Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

Pubicado no irio da INSTRUGAO NORMATIVA SCL N° 002/2014
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Santa Teresa - ES, ng
forma do artigo 83 da Lei
Municipal, em DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS
Ile - E ROTINAS PARA CONTROLAR O
= ESTOQUE DE BENS DE CONSUMO DO

PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL DE
li SANTA TERESAJES.

DIRETOR GERAL

Versao: 01.

Aprovacao em: 19 de setembro de 2014.

Ato de Aprovacgao: Portaria n® 018/2014.

Unidade Responsavel: Controlador de Patrimbnio e Arquivo.

| - FINALIDADE:

Dispor sobre normativas de 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 da Camara Municipal de Santa
Teresal/ES.

Il - ABRANGENCIA:
A presente Instrucdo Normativa abrange todas as unidades da estrutura
organizacional no ambito do Poder Legislativo Municipal.

lll - CONCEITOS:

Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

1_- COMISSAO PERMANENTE DE PATRIMONIO E ARQUIVO: O grupo de @?‘E
servidores da Camara Municipal de Santa Teresa/lES com funcdes especiais, %‘Q’g
L
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nomeado para efetuar a guarda, distribuicdo e padronizacéo de materiais de uso da

Camara Municipal;

2 - EXTRAVIQ: O desaparecimento de bens por furto, roubo ou por negligéncia do

responsavel pela sua guarda;

3 - FURTO: Crime que consiste no ato de subtrair coisa movel pertencente a outra

pessoa, com a vontade livre e consciente de obter a coisa para si ou para outrem;

4 - ROUBO: Crime que consiste em subtrair coisa movel pertencente a outrem por

meio de violéncia ou de grave ameaca;

5 - MATERIAL DE CONSUMO: Aquele que, em razao de seu uso corrente, perde sua
identidade fisica em 02 (dois) anos e/ou tem sua utilizagado limitada a esse periodo;

- IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR:
A Instrucdo Normativa busca atender legalmente os dispositivos contidos na Lei
Federal n® 4.320/64 e Lei Federal n® 8.666/93 e demais normas aplicaveis ao assunto.

V — RESPONSABILIDADES:
1 - Da Diretoria Geral:

a) autorizar as aquisi¢des de materiais de consumo;
b) solicitar ao Presidente a nomeagédo da Comissdo Permanente de Patriménio e
Arquivo no inicio cada ano, quando necessario for;
c) informar a Presidéncia a ocorréncia de extravio de material;
d) encaminhar coépia do Relatério de Inventario Patrimonial ao Setor de
Contabilidade. W @5‘3\'\:
Tyl
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2 - Do Presidente da Camara Municipal:

a) nomear Comissdo Permanente de Patriménio e Arquivo no inicio de cada ano,
caso necessario for;
b) autorizar, com base no Reiatério de Inventdrio Patrimonial, a baixa dos
= materiais extraviados no sistema informatizado de controle de material;
c) determinar a autuacdo de processo de bens extraviados, e encaminhar a

Assessoria Juridica para providéncias cabiveis.

3 - Do Controlador de Patrimdénio e Arquivo:

a) receber e conferir o material de consumo, equipamentos e material permanente
adquirido pela Camara;
b) proceder a etiquetagdo dos moveis e equipamentos de uso da Camara;
c) realizar, sob supervisdo, inventario dos moveis e equipamentos, mantendo
cadastro informatizado devidamente atualizado, inclusive com calculo de
depreciagao; e
- d) controlar a execugdo dos servigos de recebimento, conferéncia, guarda,

conservacao e distribuicdo de material.

4 - Do Setor de Contabilidade, conjuntamente com a Diretoria Geral:

a) acompanhar e coordenar a execugéo das atividades do almoxarifado;

b) adotar medidas de saneamento quando da constatacdo de falhas ou
irregularidades nos procedimentos de controle de almoxarifado nos termos
desta instrugdo normativa;

c) Adotar providéncias quando do andamento de processo de aquisicdo de
material para o almoxarifado nos termos da INSTRUCAO NORMATIVA SCL
001/ 2014 — DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA AQUISICAO DE
BENS DE CONSUMO, SERVICOS E EQUIPAMENTOS EM GERAL
MEDIANTE LICITACAO, INCLUSIVE DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DE ‘%5,&
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LICITACAO PELO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL DE SANTA TERESA/
ES.

— PROCEDIMENTOS:

o 1-DO RECEBIMENTO DOS BENS E MATERIAIS:

1.1 - O recebimento dos bens e material de consumo, sera realizado pelo Controlador

de Patriménio e Arquivo, ocorrendo nessa oportunidade apenas a conferéncia
quantitativa relativa a data de entrega, firmando-se, na ocasido, a transferéncia da
responsabilidade pela guarda e conservacao do bem, do fornecedor para a Camara
Municipal.

1.2 - Havendo qualquer inconformidade do material entregue com as especificacbes

contratadas, o conferidor adotara as providencias previstas para saneamento.

1.3 - Os bens e materiais de consumo adquiridos s6 serdo admitidos devidamente

. acompanhados da Nota Fiscal entregue com a descricao detalhada dos produtos, a
fim de possibilitar a conferéncia do prego, quantidade, especificagbes/ descricdo,
prazo de entrega e qualidade.

1.4 - Apés a devida conferéncia dos produtos, a Nota Fiscal sera encaminha ao Setor
de Contabilidade para liquidagdo e, posteriormente, ao Setor Financeiro para

pagamento.

2 - DO ARMAZENAMENTO DOS BENS E MATERIAIS:

2.1 - O armazenamento dos bens e material de consumo adquiridos compreende a

guarda, localizacdo, seguranca e preservagao, a fim de atender as necessidades 353\,“@

)

G,

operacionais de todas as unidades da estrutura organizacional do Poder Legislativo. é%&,«
Rua Darly Nerty Vervloet, 434 - Centro - Telefax (27) 3259-1474 / 3259-1803 - CEP 29650-000 - Santa Terqﬁq,&cfis




Céamara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

2.2 - Os bens e materiais de consumo deverao ser agrupados por classificagao, para

facilitar a movimentacéo, realizagao de inventarios e distribuigao.

2.3 - 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.

2.4 - A arrumacéo dos bens e materiais de consumo deve ocorrer na utilizagdo dos
espagcos lteis e areas livres, ndo prejudicando o acesso as partes de emergéncia, tais
como extintores de incéndio e circulagdo de pessoal especializado para combater o
incéndio.

2.5 - Objetivando evitar avarias, os bens e materiais de consumo jamais deverao ser
armazenados em contato direto com o piso, utilizando-se adequadamente os
acessorios de estocagem.

3 - DO ESTOQUE MINIMO DOS BENS E MATERIAIS:

3.1 - Devera ser mantido estoque minimo e maximo de bens e materiais de consumo,

utilizando como padrdo a média de consumo da Camara Municipal.

3.2 - Constatada a diminui¢édo do nivel do estoque de qualquer material ou bem de
consumo, devera ser informado a Diretoria Geral a fim dos procedimentos de
reposicao.

3.3 - Apo6s ser cientificado da situagdo do estoque do almoxarifado, a Diretoria Geral

adotara as providéncias para dar andamento ao processo de aquisicdo, nos termos LS

da INSTRUCAO NORMATIVA SCL 001/ 2014, que DISPOE SOBRE OS Q&%
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PROCEDIMENTOS PARA AQUISICAO DE BENS DE CONSUMO, SERVICOS E
EQUIPAMENTOS EM GERAL MEDIANTE LICITACAO, INCLUSIVE DISPENSA E
INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO PELO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL DE
SANTA TERESAJ/ES, para que n&o ocorra a falta dos bens e materiais de consumo.

4 - DA SAIDA DOS BENS E MATERIAIS:

4.1 - O fornecimento dos bens e material de consumo sera de acordo com a demanda
de cada setor da Camara Municipal.

4.2 - Toda solicitagdo de material de consumo deverd, preferencialmente, ser feita
com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias.

5 - DO DESAPARECIMENTO DE BENS OU MATERIAL DE CONSUMO DO
ALMOXARIFADO:

5.1 - Constitui obrigagdo de todos os servidores da Camara Municipal, a guarda, o
zelo e a conservagdo dos bens e materiais de consumo que estejam sob sua
responsabilidade.

5.2 - Os servidores poderdo ser chamados a responsabilidade pelo desaparecimento
do material que lhes foi confiado para guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa

ou culposamente, venha a causar a estes.

5.3 — Quando constatado o desaparecimento ou avaria de bem ou material de
consumo, serdo adotadas medidas cabiveis quanto a abertura de
sindicancia/processo administrativo a fim de apurar a responsabilidade pelo ocorrido. E) i
)
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VIl - CONSIDERACOES FINAIS:

1 - Ocorrendo atrasos ou descumprimento da entrega dos bens e materiais de

consumo, a Diretoria Geral adotara as providéncias cabiveis para sanar a lacuna.

2 - Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serao resolvidos pela Presidéncia da

Camara, pela Assessoria Juridica, pela Diretoria Geral e pela Unidade Central de
Controle Interno — UCCI.

Esta Instrugdo Normativa entrara em vigéncia na data de sua publicagdo, revogando-

se as disposi¢cdes em contrario.

Santa Teresa/ES, em 15 de setembro de 2014,

Wmi
residente

| N
ol QST
Devacir Rasseli & A
Controfador Geral " °
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