e O método de avaliagdo de saida dos bens de consumo serd a média
ponderada moével.

e Agqueles 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 aos setores
requisitantes.

Acao 6. Inventario:

e Quando do inventario dos materiais adquiridos e recebidos dever-se-a
efetuar, no minimo, uma vez por trimestre, a conferéncia periédica das
quantidades e estado dos materiais estocados, bem como, a corregdo de
deficiéncia de controle nas operagbes de suprimento de materiais.

e Apo0s a conferéncia do estoque fisico o resultado devera se encaminhado ao
Presidente da Camara para as devidas providéncias.

e Se forem constatadas irregularidades que ndo podem ser sanadas pelo setor
de Almoxarifado, estas deverdo se encaminhadas a Unidade de Controle
Interno da Camara Municipal.

VIIl - DAS CONSIDERAGCOES FINAIS

1. N&o sera permitido o acesso de nenhuma pessoa estranha ao Almoxarifado,
salvo se estiver acompanhado por pessoa autorizada.

2. O Almoxarifado devera ser utilizado Unica e exclusivamente para o
armazenamento de material de consumo, conforme especificado nesta
Instrugcédo Normativa.

3. Nenhum material pode ser entregue sem a respectiva requisicdo de materiais,
devidamente assinada, sob pena de responsabilidade. @EM
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4. Nenhum material podera ser recebido se néo estiver de acordo com a nota
fiscal, bem como com a autorizagéo de fornecimento.

5. Nenhum material pode entrar ou sair do Almoxarifado sem o registro no
sistema informatizado de Controle de Estoque de Materiais.

6. Todo servidor podera ser responsabilizado por desaparecimento do material
lhe for confiado, bem como, por qualquer dano que venha a causar no
mesmo, com direito & ampla defesa em processo administrativo.

7. Qualquer disposigdo ndo prevista nesta Instrucao Normativa devera ser
tratada a parte pelo responsavel pelo setor.

8. Qualquer infragdo penal cometida em detrimento dos bens sob
responsabilidade do Setor de Almoxarifado devera ser imediatamente
comunicada a Presidéncia da Casa e lavrada a respectiva ocorréncia junto a
autoridade policial.

9. Eventuais irregularidades ocorridas em detrimento da presente instrugdo que
nao puderem ser sanadas pelo Setor de Aimoxarifado e pela Presidéncia da
Casa, deverdo ser comunicadas formalmente a Unidade de Controle Interno
da Camara Municipal.

10. Cabera ao Setor de Almoxarifado a divulgagdo da presente Instrugao
Normativa junto as demais unidades administrativas.

11. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo Normativa poderao
ser obtidos junto ao Setor de Almoxarifado.

Esta Instrugéo entra em vigor a partir da sua publicagao.

Controladoria Interna da Camara Municipal de Jodo Neiva, 10 de Agosto de 2015.

Elizangela Delgngrdo de Souza

Coordenadora de Controle Interno

APROVO, PUBLIQUE-SE

Em @oe /2015
Elio Campagnaro

Presidente da Camara Municipal




