« Palacio Monsenhor Alonso Leite »

Baixo Guandu - Espirito Santo - CEP: 29730-000 Bai x o Gl.l an du
fax: (27) 3732.1644 / 3732.1222 com Seriedadin

i - tro -
_Carlos de Medeiros, 59 - Cen
A" CNPJ: 31.796.832/0001-90 | Tele

INSTRUCAO NORMATIVA SPA N2 04/2013.

Dispée sobre a normatizacio e disciplina os
procedimentos de controle relacionados ao

L recebimento, registro, armazenamento, controle,
movimentagdo, preservacdo de materigis de
consumo armazenados no almoxarifado da Cdmara
Municipal de Baixo Guandu/ES e, no que for
aplicavel, aos materiais em poder das unidades
requisitantes.

Versdo n2:001
Aprovagdo em: 16/12/2013.
Ato de aprovagéo: Resolugdo n® 120/2013.

Unidade Responsavel: Direcio Geral -

O CHEFE DO PODER LEGISLATIVO DE BAIXO GUANDU-ES, no uso das atribuicBes que lhe sio
conferidas pelo inciso IV do art. 34, da Lei Organica Municipal.

Considerando o disposto na Constituicdo Federal em seu artigo 37, caput, Lei n° 8.666/1993
artigos 69,73 e 74, Decreto Federal n® 3.931, de 19 de setembro de 2001, que regulamenta o
Sistema de Registro de Prego, Lei Complementar n° 101/00.

Considerando o disposto na Lej Municipal n2. 2.682, de 06 de marco de 2012, que Dispde sobre
o0 Sistema de Controle Interno do Municipio de Baixo Guandu e di outras providéncias, Lei
Municipal n2 2.699, de 28 de maio 2012, que estabelece a Unidade de Controle Interno da
Cémara Municipal de Baixo Guandu e Resolugdo n® 109, de 13 de agosto 2012, que
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regulamenta a aplicagdo da Lei Municipal n?. 2.682, de 06 de margo de 2012, que Dispde sobre
o Sistema de Controle Interno do Municipio Baixo Guandu e d4 outras providéncias.

Considerando o disposto na Portaria n2 448, de 13 setembro de 2002 da Secretaria de Tesouro
Nacional, Lei Federal 4.320, de 17 de margo de 1964 artigos 75, 76 e 106, Portarias 467, de 06
de agosto de 2009 e 751, de 16 de dezembro de 2009, da Secretaria do Tesouro Nacional,
Norma Brasileira de Contabilidade — NBC T 16.10, aprovada pela Resolugdo CFC 1.137/08 e
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP).

RESOLVE:

CAPITULO |

Das Disposicdes Iniciais
Art. 12 Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade normatizar e disciplinar os procedimentos
de controle relacionados ao recebimento, registro, armazenamento, controle, movimentacao,

preservacdo de materiais de consumo armazenados no almoxarifado da Camara Municipal de
Baixo Guandu/ES e, no que for aplicivel, aos materiais em poder das unidades requisitantes.

Art. 22 Esta Instrugdo Normativa abrange todas as Unidades Executoras do Poder Legislativo do
Municipio de Baixo Guandu/ES, especialmente a Geréncia de Patriménio e Almoxarifado, setor
responsavel pelas atividades de recebimento, registro, guarda, controle, movimentacdo,
preservacdo e inventdrio de materiais de consumo, em especial:

§ 12 O Setor de Compras, subordinado ao Diretor Geral, tem por competéncia controlar o
suprimento dos materiais de consumo pertinentes & Camara Municipal de Baixo Guandu.

§ 22 A Geréncia de Contabilidade, quanto a conciliagdo entre as posices fisica e contabil dos
registros patrimoniais;

Art. 32 Para fins do disposto nesta Instrugdo consideram-se:

| = Aquisi¢do: Sdo as compras de materiais para reposicdo de estoques, a fim de atender as
unidades da Camara Municipal de Baixo Guandu, as quais deverdo ser efetuadas
exclusivamente através do Setor de Compras.

Il = Almoxarifado: E o local onde s3o armazenados os materiais de consumo utilizados pela

Camara Municipal de Baixo Guandu antes de serem distribuidos as unidades, mediante
requisicdo especifica.
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Il = Armazenagem: Compreende as atividades de guarda, identificagdo da localizacio,
arrumacdo, preservagdo da seguranca e conservagao do material adquirido.

IV - Conservacio e Preservacdo: Consiste em manter 0s materiais armazenados de forma
organizada, em suas embalagens originais e protegidos contra desgastes, observando-se as
peculiaridades de cada tipo de material e as orientagdes dos fabricantes.

V - Distribuicdo: Processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas condicdes & unidade
requisitante.

VI - Extravio: O desaparecimento de materiais por negligéncia do responsavel pela sua guarda,
nas dependéncias do almoxarifado ou nas unidades requisitantes.

VIl — Furto de materiais: Crime que consiste no ato de subtrair materiais de consumo
pertencentes ao Ministério Piblico, existentes em almoxarifado ou nas unidades requisitantes,
com a vontade livre e consciente de ter a coisa para si ou para outrem.

VIIl - Localizagdo: Locais previamente definidos e identificados, destinados ao armazenamento
e fécil acesso aos materiais que estdo sob a guarda do Setor ou Unidade de Almoxarifado.

IX = Inventario de Materiais de Consumo: Procedimento de levantamento ou contagem fisica,
que tem por finalidade apurar a existéncia dos materiais de consumo, visando a confrontacido
com o registro dos estoques constantes no Sistema de Patriménio e Almoxarifado, ocasido em
que é verificado a sua utilizacdo e estado de conservacao.

X — Material: Designacio genérica de equipamentos, componentes, sobressalentes, acessorios,
veiculos em geral, matérias-primas e outros itens empregados ou passiveis de emprego nas
atividades do Poder Legislativo Municipal de Baixo Guandu, independente de qualquer fator,
bem como aquele oriundo de demoli¢do ou desmontagem, aparelhos, acondicionamentos,
embalagens e residuos economicam ente aproveitaveis.

XI — Material em desuso: Material estocado h& mais de 5 (cinco) anos, sem qualquer
movimentac&o e todo aquele que, em estoque ou jd distribuido, independente da sua natureza,
ndo tenha mais utilidade para as Unidades.

XIl — Material de Consumo: Aquele que, em razdo de seu uso corrente e da defini¢do da Lei n®
4.320, de 17 de marco de 1964, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua
utilizagdo limitada a dois anos, observadas as orientacdes da Portaria n. 448, de 13 de setembro
de 2002, da Secretaria do Tesouro Nacional.
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Xl = Material Permanente: Aquele que, em razdo de seu uso corrente, nao perde a sua

identidade fisica, e ou tem uma durabilidade superior a dois anos, observadas as orientagdes da
Portaria n. 448, de 13 de setembro de 2002, da Secretaria do Tesouro Nacional.

XIV — Recebimento: E o ato pelo qual o material adquirido é recebido e inspecionado pela
Chefia do Almoxarifado, verificando sua compatibilidade com os documentos legais para
entrega quando, estando em conformidade, atesta-se no verso do documento fiscal,
declarando que o material recebido satisfaz as especificagbes contratadas.

XV — Saneamento do estoque: Atividade que visa a otimizagdo do estoque de materiais,
decorrente de simplificacdo de variedades, reutilizagdo, recuperacao e movimentacao daqueles
considerados ociosos ou recuperdveis, bem como, alienacdo dos antiecondmicos e
irrecuperaveis.

XVl — Setor ou Unidade de Almoxarifado: Setor ou unidade da Geréncia de Patriménio e
Materiais responsavel pelas operagdes de recebimento, guarda, armazenagem e distribuicdo de
materiais incorporados ou n3o ao acervo patrimonial.

XVIl - Unidade Requisitante: Qualquer unidade da estrutura organizacional da Camara
Municipal de Baixo Guandu, que necessita de materiais de consumo para o exercicio de suas
atividades.

CAPITULO Il

Das Responsabilidades

Art. 42 Todos os responsaveis por Departamentos e Setores, especialmente a Dire¢do Geral, as
Unidades Executoras e Controladoria Geral:

| — Da Diregao Geral:

a) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Controladoria Geral para
definir as rotinas e procedimentos que serdo objeto de alteragdo na instru¢do normativa.

b) Obter a aprovacio da instrucdo normativa, apés submeté-la 3 apreciacdo da Controladoria
Geral e promover a sua divulgacdo e implementacdo.

¢) Manter atualizada, orientar as unidades executoras e supervisionar aplicacio da instrucdo
normativa.

Il — Das Unidades Executoras:
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a) Atender as solicitagdes da Diregdo Geral por ocasido das alteracdes na instrugdo normativa,
quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no processo.

b) Alertar a Diregdo Geral sobre alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho,
objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional.

c) Manter a instrugdo normativa a disposi¢do de todos os servidores da unidade, velando pelo
seu fiel cumprimento em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a
padronizacdo dos procedimentos na geragdo de documentos, dados e informac8es.

Il = Da Controladoria Geral:

a) Prestar o apoio técnico quando das altera¢des na instrugdo normativa, em especial no que
tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle.

b) Por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficicia dos procedimentos de controle
inerentes a instru¢do normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacdo de
novas instrugdes normativas.

c) Organizar e manter atualizado o Manual de Procedimentos de Controle da Cimara Municipal
de Baixo Guandu, em meio documental e/ou em base de dados, de forma que contenha
sempre a versao vigente de cada instru¢do normativa.

CAPITULO 11l
Dos Procedimentos

Art. 52. Todo o suprimento de material de consumo no dmbito da Camara Municipal de Baixo
Guandu serd efetuado pelo Almoxarifado, que distribuird os materiais requisitados ou
desencadeara processo de aquisicio para entrega no local indicado pelo Chefia do
Almoxarifado, com registro no sistema informatizado.

§ 12 A Geréncia de Patriménio e Almoxarifado responde pelo correto armazenamento,

distribuicdo e registro das transacdes decorrentes destas atividades no sistema informatizado,
assim como, pelo atendimento de requisicées.

§ 22 Todo o estoque de material de consumo da C4mara Municipal de Baixo Guandu deve ser
armazenado no Almoxarifado, sendo proibido a existéncia de almoxarifados ou depdsitos
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paralelos, salvo os relativos a materiais j& requisitados pelas unidades, em quantidades
minimas e compativeis para utiliza¢do a curto prazo.

§ 32 E vedado o acesso de servidores ou qualquer pessoa n3o autorizada as instalacdes do
Almoxarifado, devendo o seu responsavel adotar as medidas de controle pertinentes e reportar
ao Diretor Geral as eventuais transgressdes.

§ 42 Os gestores das unidades requisitantes de material de consumo sdo responsaveis pela sua
correta aplicagdo nos fins destinados, e pela guarda e protecdo dos materiais, segundo as
regras estabelecidas nesta instrugdo normativa.

§ 52 Sempre que ocorrer extravio, furto, dano, ociosidade ou qualquer outra situagdo
relacionada a materiais de consumo em estoque nas unidades, cabe ao seu titular a imediata
comunicagdo ao Diretor Geral, instruida, quando for o caso, com cépia do Boletim de
Ocorréncia fornecido pela autoridade policial.

§ 62 Sempre que houver mudanga de titular de determinada unidade, é dever daquele que est4
deixando o cargo determinar o levantamento do estoque de materiais de consumo e
apresentar a relacdo aquele que estiver assumindo o cargo.

Seccao |
Dos Procedimentos nas Unidades

Art. 62. Todas as Unidades Administrativas do Poder Legislativo do Municipio de Baixo Guandu
deverdo adotar os seguintes procedimentos.

§ 12 Quando da requisicdo de material disponivel em estoque:

| - Cada unidade dever4 cadastrar junto ao Almoxarifado a relagdo de servidores autorizados a
realizar os pedidos de materiais em estoque.

Il = Todo pedido sera processado ap6s verificagdo, no Almoxarifado, do material solicitado ou
de similar que possa atender as necessidades do usurio.

Il - A requisi¢do de material em estoque sera realizada por formulario préprio ou por sistema
informatizado, sendo necessarias as seguintes informacdes:

a) unidade requisitante;
b) denominagio do material;
¢) quantidade solicitada.

§ 22 Quando da requisicio de material ndo disponivel em estoque:
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| = Para requisicdo de materiais de consumo n3o disponiveis em estoque no Almoxarifado,
deverdo ser observados os procedimentos especificados nas Instrugdes Normativas do Sistema
da Comissdo Licitagdo, que dispde sobre as normas e procedimentos para aquisicdo de bens
permanentes e de consumo, contrata¢do de servigos, obras e servicos de engenharia mediante
licitagdo, dispensa e inexigibilidade na Camara Municipal de Baixo Guandu.

§ 32 Quando do recebimento:

| = Ao receber os materiais, seja por transferéncia do Almoxarifado ou por entrega direta do
fornecedor, sempre verificar os prazos de validade e estado de conservagdo, quando este
aspecto for aplicével.

a) POR TRANSFERENCIA DO ALMOXARIFADO CENTRAL:

1 - No ato do recebimento dos materiais, o gestor da unidade ou servidor para este fim
designado, devera realizar a conferéncia dos materiais listados na Ordem de Atendimento de
Material de Consumo com o fisico.

2 - Estando em desconformidade, comunicar imediatamente com a Chefia do Almoxarifado,
visando os ajustes necessarios, atentando-se que ndo podera haver rasura no termo.

3 - Estando de acordo, formalizar o recebimento mediante assinatura no termo, encaminhando
o referido a Chefia do Almoxarifado para controle e arquivamento.

b) POR ENTREGA DIRETA DO FORNECEDOR:

1 - Nos casos em que o material de consumo necessite ser entregue diretamente 3 unidade de
destino, o Almoxarifado devera ser informado imediatamente, no prazo maximo de 2 (dois)
dias Uteis, apds o recebimento, para que registre o item no sistema informatizado.

2 - A aceitacdo do material dependera de conferéncia e/ou exame qualitativo.
3 - Sdo condigBes essenciais para que a unidade efetue o recebimento do material:

3.1 - Conferir a marca e demais caracteristicas do material entregue pelo fornecedor com as
informagGes contidas no documento fiscal, na respectiva Nota de Empenho e, quando for o
caso, na planilha de material fornecida pela Comissdo de Licitacdo.

3.2 - Deve-se verificar, ainda, a compatibilidade da quantidade com o documento fiscal, o
estado fisico dos materiais e o prazo de validade (quando aplicavel).

3.3 - Na conferéncia do material, devera ainda observar cuidadosamente os seguintes
elementos que deverdo constar necessariamente do documento de entrega:

3.3.1 - dados cadastrais do fornecedor;
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3.3.2 —nome, endereco e CNPJ do Ministério Publico;
3.3.3 — descrigdo do material;

3.3.4 - peso e quantidade;

3.3.5 = prego unitario e total;

3.3.6 —recolhimento de impostos.

4 - O servidor que atestar o documento devera ser identificado pelo nome e cargo.

5 - Caso haja qualquer divergéncia, o material n3o devera ser recebido e imediatamente o Setor
de Patriménio e Almoxarifado devers ser comunicada acerca do ocorrido.

6 - Em casos de ndo cumprimento do prazo previsto para entrega, a unidade também devers
comunicar ao Setor de Patriménio e Almoxarifado e na sequéncia informar a Dire¢do Geral.

§ 42 Quando do armazenamento:

| - E da responsabilidade do solicitante aplicar, no ambito de sua unidade, com as devidas
adaptacbes, as mesmas orientagdes e procedimentos atinentes a guarda de materiais de
consumo que sdo adotados pelo Setor de Patriménio e Almoxarifado, estabelecidos no §29 do
art. 72 desta Instrugcdo Normativa.

Il = Visando restringir a possibilidade de utilizagdo ndo autorizada ou furto, deterioracdo ou
vencimento dos materiais, deverdo ser adotadas, no minimo, as seguintes medidas para a
protecdo fisica dos materiais:

1 - Armazenar os materiais, preferencialmente em locais que possam ser trancados;

2 —Observar as regras de armazenamento constantes do manual do fabricante;

3 — Evitar choques fisicos (atritos);

4 — Consumir preliminarmente o material mais antigo;

5 — N&o é permitido o actimulo de materiais, devendo a unidade observar e planejar o
consumo mensal até a nova solicitaco.

Il - Cada unidade devera realizar controle dos materiais encaminhados por meio de Ordem de
Atendimento de Material, documento encaminhado em duas vias, uma para ser enviada ao

Setor de Patriménio e Almoxarifado e outra para ficar arquivada na unidade solicitante,
conforme Anexo I.

IV — Em casos de extravio, furto, deterioracdo ou ociosidade de materiais, a unidade deverd

comunicar imediatamente, ao Setor de Patrimonio e Almoxarifado e na sequéncia informar a
Direcdo Geral.
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V — Todo material com prazo de validade vencido, inservivel e/ou descartavel, como papel,
cartucho de tinta e tonner, deverio ser encaminhados ao Almoxarifado, para destinacdo e
descarte apropriados.

Secgdo Il
Dos Procedimentos no Setor de Patriménio e Almoxarifado

Art. 72, O Setor de Patriménio e Almoxarifado do Poder Legislativo do Municipio de Baixo
Guandu dever3o adotar os seguintes procedimentos.

§ 12 Quando do recebimento de materiais:

I = O recebimento do material deve ser realizado pelo responsavel do Almoxarifado, sendo que
deverd efetuar o registro e cadastro destes materiais no sistema informatizado, apos
conferéncia detalhada do material encaminhado pelos fornecedores.

Il — Nos casos em que o material de consumo necessite ser entregue diretamente no setor de
destino, o responsavel pelo almoxarifado devers ser informado, para que registre o item
devidamente no sistema informatizado, porém seémpre que o material adquirido demandar
inspecao ou andlise qualitativa, o material devers ser encaminhado ao almoxarifado, para
realizagdo de avaliacio do material.

Il = O Setor de Patriménio e Almoxarifado, poderd convocar servidor do quadro da Cimara
Municipal de Baixo Guandu que apresente conhecimento técnico especifico para receber
determinado material que exija capacitagdo e conhecimentos técnicos especializados.

IV — S&@o condi¢des essenciais para que o responsavel pelo Almoxarifado efetue 0 recebimento
do material:

a) Conferir marca, quantidade, prazos de validade, embalagem e demais caracteristicas do
material entregue pelo fornecedor com as informagdes contidas na Nota Fiscal, respectiva Nota
de Empenho e termo de referéncia especificado no contrato/edital, bem como sua
funcionalidade e apés emitir Termo de Recebimento. Caso haja qualquer divergéncia, devera
devolver o material, no prazo de 5 (cinco) dias, por meio de notificagdo formal ao fornecedor e
encaminhar relatério sobre os fatos 3 Dire¢do Geral;

b) Conferir também as especificagdes da Nota Fiscal tanto os dados dos fornecedores, quanto
os dados da Camara Municipal de Baixo Guandu, inclusive no que se refere ao correto
recolhimento de tributério.
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V — Cabe a Chefia de Patriménio e Almoxarifado ou ao Gestor/Fiscal de Contrato tomar as
providéncias junto ao fornecedor para, nos termos do art. 69, da Lei 8666/93, reparar, corrigir,
remover ou substituir, as suas éxpensas, no total ou em parte, os materiais em que se
verificarem vicios, defeitos ou incorreges, cientificando a Comiss3o de Licitagdo.

VI = Todo material recebido no almoxarifado tem seu destino determinado pelas seguintes
condicBes:

a) Se material permanente, tera que ter destino definido pelo solicitante e posteriormente o
Almoxarifado devera realizar sua entrega imediata a unidade de destino, colhendo assinatura
do solicitante na guia de saida do material, e certificar-se que o material foi entregue;

b) Se material de consumo, devers ser estocado e distribuido conforme necessidade de cada
unidade, mediante requisicio de material realizado por formulério préprio da Camara
Municipal de Baixo Guandu;

c) Se material recebido por doagdo, caso ja tenha destino determinado deverad ser
encaminhado ao interessado. Se n3o tiver destino determinado, deverd ser efetuado
estocagem.

VII = Ap6s realizar conferéncia e recebimento dos materiais, a nota fiscal original devera ser
lancada no sistema informatizado e encaminhada ao Setor de Contabilidade, com o atesto do
servidor responsével pelo Almoxarifado, para liquidacio da despesa e posterior pagamento.

§ 22 Quando do registro e armazenamento:

| = O registro da movimentacdo fisica de material (entrada/saida) é atividade de competéncia
do Responsavel pelo Almoxarifado, tendo como base os respectivos documentos habeis que
acompanham o material;

Il — Somente terd acesso ao sistema informatizado, para operagbes de movimentacio de
materiais no estoque (inclusdes e baixas) o responsével pelo Almoxarifado e/ou servidor(es)
por ele indicado, aos quais cabe o sigilo e a substituicdo periddica das respectivas senhas de

acesso e sobre os quais recai a responsabilidade sobre os registros das movimentagdes de
materiais no estoque;

Il - Todo material em estoque deve ficar em um mesmo local, sendo proibida a existéncia de
almoxarifados ou depésitos paralelos;

IV — 0O Almoxarifado deve estar localizado em local seguro, de f4cil acesso, limpo e arejado, que
garanta a conservagdo dos materiais. Sua organizagdo deve ser realizada de tal forma que haja
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a maximizagdo do espaco, garantia de Séguranca para os materiais estocados e ficil circulagdo
interna, observando também as recomendacdes do fabricante de cada um dos materiais;

V — Os materiais recebidos por ultimo devem ser colocados atras dos materiais ja estocados, e
armazenados a mais tempo;

VI - As categorias dos materiais que possuem grande movimentagdo, tomando como base
relatério de consumo emitido pelo sistema informatizado, devem ser estocadas em lugar de
facil acesso e préximo das dreas de expedicdo, os que possuem Pequena movimentagdo devem
ser estocados na parte mais afastada das areas de expedic3o, de forma a permitir economia de
tempo e esforco;

VIl = Os materiais jamais devem ser estocados em contato direto com o piso, utilizando-se
corretamente os acessdrios de estocagem para protegé-los, devendo ser mantidos
ordenadamente em prateleiras, estantes ou estrados, observando a altura, forma, peso e
movimentos, sendo que os materiais pesados e/ou volumosos devem ser estocados nas partes
inferiores das estantes e porta estrados, eliminando-se os riscos de acidentes ou avarias e
facilitando a movimentac3o;

VIIl - A organizagdo dos materiais ndo deve prejudicar o acesso as saidas de emergéncia, aos
extintores de incéndio ou a circulagdo de pessoal especializado em combate de incéndio (Corpo
de Bombeiros);

IX — Os materiais de Pequeno volume e alto valor, como cameras fotograficas, deverio ser
armazenados em local seguro e com acesso restrito apenas ao servidor responsavel pelo
almoxarifado;

X — Devera ser reservada area para o armazenamento de materiais especiais, como produtos
quimicos, corrosivos e explosivos;

Xl = O estoque sera disposto em grupos de materiais, com etiqueta que os identifique nas
prateleiras, os quais deverdo estar em suas embalagens originais, com a identificacdo do
produto visivel, facilitando sua localizagdo:

a) As embalagens originais somente devem ser abertas quando houver necessidade de
fornecimento parcelado, ou por ocasido da utilizagdo, na medida da necessidade, a qual ficara
selada até nova utilizac3o;

etiqueta) voltada para o lado de acesso ao local de armazenagem, permitindo a fécil e rapida
leitura de identificacio e das demais informacdes registradas.
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§ 32 Quando do atendimento de requisigdes:

Ordem de Atendimento, com indicagdo do nome e matricula do recebedor, encaminhando
Posteriormente ao Setor de Patriménio e Almoxarifado.

Il - Ao realizar o fornecimento dos materiais estocados, o responsavel pelo Almoxarifado, deve
distribuir primeiro os materiais estocados ha mais tempo e/ou que est3o com o prazo de
validade mais curtos, com a finalidade de evitar o envelhecimento do estoque, de acordo com o
Método PEPS — Primeiro a Entrar, Primeiro a Sair.

VI - Para o atendimento de solicitacdo de reposicdo de material de recarga, tais como botijzo

IX - Mensalmente, todo o dia 10, ou primeiro dia atil subsequente, ser3 emitido relatério de
controle de estoque, especificando os quantitativos dos materiais entregues a cada unidade no

ww.camarabaixoguandu.es.gov.br
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més anterior, evidenciando principais variages, distor¢des nas médias de consumo entre as
unidades e outras informacdes:

a) Com base nessas informagdes, cabe ao Setor de Patriménio e Almoxarifado providenciar as
devidas comunicacdes e adotar as demais agdes que julgar pertinentes, para fins de
esclarecimento de situagdes que possam fugir a normalidade;

§ 42 Em relag3o ao Controle de Estoques:

I = Ao responsével pelo Almoxarifado cabe manter um efetivo controle sobre o estoque de
materiais de consumo, mantendo os registros atualizados no sistema informatizado, de modo a
propiciar informacdes oportunas e confiaveis, com os seguintes objetivos:

a) Subsidiar as atividades de Programacdo, aquisicio e distribuicso;

b) Evidenciar a movimentacdo fisica e financeira de estoques necessarios ao atendimento de
demandas, evitando-se a Superposicdo de estoques ou desabastecimento das unidades;

¢) Assegurar o suprimento de materiais de acordo com as necessidades da instituicdo;
d) Manter os itens de material estocados em niveis compativeis com a demanda;

e) Identificar e eliminar os materiais obsoletos;

f) Identificar o intervalo de aquisicdo para cada item e a quantidade de ressuprimento;

g) Fornecer as unidades integrantes da estrutura organizacional, informacdes adequadas sobre
as reais necessidades de materiais;

h) Verificar se os materiais solicitados ao Setor de Compras estdo em conformidade com as
reais necessidades das unidades requisitantes, de forma a manter estoques estritamente
necessarios, com margem de seguranca adequada;

i) Manter controle das datas de validade do produto;

j) As entradas e saidas de materiais devem ser registradas tempestivamente no sistema
informatizado, de forma a permitir o pronto conhecimento dos saldos existentes;

m) A conferéncia do estoque fisico com os relatérios de materiais estocados fornecidos pelo
sistema informatizado deve ser realizada mensalmente, até o 52 dia (til de cada més;

n) Em caso de divergéncias do estoque registrado em sistema e a conferéncia com o estoque
fisico, o Setor de Patriménio e Almoxarifado devera ser comunicada para que sejam
providenciadas averiguacées.
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Il = O acompanhamento dos niveis de estoque e as decisdes de quando e quanto comprar
devera ocorrer em func3o da verificagdo dos seguintes indicadores:

a) Consumo Médio Mensal (C) - média aritmética do consumo nos ultimos 12 meses;

b) Tempo de Aquisicio (T) - periodo decorrido entre a emissdo da requisi¢do de compra e o
recebimento do material (sempre relativo & unidade més);

c) Intervalo de Aquisicio () - periodo compreendido entre duas aquisicdes normais e
sucessivas;

—_ d) Estoque Minimo ou de Seguranca (Em) - é a menor quantidade de material a ser mantida em
estoque capaz de atender a um consumo superior ao estimado para um certo periodo ou para
atender a demanda normal em caso de entrega da nova aquisigo.

e) Estoque Méximo (EM) — é a maior quantidade de material admissivel em estoque, suficiente
para o consumo em certo periodo, devendo-se considerar a drea de armazenagem,
disponibilidade financeira, imobilizagdo de recursos, intervalo e tempo de aquisicio,
perecimento, obsoletismo etc. E obtido pela soma do Estoque Minimo ao produto do Consumo
Médio Mensal pelo intervalo de Aquisigdo;

f) Ponto de Pedido (Pp) - Nivel de Estoque que, ao ser atingido, determina imediata emissdo de
um pedido de compra, visando a completar o Estoque Méximo. Obtém-se somando ao Estoque
Minimo o produto do Consumo Médio Mensal pelo Tempo de Aquisic3o;

g) Quantidade a Ressuprir (Q) - nimero de unidades adquiridas para recompor o Estoque
Maximo. Obtém-se multiplicando o Consumo Médio Mensal pelo Intervalo de Aquisicdo.

1 - As férmulas aplicaveis ao gerenciamento dos estoques s3o:

a) Consumo Médio Mensal C = Consumo Anual/12;

b) Estoque Minimo Em = C x f;

c) Estoque Maximo EM = Em + C x I;

d) Ponto de Pedido Pp = Em + C x T

e) Quantidade a RessuprirQ=Cx .

2 - Os relatérios de indicadores sdo gerados por meio do sistema informatizado.

§ 52 Quando dos Inventarios:

I- Os inventérios anuais e de encerramento de exercicio dos materiais de consumo em estoque
no Almoxarifado serdo coordenados pela Comissdo Permanente de Avaliagdo Patrimonial, com

e 8 www.camarabaixoguandu.es.gov.br
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apoio da chefia do Setor de Patriménio Almoxarifado, cabendo ao final dos trabalhos,
apresentar:

a) relatério das atividades desenvolvidas;

b) parecer sobre o controle exercido no Almoxarifado;

¢) relagdo dos bens agrupados e totalizados por conta contébil;
d) indicagdo do estado de conservagdo dos bens.

Il = Os inventarios anuais serdo definidos anualmente pela Chefia do Setor de Patriménio
Almoxarifado, e o de encerramento de exercicio deve ser realizado até o dia 52 dia util do més
de dezembro de cada ano.

[l - O inventério dos materiais de consumo apurara a existéncia fisica e os respectivos valores
monetarios, em confronto com as informacdes registradas no sistema informatizado, ocasido
em que se observara o estado de conservacao dos bens e materiais e registradas as demais
situagBes constatadas por ocasido dos levantamentos.

IV~ 0 trabalho de inventariar deve observar os seguintes procedimentos minimos:

a) Emissdo da relagdio dos materiais em estoque, onde devera ser efetuada pelo Responsavel
pelo Almoxarifado;

b) A contagem fisica de cada um dos materiais e elaborag¢3o do relatério preliminar, apontando
as possiveis divergéncias entre a relagdo extraida do sistema e os materiais existentes em
estoque, sendo os materiais faltantes considerados, num primeiro momento, como extraviados
€ posteriormente tentar3 se verificar as possiveis origens desta divergéncia ;

c) Os procedimentos e o relatério do Inventdrio de Material de Consumo deverdo ser
encaminhados a Direc3o Geral e arquivado no Setor de Patriménio e Almoxarifado.

V = Com base no relatério do Inventirio de Material de Consumo, a Dire¢do Geral poders
determinar ao Setor de Patriménio e Almoxarifado a baixa dos materiais considerados
extraviados, ou determinar a autuacdo de processo de bens extraviados para averiguacdo dos
fatos.

VI - Apés a realizacio do inventdrio, a Comiss3o detectars os materiais de consumo que nio
estdo sendo utilizados pela unidade, podendo vir a ter um melhor destino e aproveitamento,
que sera realizado de acordo com o interesse publico e se processara por transferéncia, por
alienagdo, doagéo, ou descarte.

VIl - O material considerado inservivel ou descartavel, sera considerado:

www.camarabaixoguandu.es.gov.br
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a) ocioso: quando, embora em perfeitas condigdes de uso, ndo estiver sendo requisitado para
uso por um periodo a ser definido pela Comissdo;

b) antieconémico: quando sua manutencio em estoque for onerosa, em virtude de
deterioragdo, desgaste prematuro ou obsoletismo;

c) irrecuperdvel: quando n3o mais puder ser utilizado para o fim a que se destina, devido 3
perda de suas propriedades e/ou caracteristicas.

VIl - O processo de desfazimento e baixa de bens devera conter, no minimo, os seguintes
documentos:

a) portaria de designacio da comissdo de desfazimento;

b) relacdo dos bens para desfazimento;

¢) laudo de avaliag3o;

d) justificativa do desfazimento;

e) termo de ciéncia e autorizacdo do Presidente do Poder Legislativo Municipal;
f) contrato, conforme a modalidade de desfazimento;

g) relagdo de materiais baixados.

§ 62 Quando do descarte de materiais:

| = Todo material com prazo de validade vencido, inservivel e/ou descartavel, como papel,
pneus usados, cartucho de tinta e tonner, bem como fitas de impressoras matriciais, e outros
suprimentos de informética, deverdo ser encaminhados ao Almoxarifado, para destinacdo e
descarte apropriados.

Il = Os materiais identificados como obsoletos ou desuso, em estoque do almoxarifado deverdo
ser separados e relacionados, para fins de exame e avaliagdo pela Comiss3o, objetivando as
acdes para o seu descarte e baixa, de acordo com os procedimentos descritos no §5¢ do art. 70
desta Instrucdo Normativa.

§ 72 Quando da conciliagdo com os registros contabeis:

| = O critério para a valoragdo dos estoques, para fins de contabilizacdo, serd o preco médio
ponderado das compras (Lei 4320/64 - art. 106, inc. Ill).

Il = Mensalmente, até o dia 10 do més seguinte, deverd ser efetuada a conciliagdo entre o valor
das entradas, saidas e saldo em estoque registrado no sistema informatizado, com os registros
contdbeis, de responsabilidade do Setor de Contabilidade, devendo ao Setor de Patriménio e
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Almoxarifado encaminhar relatério do controle de estoque de materiais de consumo, emitido
via sistema informatizado.

Il = Anualmente, até o dia 30 de janeiro, antes do encerramento do Balango Geral, devera ser
efetuada a conciliagdo entre o valor do estoque registrado no sistema informatizado com o
saldo da Conta Almoxarifado, no Sistema de Contabilidade, com base em relatério de estoque
anual encaminhado pelo Setor de Patriménio e Almoxarifado.

CAPITULO IV
Das Consideragdes Finais

Art. 82. O descumprimento ao disposto nesta instrugdo normativa importara na aplicagdo de
penalidades ao responsavel, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos vigente, sem
prejuizo de outras medidas cabiveis.

Art. 92, Todo servidor do Poder Legislativo Municipal de Baixo Guandu poderd ser
responsabilizado por desaparecimento ou utilizacdo indevida/inadequada de material de
consumo que lhe for confiado.

Art. 102. Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela Dire¢do Geral e a

Presidéncia da Camara Municipal de Baixo Guandu, com apoio do Setor de Patriménio e
Almoxarifado.

Art. 112. Esta instrugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

Palacio Monsenhor Alonso Leite, 16 de dezembro de 2013,

PEDRO JOS! AS DE ARAUJO
Presidente da Camara Municipal

Controlador Geral
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